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LINEAMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL DE LA
RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL Y DE
PARTICIPACION CIUDADANA DE NUEVO LEON

Titulo Primero
Disposiciones generales

Capitulo |
Generalidades

Objeto
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto:

|.  Establecer los criterios y mecanismos para ocupar los puestos vacantes.

II.  Regular el procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal, con la
finalidad de garantizar que las personas contratadas cumplan con el perfil
establecido en la descripcion de puesto correspondiente, a partir de la
identificacion de las necesidades de cada una de las areas que integran este
organismo.

lll.  Garantizar que el procedimiento de incorporacion cumpla con los principios
de efectividad, imparcialidad, igualdad laboral y no discriminacion, ademas
de los previstos, en lo conducente, en el Estatuto del Servicio Profesional
Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa del Instituto
Nacional Electoral, el Cédigo de Etica y Conducta; y la Politica de Igualdad
Laboral y no Discriminacion, ambos del Instituto Estatal Electoral y de
Participacion Ciudadana de Nuevo Leon; asi como, la demas normatividad
aplicable.

Aplicacién
Articulo 2. Las disposiciones establecidas en estos Lineamientos son de orden
publico y observancia general para todas las personas que:

|. Desempefian cargos como servidoras publicas del Instituto Estatal Electoral
y de Participacion Ciudadana de Nuevo Ledn, independientemente de su
temporalidad, puesto, atribuciones, nivel jerarquico y tipo de contratacion; y

[I.  Funjan como aspirantes a alguna vacante en el Instituto Estatal Electoral y
de Participacion Ciudadana de Nuevo Leodn.

Glosario
Articulo 3.
Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I. Cargo: plaza contemplada en el catadlogo de puestos del Personal de la
Rama Administrativa, con atribuciones de direccién, mando o supervision.
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Catalogo de puestos: documento en el que se describen los perfiles y
funciones de cada uno de los cargos y puestos que integran la estructura
organica de la rama administrativa permanente y eventual del Instituto
Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Nuevo Leon.

Consejerias Electorales: Consejeras y Consejeros Electorales del Instituto
Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Nuevo Leon.

Descripcion de puesto: listado y definiciéon de las funciones generales y
especificas formacion académica, habilidades y actitudes.

Direccion de Administracion: Direccion de Administracion del Instituto
Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana de Nuevo Leon.

Examen de conocimientos: instrumento de evaluacion cuyo propdsito es
identificar el conocimiento de las personas aspirantes respecto a la disciplina
0 especialidad en la que se desempefan o desempenaran, de acuerdo con
el perfil del puesto y los conocimientos derivados de la experiencia.

Instituto Local: Instituto Estatal Electoral y de Participacion Ciudadana de
Nuevo Leon.

Informacién curricular: resumen breve de las experiencias formativas y
laborales y de habilidades profesionales.

Lineamientos: Lineamientos de Reclutamiento y Seleccion del Personal de
la Rama Administrativa del Instituto Local.

Perfil: se refiere a la descripcidon detallada de las caracteristicas,
habilidades, competencias, y cualidades que se requieren para desempenar
una determinada funcidn. Es decir, se trata de un listado con las
caracteristicas, conocimientos y competencias que debera poseer la
persona que la ocupe.

Persona No Binaria: persona cuya identidad de género no corresponde a
los géneros binarios femenino o masculino.

Personal de la Rama Administrativa: Personal permanente o eventual del
Instituto que presta sus servicios en una Plaza presupuestal y que realiza
sus actividades en funciones no directivas.

Personal Eventual: Personal contratado temporalmente para realizar tareas
especificas durante un periodo determinado, sin formar parte de la plantilla
permanente del Instituto Local.

Personal Permanente: Personal que trabaja de manera fija y continua para
el Instituto Local, con un contrato indefinido, asi como con derechos y
beneficios laborales establecidos, y que no estan sujetos a fluctuaciones o
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temporadas, formando la estructura estable que mantienen la operacién
cotidiana del Instituto Local.

Persona(s) Aspirante(s): persona que participa y cumple con los requisitos
de participacién establecidos en la via de ocupacién correspondiente.

Plaza: posicion que respalda un cargo o puesto en la estructura
organizacional que puede ser ocupada por una sola persona y que tiene una
adscripcion determinada.

Puesto: es la plaza contemplada en el Catalogo de puestos que se centra
en las funciones y tareas concretas que se realizan en un area dentro del
Instituto Local, sin contar con atribuciones de direccion, mando o
supervision.

Reclutamiento: es un conjunto de etapas orientadas a captar personas
candidatas potencialmente calificadas y capaces de ocupar cargos y puestos
dentro del Instituto Local.

Reglamento: Reglamento de Trabajo del Instituto Local.

Responsables de Area: personas titulares de las Direcciones, Unidades y
del Organo Interno del Instituto Local.

Secretaria Ejecutiva: Persona titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto
Local.

Seleccion: es un conjunto de etapas orientadas a filtrar los perfiles idoneos
para ocupar cargos y puestos dentro del Instituto Local.

Solicitud: Solicitud de Servicio del procedimiento de Reclutamiento y
Seleccion.

Unidad de Desarrollo: Unidad de Desarrollo Institucional del Instituto Local.

Vacante: Plaza de la estructura organizacional autorizada de la rama
administrativa permanente o eventual que no se encuentra ocupada.

Igualdad laboral y no discriminacion

Articulo 4. El Instituto Local garantizara que el proceso de reclutamiento y
seleccion del personal de la Rama Administrativa esté basado en los principios de
igualdad de oportunidades, respeto a la dignidad humana, y no discriminacion.
Ninguna persona candidata sera discriminada por razones de género, edad, raza,
origen étnico, nacionalidad, orientacion sexual, identidad de género, estado civil,
religion, ideologia, discapacidad, condicion de salud, apariencia fisica, situacion
socioeconomica, o cualquier otra condicidn o circunstancia personal.

Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:
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Acciones Afirmativas. Son las medidas especiales, especificas y de
caracter temporal, a favor de personas o grupos en situacion de
discriminacion. Su objetivo es corregir situaciones patentes de desigualdad
en el disfrute o ejercicio de derechos y libertades aplicables mientras
subsistan dichas situaciones. Estas se adecuaran a la situacién que quiera
remediarse, deberan ser legitimas y respetar los principios de justicia y
proporcionalidad.

Discriminacion. Es toda distincidon, exclusion, desestimacion, restriccion,
preferencia o trato diferenciado que no sea objetivo, racional ni proporcional,
ya sea por accion u omision, con intencion o sin ella, que tenga por resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento,
goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades. Esta exclusion puede
basarse en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional,
el color de piel, la diferencia cultural, el sexo, el género, la edad, las
neurodivergencias, las discapacidades, la condicion social, econdémica, de
salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas,
la situacién migratoria, el embarazo, el idioma, la lengua, el lenguaje y la
variante linguistica, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o
filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.

También se entendera como discriminacion todas las formas de rechazo,
denostacion, devaluacién y expresiones de odio por cualquier motivo hacia
una colectividad o persona. En especifico las formas de discriminaciones o
Violencia Multiple en funcion de su apariencia, forma de vestir y/o hablar,
forma de vida, su tipo de alimentacion, su color de piel, preferencia sexual,
identidad o cualquier manifestacion de homofobia, lesbofobia, bifobia,
transfobia, intersexfobia, aporofobia, xenofobia, misoginia, discriminacion
y/o segregacion racial, antisemitismo y otras formas conexas de intolerancia,
creencias supremacistas y aquellas que desestimen la valia y la dignidad de
una persona.

Discriminacion laboral: Son condiciones que implican discriminacién entre
las personas que laboran en el Instituto Local, por motivo de origen étnico o
nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de
salud, religion, condicidbn migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
estado civil o cualquier otro que atente contra la dignidad humana.

Igualdad de Género. Es el principio que reconoce las necesidades vy
caracteristicas de todas las personas, independientemente de su identidad
de género, tienen las mismas oportunidades y derechos para mujeres,
hombres, personas no binarias y personas intersexuales, quienes son
valoradas y tomadas en cuenta de la misma manera, de modo que sus
derechos, responsabilidades y oportunidades no dependen de su sexo ni de
Su género, y asi eliminar toda forma de discriminacion por dicho motivo. La
igualdad de género supone que se tengan en cuenta los intereses, las
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necesidades y las prioridades de todas las personas al reconocer la
diversidad de identidades que informan una sociedad.

Igualdad de oportunidades: Se refiere al principio segun el cual todas las
personas deben tener las mismas posibilidades de acceder a los recursos,
derechos y oportunidades sin discriminacion alguna por motivos de sexo,
religion, discapacidad, edad, orientacion sexual, origen étnico, entre otros.

Igualdad Laboral: Principio que reconoce las mismas oportunidades vy
derechos para mujeres, hombres y personas no binaras, asi como el mismo
trato, en el ambito laboral, independientemente del origen étnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad, el estado civil,
la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, entre otros
motivos.

Inclusién. Son las medidas o politicas para asegurar de manera progresiva
que todas las personas cuenten con igualdad de oportunidades para acceder
a los programas, bienes, servicios o productos. Estas medidas deben
considerar las condiciones y necesidades especificas de cada colectividad
vulnerada, para lograr su pertinencia y efectividad.

Personas con discapacidad: son aquellas que tengan deficiencias fisicas,
mentales, intelectuales o sensoriales a largo plazo que, al interactuar con
diversas barreras, puedan impedir su participacion plena y efectiva en la
sociedad en igualdad de condiciones con los demas.

Perspectiva de Género. Se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad vy
exclusidn a partir de la diferenciacion binaria entre hombres y mujeres, que
limita la comprension de la diversidad y que se pretende justificar con base
en las caracteristicas fisicas, biologicas, sexuales, sociales o culturales, asi
como las acciones que deben emprenderse para actuar sobre los factores
de género y crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la
construccion de la igualdad de género.

Ademas, la perspectiva de género conlleva examinar la dimension de género
en el analisis de cualquier realidad social, asi como las consecuencias de la
asignacion de distintos roles, caracteristicas y tareas en funcion del sexo y
género en la vida de todas las personas, incluidas las personas lesbianas,
homosexuales, bisexuales, transgénero, intersexuales, no binarias, queer,
género fluido y otras. También permite identificar como las consecuencias
de la violencia y las violaciones de derechos humanos y discriminacion
pueden ser distintas segun el sexo y el género de cada persona.
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Medidas de nivelacién
Articulo 5. La Unidad de Desarrollo Institucional podra formular y ejecutar acciones
especificas para que sean tomadas en cuenta las siguientes medidas de nivelacion:

e Que al menos el 5% del total de la plantilla laboral, sea destinada a la
contratacion de personas con discapacidad; vy,

e Que la integracion del personal cuente con al menos el 40% de un mismo
sexo.

Proteccion de la informacién y documentacion

Articulo 6. La informacion y documentacion de las personas aspirantes sera
clasificada en términos de lo establecido por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica , la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Leon y la normativa local que
corresponda, por lo que no podra tener otro fin que el previsto en los Lineamientos
y las convocatorias respectivas, ni ser utilizada o difundida salvo que medie el
consentimiento expreso de la persona titular.

El Instituto Local garantizara la privacidad de la informacion de las personas
aspirantes que obren en su poder, vigilaran que terceras personas no incurran en
conductas que puedan afectarlas arbitrariamente y observaran los principios y
deberes a que se refiere la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados y las disposiciones en la materia en el ambito local.

Confidencialidad

Articulo 7. El personal del Instituto Local que intervenga o participe en la
organizacion, coordinacion y desarrollo de las etapas del procedimiento de
reclutamiento y seleccion respectivo, tiene prohibido reproducir, difundir, compartir,
comunicar total o parcialmente, por cualquier medio fisico o electrénico, el
contenido de la documentacion e informacién a su cargo.

Asimismo, se obliga a cumplir con los principios y deberes establecidos en la
normativa aplicable en materia de datos personales.

En caso de incumplimiento, se hara del conocimiento del Organo Interno de Control
del Instituto Local, para los efectos legales a que haya lugar.

Causa de descalificacion

Articulo 8. Las personas aspirantes por cualquier via de ingreso a una vacante, o
personal del Instituto Local se encuentran impedidas a realizar compromisos,
acuerdos o gestiones con cualquier persona que intervenga en el procedimiento de
reclutamiento y seleccion de la plaza vacante, con el objetivo de obtener algun
beneficio o trato preferente en el mismo.

De infringirse lo dispuesto en este articulo, sera motivo de descalificacion en
cualquier etapa del procedimiento correspondiente, y se hara del conocimiento del
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Organo Interno de Control del Instituto Local, para los efectos legales a que haya
lugar.

Casos no previstos

Articulo 9. Cualquier situacion no prevista en los presentes Lineamientos sera
resuelta por la Comisién de Administracion, por conducto de la Unidad de
Desarrollo.

Mecanismos previos al concurso publico

Articulo 10. Con la finalidad de que exista un debido orden de prelacion en los
mecanismos de ocupacion de las Plazas vacantes del Personal de la Rama
Administrativa, se establece que, antes de proceder a activar el mecanismo de
concurso publico, se debera de verificar la existencia de personal que pueda ocupar
la plaza vacante con estricto apego a los mecanismos de ocupacion sefialados en
el Reglamento y en el orden siguiente:

[.  Ascenso.
II.  Readscripcion.
[ll.  Encargo de Despacho

Capitulo Il
Requisitos legales y administrativos

Requisitos legales
Articulo 11. Las Personas Aspirantes a ingresar a una Plaza deberan cumplir con
los requisitos legales siguientes:

I.  Tener la ciudadania mexicana y estar en pleno goce y ejercicio de sus
derechos politicos y civiles.

[I.  Estar inscrita en el Registro Federal de Electores y contar con credencial
para votar con fotografia vigente.

[ll.  No ser militante de algun partido politico.

IV.  No haber sido registrada a alguna candidatura a cargo alguno de eleccion
popular en los ultimos tres afios anteriores a la fecha de designacion.

V. No ser o haber sido dirigente nacional, estatal o municipal de algun partido
politico en los tres afios inmediatos anteriores a la fecha de designacion.

VI.  No estar inhabilitada para ocupar cargo o puesto publico o haber sido
destituida del Instituto Local.

VIl.  No haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucion firme
por violencia familiar y/o domeéstica, o cualquier agresion de género en el
ambito privado o publico.

VIIl.  No haber sido persona condenada o sancionada mediante resolucion firme
por delitos sexuales, contra la libertad sexual o la intimidad corporal.

IX. No estar en cumplimiento con sus obligaciones alimentarias, salvo que
acredite estar al corriente del pago o que cancele en su totalidad la deuda
ante las instancias que asi correspondan.

X. Acreditar los conocimientos y habilidades requeridos para el adecuado
desemperio del cargo o puesto al que aspira.

7
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Xl.  Presentar la documentacién comprobatoria que se le requiera para solicitar
su ingreso al Instituto Local.

Requisitos administrativos
Articulo 12. Las Personas Aspirantes a ingresar a una Plaza deberan cumplir con
los requisitos administrativos siguientes:

I.  Acta de Nacimiento original, cuya expedicién preferentemente debera ser
menor a 2 afnos.
II.  Copia de credencial para votar vigente por ambos lados o, en su defecto,
copia del comprobante de que esta en tramite.
lll.  Copia del comprobante de domicilio, cuya emision debera ser menor a 3
meses (recibo de agua, luz, teléfono gas, entre otros.).
IV. Copia del comprobante o constancia de estudios (titulo, cédula profesional,
Kardex oficial, certificado de educacién basica, entre otros.).
V. Copia de reconocimientos, constancias, documentos que acrediten la
experiencia y conocimientos en el puesto o cargo correspondiente;
VI.  Constancia de Situacion Fiscal, cuya emision debera ser menor a 3 meses.
VIl.  Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
VIIl.  Constancia de no afiliacion a un partido politico.
IX.  Curriculum vitae actualizado y/o solicitud de empleo debidamente llenada.
X. 2 fotografias tamafo credencial a color recientes.
XI.  Correo electronico.
XlIl.  Las demas que considere la Direccion de Administraciéon del Instituto Local.

Cabe sefalar que, al momento de su contratacion, la Persona Aspirante debera de
adjuntar la Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Contraloria vy
Transparencia Gubernamental del Estado de Nuevo Ledn, para los efectos de
demostrar que no se encuentra inhabilitada para ocupar un cargo o puesto publico.

Titulo segundo
Del reclutamiento y seleccion del personal permanente de la rama
administrativa

Capitulo |
Fases de ocupacion del personal permanente de la rama administrativa

Vias de ocupacion
Articulo 13. Las fases de ocupacion del personal permanente de la rama
administrativa son:

I.  Designacion directa.
II.  Concurso publico.

Las gestiones administrativas relativas a la fase de ocupacion prevista en el capitulo
lll, daran inicio previo conocimiento de la Comisién de Administracion del Instituto
Local

Capitulo Il

8
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Designacion directa

Designacion directa

Articulo 14. La designacién directa es la facultad de las Consejerias Electorales y
de la Secretaria Ejecutiva, para elegir a la persona que ocupara una Vacante, la
cual debera cumplir con lo establecido en la Descripcion de puesto.

Inicio del proceso de ingreso

Articulo 15. Las Consejerias Electorales y la Secretaria Ejecutiva deberan
presentar la Solicitud del personal permanente de la rama administrativa a la
Unidad de Desarrollo, anexando la informacion curricular de la persona designada,
con la finalidad de realizar la verificacion correspondiente, recabar la
documentacion respectiva y programar la prueba psicométrica.

Cargos y puestos previstos

Articulo 16. Los cargos y puestos previstos para ingreso por la fase de designacion
directa son el personal adscrito a Presidencia y Consejerias Electorales y el
personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva.

Estos cargos y puestos se consideran de designacion directa en virtud de que,
atendiendo a la naturaleza que guardan las actividades que se realizan en el ambito
de sus atribuciones, debe de existir una relacion laboral sustentada en la confianza
para realizar las actividades interinstitucionales, normativa, administrativa y propias
de los procesos deliberativos para la toma de decisiones.

Ademas, quienes sean Responsables de Area, podran designar de manera directa
a las personas que deberan ocupar los puestos siguientes:

e Enlace de la Direccién de Administracion y de Organizacion Electoral.
Asistentes de Direccion, Unidad, de Departamento o del Organo Interno de
Control.

Auxiliar de Intendencia.

Auxiliar de Vigilancia.

Auxiliar de Mantenimiento.

Auxiliar de Traslado.

Términos y plazos

Articulo 17. Los términos y plazos se estableceran en el procedimiento que la
Unidad de Desarrollo emita, sin embargo, la Solicitud se debera presentar cuando
menos cinco dias habiles antes del ingreso de la persona que vaya a ocupar alguno
de los puestos referidos en el presente capitulo.

Capitulo Il
Del concurso publico

Concepto
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Articulo 18. El concurso publico es el procedimiento que considera las etapas
relativas al reclutamiento, seleccion y contratacion de las Personas Aspirantes mas
sobresalientes para ocupar cargos y puestos de la rama administrativa permanente,
mediante la emisién de una convocatoria abierta.

Reglas del concurso
Articulo 19. El concurso publico se sujetara al perfil, objetivo y funciones
establecidos en la Descripcion de puesto.

Los cargos y puestos previstos para ser ocupados a través del concurso publico
son los establecidos en el Catalogo de puestos vigente, con excepcion de los
sefalados en el articulo 16 de los Lineamientos, asi como los correspondientes a
la Secretaria Ejecutiva y de Responsables de Area.

Inicio del procedimiento

Articulo 20. Quienes sean Responsables de Area podran requerir la ocupacién de
los puestos de sus respectivas areas por la fase de concurso publico, y posterior a
la verificacion de la existencia de personal que pueda ocupar la plaza vacante con
apego a los mecanismos de ocupacion sefalados en el Reglamento, presentando
a la Unidad de Desarrollo, la Solicitud del Personal permanente de la rama
administrativa.

Suspension del concurso

Articulo 21. La Comision de Administracion podra suspender temporalmente o de
manera definitiva, el desarrollo del concurso publico por causas extraordinarias
justificadas.

La suspensién se debera hacer del conocimiento a las Consejerias Electorales, asi
como a las Personas Aspirantes.

Motivos para declarar desierto el concurso publico

Articulo 22. El concurso de una Plaza se declarara desierto por la Unidad de
Desarrollo, con conocimiento de la Secretaria Ejecutiva y area solicitante, en alguno
de los siguientes supuestos:

I.  Cuando ninguna Persona Aspirante se registre, o habiéndose registrado, no
se presente a cualquiera de las etapas posteriores.

[I. Cuando ninguna Persona Aspirante cumpla con los requisitos previstos en
la convocatoria respectiva.

[ll. Cuando ninguna Persona Aspirante obtenga en el examen de conocimientos
la calificacion minima aprobatoria establecida en el articulo 44, fraccion | de
los Lineamientos.

En caso de declararse desierto, el Instituto Local emitira un comunicado y se
realizara la notificacion correspondiente a las personas aspirantes.

Seccién primera
Etapas del concurso publico

10
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Etapas del concurso publico
Articulo 23. El concurso publico consta de las siguientes etapas:

|. Etapa de reclutamiento.
Il. Etapa de seleccion.
lll. Etapa de contratacion.

Actividades de la etapa de reclutamiento
Articulo 24. Las actividades que integran la etapa de reclutamiento son:

a) Difusién de la convocatoria.
b) Registro y postulacion de Personas Aspirantes.
c) Revision y validacion documental.

Actividades de la etapa de seleccion
Articulo 25. Las actividades que integran la etapa de seleccion son:

a) Examen de conocimientos.
b) Prueba psicométrica.

c) Entrevistas.

d) Evaluacion integral.

e) Designacion.

f) Lista de reserva.

g) Aclaracion de los resultados.

Actividades de la etapa de contratacion
Articulo 26. Las actividades que integran la etapa de contratacion son:

a) Integracion de expedientes.
b) Sustituciones.

Seccion segunda
Etapa de reclutamiento

Accion afirmativa

Articulo 27. Las convocatorias podran dirigirse a hombres y mujeres o
exclusivamente para mujeres, en cualquiera de las modalidades que determine la
Comision de Administracién, con base en las acciones afirmativas que se
implementen en cada una de ellas para acortar la brecha de género existente en la

ocupaciéon de cargos y puestos.

En todas las etapas del reclutamiento y en los listados generados en cada una de
las actividades de dichas etapas, se podran aplicar acciones afirmativas

correspondientes a las personas que se identifiquen como no binarias.

Aprobacion de la convocatoria
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Articulo 28. La Unidad de Desarrollo presentara a la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion, el proyecto de propuesta de convocatoria que corresponda.

Dichas convocatorias se haran del conocimiento de las Consejerias Electorales.

Elementos de la convocatoria
Articulo 29. Las convocatorias contendran los siguientes elementos:

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

X1

XIV.

XV.

La descripcion de la vacante a concursar, indicando el nombre del cargo
o puesto, el objetivo, las funciones, las percepciones y deducciones
correspondientes, asi como su adscripcion.

La convocatoria se expresara con lenguaje incluyente y libre de cualquier
tipo de expresion discriminatoria.

Los requisitos legales y administrativos que deberan cumplir las
Personas Aspirantes y la Descripcion de puesto requerida.

Los soportes documentales sefialados en los articulos 11 y 12 de los
presentes Lineamientos.

Los plazos para el registro, verificacion de perfil y cotejo documental.
Las acciones afirmativas que, en su caso, deban implementarse para
acortar la brecha de género existente en la ocupacion de plazas del
personal permanente de la rama administrativa, tomando en
consideracion el principio rector de la paridad de género o, para favorecer
a personas pertenecientes a los grupos de atencion prioritaria.

Se debera establecer la prohibicion de solicitar a las personas
interesadas certificados médicos de condicibn de embarazo o de
enfermedad, como por ejemplo el Virus de Inmunodeficiencia Humana
(VIH) como requisitos de ingreso.

Las ponderaciones que tendran los instrumentos de evaluacion.

Las calificaciones minimas requeridas en el examen de conocimientos.
Las modalidades de aplicacion de los instrumentos de evaluacion.

Los criterios de desempate, los cuales deberan aplicarse con perspectiva
de género.

El proceso para las designaciones.

Los datos de contacto donde las Personas Aspirantes podran solicitar a
la Unidad de Desarrollo la resolucion de dudas respecto de las
convocatorias, que incluye numeros telefonicos y correo electrénico
institucional.

Los medios electronicos mediante los cuales la Unidad de Desarrollo
realizara las notificaciones a las personas aspirantes.

Todos aquellos que coadyuven al mejor desarrollo del concurso publico.

Inicio del concurso

Articulo 30. El concurso publico iniciara con la publicacion de la convocatoria
respectiva. La convocatoria sera elaborada por la Unidad de Desarrollo y difundida
con apoyo de la Unidad de Comunicacion Social del Instituto Local en los medios y
tiempos establecidos en el procedimiento emitido por la Unidad de Desarrollo.
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Desde el momento de su publicacion estara disponible la guia de estudio del
examen de conocimientos.

La Unidad de Desarrollo debera gestionar una amplia difusion de la convocatoria
con la finalidad de llegar al mayor numero de personas.

Registro

Articulo 31. Las personas interesadas en participar deberan registrarse en la
plataforma que para tal efecto desarrolle la Unidad de Tecnologia y Sistemas del
Instituto Local, durante el plazo establecido en la convocatoria.

Negativa de registro

Articulo 33. La Unidad de Desarrollo cancelara las postulaciones de las personas
que no cumplan con los requisitos legales y administrativos establecidos en la
convocatoria.

Documentacién para el registro

Articulo 34. Las Personas Aspirantes al momento de registrarse deberan anexar
la documentacion requerida en la convocatoria y sera su responsabilidad la
veracidad y la autenticidad de los datos que proporcionen, asi como de la
informacion curricular que se asiente.

Folio del registro

Articulo 35. En la plataforma de registro respectiva se indicara la fecha en la cual
las Personas Aspirantes podran ingresar para obtener su comprobante de registro
con el numero de folio, que deberan presentar para sustentar el examen de
conocimientos y que, a su vez, les servira para identificar su estatus en las distintas
etapas de la convocatoria respectiva.

Validacion de la informacién del registro

Articulo 36. Una vez que la Persona Aspirante se postule para concursar por un
cargo o puesto a través del concurso publico, la Unidad de Desarrollo validara la
informacion académica y la experiencia laboral registradas con base en los
requisitos establecidos e informara a través de correo electrénico, la aceptacién o
descarte de la Persona Aspirante. Esta validacion se llevara a cabo sin perjuicio del
cotejo documental y verificacion del cumplimiento de requisitos indicados en la
convocatoria, que las Personas Aspirantes deberan realizar en el momento que
determine la Unidad de Desarrollo.

Revisién y validacion de la documentacioén

Articulo 37. Conforme a los tiempos establecidos en la convocatoria, la Unidad de
Desarrollo revisara y validara la documentacion cargada en el sistema de registro
respectivo, conforme a lo siguiente:

e Se verificara que la informacion corresponda a la documentacion cargada en

el sistema de registro respectivo y se validara que cumpla con los requisitos
establecidos en la convocatoria.

13



YDE PART(CIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
-~

e Sillegara a faltar documentacion o, en su caso, existieran inconsistencias,
la Unidad de Desarrollo a través de medios electronicos, informara a las
Personas Aspirantes para que subsanen la documentacién correspondiente.

e La Unidad de Desarrollo podra subsanar aquellos datos que la Persona
Aspirante haya capturado de manera erronea en el sistema, asi como la
documentacion faltante y remitida por la Persona Aspirante por cualquier
medio electronico.

e Las personas que cumplan con el perfil del puesto podran subsanar las
inconsistencias a través del sistema del registro respectivo en los tiempos
establecidos en la convocatoria. En caso de que no lo hagan, no seran
consideradas para el examen de conocimientos.

Publicacién de los folios

Articulo 38. La Unidad de Desarrollo publicara en los medios sefalados en el
procedimiento respectivo y en el plazo establecido en la convocatoria
correspondiente, las listas con los folios de las personas aspirantes que seran
programadas para sustentar el examen de conocimientos; asi como las fechas,
horarios, lugar y modalidad de aplicacion.

Seccion tercera
Etapa de seleccién

Diseio y elaboracién del examen

Articulo 39. Las areas del Instituto Local deberan proporcionar a la Unidad de
Desarrollo, los insumos necesarios para que elabore el examen de conocimientos
de sus respectivas plazas vacantes, asi como las guias correspondientes.

La Unidad de Desarrollo podra solicitar a la Unidad de Tecnologia y Sistemas del
Instituto Local el desarrollo del examen, por medio de una plataforma virtual, el cual
contara con la aprobacién de la Secretaria Ejecutiva.

La informacion que derive de esta etapa sera responsabilidad de la Unidad de
Desarrollo y de la Unidad de Tecnologia y Sistemas, en términos de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley de Protecciéon de
Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Leon y
la normativa local que corresponda.

Criterios de calificacion y ponderaciéon

Articulo 40. Las convocatorias determinaran las calificaciones minimas requeridas
en el examen de conocimientos para cada uno de los cargos y puestos que estaran
sujetos a concurso publico, asi como el valor de la ponderacion que se le otorgara
a este instrumento de evaluacion.

Cabe senalar que, para los cargos y puestos relativos a tecnologia y sistemas, asi

como los respectivos a disefio grafico y produccion, ademas del examen de
conocimientos, se aplicara un caso practico.
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Las ponderaciones de cada uno se estableceran en la convocatoria respectiva.

Modalidad del examen

Articulo 41. De conformidad con las condiciones prevalecientes, la aplicacion del
examen podra llevarse a cabo bajo cualquiera de las modalidades que se prevean
en la convocatoria. La Unidad de Desarrollo debera publicar con apoyo de la Unidad
de Comunicacién Social del Instituto Local, en los medios establecidos en el
procedimiento respectivo los requerimientos técnicos, fechas, sedes y horarios,
segun la modalidad de aplicacion.

Identificacion para la aplicaciéon

Articulo 42. Podran presentar el examen de conocimientos unicamente las
personas aspirantes que acrediten su identidad mediante credencial para votar
vigente o, comprobante de tramite sustentado con una identificacion oficial con
fotografia.

Medidas de la aplicacién del examen

Articulo 43. Si durante la aplicacion del examen de conocimientos se presenta un
caso fortuito o de fuerza mayor, la Unidad de Desarrollo podra determinar las
medidas necesarias para el restablecimiento de la aplicacidon, tan pronto sea
posible, de acuerdo con las condiciones existentes.

Lista de resultados

Articulo 44. Una vez aplicado el examen de conocimientos, la Unidad de Desarrollo
organizara las listas de resultados por género, y las ordenara de mayor a menor
calificacion. En la integracion de las listas de Personas Aspirantes que pasaran a
la siguiente etapa del concurso publico se aplicaran los siguientes criterios:

I.  Obtener en el examen de conocimientos una calificacion igual o mayor a
7.00, en una escala de cero a diez.

[I.  Ubicarse dentro del 33 por ciento de Personas Aspirantes que hayan
obtenido las calificaciones mas altas.

[ll.  El porcentaje antes sefialado podra incrementarse en cada lista en caso de
que no se logre contar cuando menos con cuatro personas aspirantes por
plaza vacante en concurso, siempre y cuando hayan obtenido la calificacion
minima referida.

IV.  El porcentaje también se podra incrementar diferencialmente en términos de
las acciones afirmativas que se establezcan en las convocatorias para
acortar la brecha de género existente en la ocupacion de puestos
permanentes de la Rama Administrativa.

Si de la aplicacion de los criterios antes referidos, una de las listas no cubre el
numero de aspirantes previsto en los parrafos anteriores, se utilizara la lista del
género opuesto para completar el numero de Personas Aspirantes que se
requieren.

Listados para la prueba psicométrica
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Articulo 45. Una vez que se determine el numero de Personas Aspirantes de
acuerdo con los criterios referidos en el articulo anterior, la Unidad de Desarrollo
generara por separado las listas de las Personas Aspirantes, por cargo o puesto
concursado, identificadas con sus folios y ordenadas de mayor a menor calificacion,
para ser convocadas a la prueba psicométrica, en la fecha, sede, modalidad y hora
que publique la referida Unidad, en el plazo establecido en la convocatoria
correspondiente.

Aplicacién de la prueba psicométrica

Articulo 46. La Unidad de Desarrollo llevara a cabo la aplicacion de la prueba
psicométrica a las Personas Aspirantes que se ubiquen en los supuestos sefalados
en el articulo 45 de los Lineamientos, que hayan acreditado el examen de
conocimientos y el cumplimiento de requisitos para ocupar los cargos o puestos
sujetos a concurso.

Objetivo de la prueba psicométrica

Articulo 47. La prueba psicométrica tendra por objetivo medir el nivel de
compatibilidad de las personas aspirantes con las competencias previstas para la
posicion vacante en la Descripcién de Puesto.

Calificacion de la prueba psicométrica

Articulo 48. En la prueba psicométrica se calificara a las personas aspirantes en
una escala de cero a diez, con dos posiciones decimales, conforme a lo establecido
en el procedimiento de reclutamiento y seleccion. La calificacion obtenida en esta
evaluacion tendra la ponderacion sefialada en el articulo 58 de los presentes
Lineamientos, la cual se debera de reiterar en la convocatoria respectiva.

Elaboracion de las listas de personas a convocar a entrevistas

Articulo 49. Una vez aplicada la prueba psicométrica, la Unidad de Desarrollo
generara por separado las listas de las Personas Aspirantes que aprobaron la
misma, con los folios de quienes se convocaran a la etapa de entrevistas. Las listas
se publicaran, en el plazo establecido en la convocatoria respectiva y en los medios
definidos en el procedimiento respectivo, ordenadas de mayor a menor calificacion
en estricto orden de prelacion.

Area responsable de la gestion de las entrevistas

Articulo 50. La Unidad de Desarrollo definira el periodo de realizacion de las
entrevistas y gestionara la participacion del personal que fungira como
entrevistador.

Personas que fungiran como evaluadoras

Articulo 51. La Unidad de Desarrollo debera organizar la participacion del personal
encargado de realizar las entrevistas. Las personas que fungiran como
entrevistadoras son las siguientes:

|.  Responsable de Area de la plaza vacante; vy,
[I.  Una persona designada de la Unidad de Desarrollo

16



Y DE PARTICIPACION CIUDADANA
NUEVO LEON

’ INSTITUTO ESTATAL ELECTORAL
-~

Publicacion de los calendarios de entrevistas

Articulo 52. La Unidad de Desarrollo publicara en los medios establecidos en el
procedimiento respectivo y en el plazo senalado en la convocatoria, los calendarios
de entrevistas los cuales indicaran el folio, la fecha, hora, sede y modalidad de su
aplicacién, asi como el nombre y cargo del personal responsable de efectuarlas.

Propésito de la entrevista

Articulo 53. La entrevista es una técnica de seleccion que tiene como propdsito
confirmar la informacion proporcionada por la Persona Aspirante en su informacion
curricular y analizar comparativamente las competencias de las personas
candidatas. Se aplica un instrumento disefiado para identificar y evaluar el grado
de competencias, asi como conductas que pueden proporcionar informacion
relevante acerca de la persona aspirante para ocupar el cargo o puesto respectivo.

Presentacion a la etapa de entrevistas

Articulo 54. Las personas aspirantes deberan presentarse a las entrevistas en la
fecha, hora, sede y modalidad que se hayan definido para tal efecto y acreditar su
identidad mediante su credencial para votar vigente.

Modalidad de las entrevistas
Articulo 55. Las entrevistas se realizaran preferentemente de manera presencial
en las instalaciones del Instituto Local, o en su caso por videoconferencia.

Promedio de la calificacion

Articulo 56. La calificacidon de las Personas Aspirantes entrevistadas en esta etapa
sera el promedio de las evaluaciones otorgadas por las personas que fungieron
como entrevistadoras, se asignaran en una escala de cero a diez, mas dos
decimales y se asentaran en el medio que establezca la convocatoria
correspondiente, por parte del personal que las realice, quien en todo momento
debera mantener en secrecia las calificaciones otorgadas a cada persona
aspirante.

La calificacién obtenida en esta etapa tendra la ponderacion que al efecto se
establezca en la convocatoria correspondiente.

Calificacion de acreditacion de la etapa de entrevistas

Articulo 57. Para acreditar la etapa de entrevistas, las Personas Aspirantes
deberan obtener un promedio de calificacion igual o mayor de 7.00, en una escala
de cero a diez.

Evaluacion integral

Articulo 58. Una vez que la Persona Aspirante ha acreditado cada una de las
actividades de la etapa de seleccion se llevara a cabo la evaluacion integral a partir
de toda la informacion obtenida. Los porcentajes que se toman en cuenta para la
evaluacion integral son:

Actividad | Porcentaje
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Examen de conocimientos 40%
Prueba psicométrica 20%
Entrevistas 40%

Calificacion final

Articulo 59. Para obtener la calificacion final se sumaran los resultados en cada
una de las etapas correspondientes al examen de conocimientos, prueba
psicométrica y las entrevistas. La calificacion final se expresara con un numero
entero y dos posiciones decimales. La lista de resultados finales incluira el folio de
las personas aspirantes que obtuvieron una calificacién igual o mayor a 7.00. Las
calificaciones menores se consideraran no aprobatorias.

Criterios de desempate
Articulo 60. En los casos de empate se observaran los siguientes criterios en orden
de prelacion conforme a lo siguiente:

a) Mayor calificacion en la entrevista;

b) Mayor calificacion en el examen de conocimientos;
c) Mayor calificacion en la prueba psicométrica;

d) Mayor experiencia en el cargo o puesto respectivo; vy,
e) Mayor grado académico.

Designacioén y publicacion de los resultados finales

Articulo 61. Una vez aplicados los criterios de desempate previstos en el articulo
que antecede y con base a los resultados de la evaluacién integral se aprobara la
designacion correspondiente. Los listados de los resultados finales deberan incluir
el nombre completo de las Personas Aspirantes, asi como la calificacion que
obtuvieron en cada una de las etapas de la convocatoria respectiva, ordenadas de
mayor a menor calificacion.

Los listados antes referidos deberan publicarse en los medios establecidos en el
procedimiento y en la convocatoria.

Cabe senalar que, conforme a lo dispuesto en el articulo 28 del Reglamento de
Trabajo del Instituto Local, las personas designadas para ocupar una plaza
permanente deberan cumplir con un periodo de prueba de seis meses, como
minimo para poder ocupar la misma de forma definitiva.

Una vez concluido el periodo de prueba, la Comision de Administracion aprobara,
a propuesta de la o el responsable del area, la contratacion de la persona en la
plaza de forma permanente.

Ofrecimiento

Articulo 62. De conformidad con las listas referidas en el articulo 61 de los
Lineamientos, la Unidad de Desarrollo ofrecera por escrito, a través de correo
electronico, a cada persona aspirante ganadora la plaza vacante sujeta a concurso.
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Con el proposito de acortar la brecha de género existente en la ocupacion de plazas
del Personal Permanente de la rama administrativa entre mujeres y hombres, a fin
de alcanzar la igualdad sustantiva, en la designacion de personas ganadoras se
deberan aplicar las acciones afirmativas que establezcan las convocatorias del
concurso publico, tomando en consideracion que las disposiciones normativas que
incorporan el mandato de paridad de género, deben interpretarse y aplicarse
procurando el mayor beneficio de las mujeres, por ser acciéon de nivelacion de
caracter temporal para acortar dicha brecha de género.

Aceptacion o declinacién del ofrecimiento

Articulo 63. Las Personas Aspirantes deberan expresar por escrito por el mismo
medio en que fueron notificadas, su aceptacion o declinacion al ofrecimiento
realizado en un plazo que no debera exceder las 24 horas, contadas a partir de la
notificacion que se realizé a través de la cuenta de correo electrénico registrada
para recibir las comunicaciones e informacion relativas al concurso interno.

De no recibirse respuesta por escrito de la persona aspirante en el plazo
establecido, se tendra como declinacion tacita. En caso de que una persona decline
por escrito o de forma tacita, se continuara con la siguiente persona de la lista que
corresponda, hasta obtener la aceptacion al ofrecimiento para ocupar el cargo o
puesto.

Publicacién de las listas de reserva

Articulo 64. Posteriormente a la designacion de personas ganadoras, la Unidad de
Desarrollo integrara y publicara en los medios establecidos en el procedimiento, las
listas de reserva, que incluiran a aquellas personas que declinaron ocupar una
plaza vacante en el primer ofrecimiento, asi como a las personas no ganadoras que
hayan aprobado todas las etapas del concurso y que su calificacion final sea 7.00
O superior.

Estas listas estaran ordenadas de mayor a menor calificacion y tendran una
vigencia que no excedera los doce meses.

Numero de ofrecimientos

Articulo 65. La Unidad de Desarrollo ofrecera hasta por dos ocasiones a las
personas integrantes de la lista de reserva, cuando asi corresponda, la ocupacion
de una plaza permanente de la rama administrativa, en términos del articulo 64 de
los Lineamientos. En el caso de que las Personas Aspirantes declinen los dos
ofrecimientos quedaran eliminadas de la lista de reserva.

Una vez que la Unidad de Desarrollo cuente con los escritos de aceptaciéon a los
ofrecimientos para la ocupacion de plazas vacantes mediante lista de reserva, los
remitira a la Secretaria Ejecutiva para su revision y aprobacion.

Accion afirmativa en las listas de reserva

Articulo 66. Cuando se establezca una accion afirmativa, para acortar la brecha de
género existente en la ocupacion de plazas permanentes de la rama administrativa,
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la misma debera hacerse extensiva a la integracion de las listas de reserva. La
convocatoria correspondiente establecera los criterios y procedimientos a seguir.

Solicitud de aclaracion
Articulo 67. Las Personas Aspirantes podran solicitar aclaracion respecto a las
calificaciones obtenidas en las evaluaciones.

Criterios para presentar la solicitud de aclaracion

Articulo 68. La solicitud de aclaracion debera ser presentada por escrito, con firma
autografa, indicando nombre, folio de participacion, fecha y correo electrénico; asi
como la manifestacion bajo protesta de decir verdad de los hechos y razones que
motivan su solicitud.

La solicitud debera presentarse ante la Unidad de Desarrollo dentro de los tres dias
habiles siguientes a la fecha en que se publique la calificacion que se desea aclarar.

Respuesta de la solicitud

Articulo 69. La Unidad de Desarrollo, dentro de los tres dias habiles siguientes a
la fecha de la recepcién de la solicitud de aclaracion, debera emitir respuesta a la
misma, via correo electronico.

La solicitud de aclaracion no tendra efectos suspensivos respecto a los resultados
del concurso.

Area responsable de la integracion de expedientes

Articulo 70. La Unidad de Desarrollo realizara la integracion de expedientes con
los soportes documentales allegados por las Personas Aspirantes, contemplados
en los articulos 11 y 12 de los Lineamientos y en los tiempos establecidos en la
convocatoria.

Documentos que acrediten los requisitos de ingreso

Articulo 71. Las personas aspirantes convocadas a la integracion de expedientes
deberan presentar los documentos que acrediten los requisitos de ingreso, en los
términos previstos en los articulos 11y 12 de los Lineamientos, asi como los demas
gue se consideren en la convocatoria.

Descarte de personas aspirantes
Articulo 72. La Unidad de Desarrollo descartara a las personas aspirantes que no
se presenten a la integracion de los expedientes o que no cumplan en tiempo y
forma la documentacién requerida.

Captura y entrega de expedientes

Articulo 73. La Unidad de Desarrollo, una vez integrados los expedientes de las
personas ganadoras, realizara la captura de los mismos con el fin de entregarlos a
la Direccién de Administracion del Instituto Local en los tiempos establecidos en el
procedimiento respectivo.

Sustitucioén de personas descartadas
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Articulo 74. En caso de que alguna persona aspirante sea descartada debido a
que no se presento a la integracion de los expedientes o que no cumple con los
requisitos, se sustituira por la siguiente persona aspirante del mismo sexo ubicada
en la lista de resultados. En el supuesto que no haya mas personas del mismo sexo
podran ser sustituidas por las personas del sexo opuesto ubicadas en dicha lista de
resultados, con el propdsito de garantizar el numero de personas aspirantes que se
requieran.

Titulo tercero
Del procedimiento de reclutamiento y seleccion del Personal Eventual de la
rama administrativa

Capitulo |
De las vias de ocupacién o ingreso del Personal eventual

Articulo 75. Las vias de ingreso del personal eventual son las siguientes:

I.  Designacion directa; vy,
II.  Reclutamiento y seleccion.

Seccién primera
De la designacion directa

Facultad

Articulo 76. Las personas Responsables de Area cuentan con la facultad de
proponer a la persona que ocupara una Plaza vacante eventual, la cual debera
cumplir con lo establecido en la Descripcion de Puesto.

Presentacion de la solicitud

Articulo 77. Quienes sean Responsables de Area deberan presentar la Solicitud
del personal eventual de la rama administrativa a la Unidad de Desarrollo,
anexando la Informacion curricular de la persona designada, con la finalidad de
realizar la verificacion correspondiente, recabar la documentacion respectiva y
programar la prueba psicomeétrica.

Términos y plazos
Articulo 78.- Los términos y plazos en los que se debera de llevar a cabo este
proceso, se estableceran en el procedimiento emitido por la Unidad de Desarrollo.

Seccion segunda
Reclutamiento y Seleccion

Inicio del procedimiento

Articulo 79. Quienes sean Responsables de Area deberan presentar la Solicitud
del personal eventual de la rama administrativa a la Unidad de Desarrollo, con la
finalidad de realizar la verificacion y analisis respecto a los aspectos técnicos del
puesto y competencias requeridas.
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Diseino de la vacante

Articulo 80. La Unidad de Comunicacidon Social del Instituto Local sera el area
responsable de elaborar el disefio de la vacante, asi como la difusidén de esta. Los
términos y plazos de estableceran en el procedimiento que la Unidad de Desarrollo
emita.

Difusién de la vacante

Articulo 81. Las vacantes de difundiran preferentemente en las redes sociales y
pagina de internet del Instituto Local. Asimismo, se podran difundir en bolsas de
trabajo que, en su caso, se contraten.

Etapas del procedimiento de reclutamiento y seleccién
Articulo 82. Las etapas contempladas para el procedimiento de reclutamiento y
seleccidn son las siguientes:

I. Busqueda de personas candidatas;
[I.  Seleccion y revision de la informacion curricular;
[ll.  Entrevista preliminar;
IV.  Prueba psicométrica;
V. Envio de la terna de personas candidatas;
VI.  Entrevistas con las personas que forman parte de la terna;
VIl.  En su caso, programacion de pruebas de conocimientos y habilidades; y;
VIIl.  Seleccién de la persona que ocupara la plaza vacante.

Busqueda de personas candidatas

Articulo 83. Una vez que la vacante se haya publicado en la pagina web, en las
redes sociales del Instituto Local y, en su caso, en las bolsas de trabajo autorizadas,
el personal de la Unidad de Desarrollo realizara la busqueda de personas
candidatas.

Seleccion y revision de las sintesis curriculares
Articulo 84. El personal de la Unidad de Desarrollo recolectara las sintesis
curriculares unicamente de las personas que cumplan con el perfil solicitado.

Entrevista preliminar

Articulo 85. El personal de la Unidad de Desarrollo realizara las entrevistas de las
personas candidatas, con la finalidad de realizar un filtro para la seleccion de las
personas que mas se apeguen al perfil solicitado.

Aplicacién de pruebas psicométricas

Articulo 86. El personal de la Unidad de Desarrollo aplicara a las personas
candidatas que se apegaron al perfil del puesto solicitado, las evaluaciones
psicométricas, con la finalidad de medir el nivel de compatibilidad de las personas
candidatas con las competencias previstas en la Descripcidn de Puesto.

Envio de la terna de personas candidatas
Articulo 87. El personal de la Unidad de Desarrollo seleccionara, una vez concluida
la etapa de entrevistas y prueba psicométrica, la terna de personas candidatas y lo
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notificara al area solicitante. Lo anterior, con la finalidad de programar las
entrevistas respectivas.

Entrevistas con las personas que forman parte de la terna

Articulo 88. La Unidad de Desarrollo apoyara en la programacion de las entrevistas
de las personas que forman parte de la terna con el area responsable
correspondiente. Las fechas seran propuestas por el area responsable de la
vacante.

Pruebas de conocimientos o habilidades

Articulo 89. En caso de ser necesario, el area responsable de la vacante podra
aplicar pruebas de conocimientos y habilidades. Para ello, la Unidad de Desarrollo
apoyara en la programacion de las pruebas con las personas candidatas.

Cabe sefialar que las pruebas antes referidas, se realizaran de manera igualitaria
para todas las Personas Aspirantes, siempre y cuando sea necesaria para cubrir el
puesto vacante.

Seleccidn de la persona que ocupara la plaza vacante

Articulo 90. El area responsable retroalimentara por correo electrénico al personal
de la Unidad de Desarrollo, quien a su vez notificara a la persona candidata que ha
sido seleccionada.

Asimismo, se notificara por correo electronico a las personas aspirantes no
seleccionadas la determinacién del resultado.

Procedimiento

Articulo 91. Las politicas, términos y plazos correspondientes a esta seccion, se
estableceran en el procedimiento de reclutamiento y seleccion que la Unidad de
Desarrollo emita. Asimismo, en el referido procedimiento se plasmara lo relativo al
proceso de contratacion.

TRANSITORIOS:

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en los estrados del Instituto Local, a excepcidén del Titulo Segundo,
Capitulo 1l de los presentes Lineamientos el cual sera a partir del 1 de julio de 2025,
por lo tanto, los procesos de reclutamiento y seleccion se llevaran a cabo conforme
al procedimiento de reclutamiento anterior, de acuerdo con lo establecido en el
Reglamento de Trabajo.

SEGUNDO. EI personal de la Unidad de Desarrollo debera capacitarse vy
actualizarse respecto al procedimiento de reclutamiento y seleccion de personas
con discapacidad dentro de los primeros tres meses de la publicacién de los
Lineamientos.
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TERCERO. La Unidad de Tecnologia y Sistemas debera presentar, dentro de los
cuatro meses posteriores a la aprobacion de los Lineamientos, a la Unidad de
Desarrollo para su validacion, el sistema de registro o plataforma a utilizar en los
procedimientos de reclutamiento y seleccion.

CUARTO. La Unidad de Desarrollo realizara las gestiones necesarias para contar
con los examenes de conocimientos; la entrevista y las pruebas psicométricas
dentro de los ocho meses posteriores a la publicacién de los Lineamientos.

QUINTO. La Unidad de Desarrollo presentara, dentro de los ocho meses
posteriores a la aprobacion de los Lineamientos a la Comision de Administracion,
por conducto de la Secretaria Ejecutiva, el sistema de registro o plataforma, el
examen, la metodologia de la entrevista y el instrumento de la prueba psicométrica
a utilizar en el procedimiento de reclutamiento y seleccion.
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