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ACUERDO DE LA JUNTA EJECUTIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO, POR EL QUE SE APRUEBA LA GUIA PRACTICA PARA EL
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL

ESTADO

GLCSARID
Cadigo Electoral Codigo de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla.
Consejero Conssjero Presidente de [a Junta Ejecutiva y del Consejo General
Presidents del Instituto Electoral del Estado.
Consejo General Consejo General del Instifuto Electoral del Estado.
Direccion de Direccién de Igualdad y No Discriminacién del Instituto Electorat dei
lguaidad Estado
Instituto Instituto Electoral del Estado.
Junta Ejecutiva Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado.

Secretario Ejecutivo  Secretario Ejecutivo de la Junta Ejecutiva y del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado.

Unidad de Unidad de Formacion y Desarrollo del Instituto Electoral del Estado.
Formacién

ANTECEDENTES

. El treinta y unoc de marzo de dos mil diecisiete, el Consejo General aprobd
el Reglamento Interior, abrogando el anterior, a través del Acuerdo CG/AC-007/17.

Il. En fecha treinta y uno de marzo de dos mil veinte, la Junta Ejecutiva emiti6
el Acuerdo |EE/JE-017/2020, por medio del cual, determiné diversas medidas
urgentes y extraordinarias con motivo de la pandemia COVID-19.

En virtud de lo anterior, el Consejero Presidente, emiti6 la primera, segunda,
tercera, cuarta y quinta ampliacién de! plazo para la aplicacién de las medidas
urgentes y extraordinarias determinadas en el Acuerdo referido en el parrafo
anterior.

Ill. En sesién especial del Consejo General, de fecha veintidés de mayo de
dos mil veinte, se aprob6 el Acuerdo CG/AC-003/2020, mediante el cual, autorizd la
realizacién de sesiones virtuales o a distancia de los Organos Colegiados del
Instituto, entre ellos, la Junta Ejecutiva, y emitid diversas reglas para su desarrollo.
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IV. En sesi6n ordinaria del Consejo General celebrada el dia veintinueve de
mayo del afio dos mil veinte, se aprobd el Acuerdo identificado con el numero
CG/AC-006/2020, a través del cual, se ajusté la estructura central de este
Organismo Electoral, incorporando a la Direccién de Archivos y a la Unidad Técnica
de Igualdad de Género y No Discriminacion.

V. En fecha veintinueve de julio de dos mil veinte, se publict en e! Periddico
Oficial del Estado, la Declaratoria del Honorable Congreso del Estado de Puebla,
por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Local, en materia de paridad de género.

VI. El veintinueve de julio de dos mil veinte, se publicé en el Periddico Oficial
del Estado, el Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que se reforma,
adiciona y deroga diversas disposiciones del Cédigo Electoral;, entre las que se
encuentran los articulos 100, 106 Bis y 108 del referido ordenamiente, integrando a
la Direccion de Igualdad y No Discriminacién a [a estructura de este Instituto; asi
como a [a Comisién Permanente de Igualdad y No Discriminacién, entrando en vigor
al dia siguiente de su publicacion en el citado medio de difusion oficial.

VIL. El treinta y uno de agosto de dos mil veinte, el Consejo General aprobé
el Acuerdo CG/AC-017/2020, relativo a la reanudacion de los plazos y términos de
los procedimientos sustanciados por el Instituto.

VIl A través del acuerdo CG/AC-019/2020, aprobado en sesién ordinaria del
Consejo General en fecha treinta y uno de agosto de dos mil veinte, se aprobd el
cambio de denominacién de la Unidad Técnica de lgualdad de Género y No
Discriminacion, asl como de la Comision Permanente de Inclusion, Igualdad y
Paridad de Género, ambas de este Organismo Electoral.

Lo anterior, a efecto de denominarse como Direcciéon de Igualdad y No
Discriminacién; y Comision de Igualdad y No Discriminacion.

IX. El veintiocho de diciembre de dos mil veinte, se publicd en el Periédico
Oficial del Estado, el Decreto del Poder Ejecutivo del Estado de Puebla, por el que
hace un “Llamado de Alerta de Riesgo Maximo” para las seis regiones en el
seméforo epidemiolégico que integran esta Entidad Federativa, a través del cual,
ordend la suspension de las actividades no esenciales, a partir del veintinueve de
diciembre de dos mil veinte y hasta ef once de enero de dos mil veintiuno.

X. El treinta de diciembre de dos mil veinte, a través del Acuerdo identificado
como CG/AC-059/2020, el Consejo General determiné medidas urgentes y
extraordinarias con motivo de la pandemia derivada del virus SARS-COV-02
(COVID-19), suspendiendo las actividades presenciales del Instituto, por el periodo
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comprendido del treinta de diciembre de dos mil veinte al diez de enero de dos mil
veintiuno.

En virtud del parrafo previo, el Consejero Presidente, suscribié diversas
ampliaciones al plazo de suspensidn y a la vigencia de las medidas adoptadas por
el acuerdo antes mencionado.

XI. Durante el desarrollo de la sesidon ordinaria de fecha veintinueve de
noviembre de dos mil veintiuno, el Consejo General a través del Acuerdo
identificado como CG/AC-160/2021, se pronuncié en relacion a la designacidn de
las y los Titulares de las Unidades Técnicas y Administrativas de este Organismo
Electoral, entre ellas, la Direccion de igualdad y No Discriminacién.

Xil. La Junta Ejecutiva a través del Acuerdo IEE/JE-020/2022, de fecha veinte
de junio del afio en curso, aprobd la creacion del Grupo de Trabajo de Igualdad
Laboral y No Discriminacién de este Organismo Electoral, en atencién a la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCF1-2015.

Xiil. En fecha veinte de junio del afio que trascurre, se llevé a cabo la Sesion
Plenaria de Instalacion del Grupo de Trabajo de Igualdad Laboral y No
Discriminacion de este Organismo Electoral.

XIV. E! veintisiete de junio de la presente anualidad, tuvo lugar la Sesion

Ordinaria del Grupo de Trabajo de lgualdad Laboral y No Discriminacion, en la cual,
fueron aprobados los Lineamientos del citado Grupo de Trabajo y la matriz de
responsabilidades, asignadas a las y los integrantes de dicho Cuerpo Colegiado,
asimismo, se aprobé la Politica de Igualdad y No Discriminacién de este Organismo

Electoral.

XV. En Sesién Ordinaria celebrada el dia veintiséis de agosto del afio que
transcurre, el Grupo de Trabajo de Igualdad Laboral y No Discriminacion, aprobo la
actualizacién de la Politica de Igualdad y No Discriminacion de este Organismo

Electoral.

XVI. Mediante memorandum IEE/UFD-829/2022, suscrito el dia doce de
octubre de ia presente anualidad, la Unidad de Formacién, solicité al Secretario
Ejecutivo, lo que a continuacién se sefiala:

*Con fundamento en lo dispuesto por fos arffculos 93 fracciones XVIIl, XXIV, XL y XLVI, 94,
95 fracciones Il y VIlI, 99 y 107 fracciones Il IV y Vil del Cédigo de Instituciones y Procesos
Electorales del Estado de Puebla; asf como en el marco de la alineacion y comespondiernte
cerlificacion de la Nomna Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacién, hago de su conocimiento que, & efecto de dar cumplimiento al numeral 3
requisito 5.3.3.2.2 previsto en dicha Norma, consistente en: “Contar con un proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal sin discriminacién y con igualdad de oportunidades” y
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*Contar con documentacién o una gufa de enirevists, para que sea esfructirada, examenes
o evaluaciones de Ingreso que sean libres de sesgos sexistas o de cualquier fipo de
discnminacién®™ esta Unidad de Formacion y Desarrollo, se dio a la tarea de elaborar el
documento denominado "Gufa Précfica para el Procedimienio de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién del Personal de la Rama Administrativa del Institulo Electoral del Estado” que
incluye como anexo tnico la "Guia de entrevistas libre de sesgos sexistas o de cualquier tipo
de discriminacion™ en el contenido de cada documento se especifica, en que consisten estos.

En ese sentido, fe soficito de su invaluable apayo, a efecto de que, por su amable conducto,
se sorneta el referido documento, a la deliberacion y en su caso aprobacién, de las y los
integrantes de la Junta Efecutiva de este Organismo Electoral.

XVIIl. En atencién a la solicitud realizada por la Unidad de Formacion,
sefialada en el antecedente previo, el Secretario Ejecutivo solicité a ia Direccién
Técnica del Secretariado del Instituto que, en coadyuvancia a las labores de la
Secretaria Ejecutiva, se incluyera el tema indicado en el punto inmediato anterior,
dentro de los asuntos a tratar en la sesion de Junta Ejecutiva correspondiente, para
determinar lo conducente.

XVIIl. La Direccién Técnica del Secretariado del Instituto, por instruccione’
del Secretario Ejecutivo, en fecha trece de octubre del afio que transcurre, remitio
via correo electrénico a las y los Integrantes de la Junta Ejecutiva, para su analisis
y posterior discusion, el presente acuerdo.

XiX. Durante el desarrolio de ia mesa de trabajo de ias y ios Integranies de
la Junta Ejecutiva, celebrada el dia trece de octubre del afio en curso, las y los
asistentes a la misma, discutieron el asunto materia de este documento.

CONSIDERANDO

1. El articulo 3 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; y el diverso 71 del Cédigo Electoral, establecen que el Instituto es un
Organismo de caracter publico local y permanente, autdénomo e independiente,
dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, depositario de la funcion
estatal de organizar las elecciones, en cuyo ejercicio debe observar los principios
rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza, independencia, maxima
publicidad y paridad de género.

2. El numeral 78 del Codigo Electoral, dispone que el Consejo General y la
Junta Ejecutiva, son los Organos Centrales del instituto.

3. El diverso 95, fracciones 1l y tll del Cddigo Electoral, sefiala que, la Junta
Ejecutiva tiene como atribuciones, entre otras, fijar las politicas generales,
programas, sistemas y procedimientos administrativos del Instituto, asi como
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coordinar la ejecucion de los programas de actividades de las Direcciones del
Instituto, por lo que resulta competente para atender la solicitud puesta a su
consideracién por la Unidad de Formacion.

4. El articulo 107, fraccion IV, del Cédigo Electoral, dispone gque, entre las
atribuciones de la Unidad de Formaci6n, se encuentra la de cumplir y hacer cumplir,
en el ambitc de su competencia, las normas, derechos, obligaciones y
procedimientos del personal administrativo.

5. El diverso 1086 Bis, fracciones | y V del Cédigo Electoral, sefiala que, la
Direccién de lgualdad tiene como atribuciones, entre otras, disefiar, proponer,
instrumentar y evaluar los programas y contenidos en materia de derechos
humanos, paridad de género, igualdad de oporiunidades, asi como de prevencion,
atencién, sancién y erradicacion de la violencia politica contra las mujeres en razén
de género;, asi como sugerir y ejecutar los programas Yy campafias de
concientizacion respecto a su ambito de competencia

6. Cabe mencionar que, la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2015
lgualdad Laboral y No Discriminacién, es un mecanismo de adopcién voluntaria pa
reconocer a los centros de trabajo que cuentan con practicas en materia de igualdad
laboral y no discriminacién, para favorecer el desarrolio integral de las y los

trabajadores.

El documento en cita, establece los requisitos para que los centros de trabajo
publicos, privados y sociales, de cualquier actividad y tamafio, integren,
implementen y ejecuten dentro de sus procesos de gestién y de recursos humanos,
préacticas para la igualdad laboral y no discriminacion que favorezcan el desarrollo

integral de las y los trabajadores.

Ademas, tiene como fin, fijar las bases para el reconocimiento publico de los
centros de trabajo que demuestran la adopcién y el cumplimiento de procesos y
précticas a favor de la igualdad laboral y no discriminacién.

Ahora bien, como se ha sefialado en el apartado de antecedentes, a través
del Acuerdo IEE/JE-029/2022, de fecha veinte de junio del afio en curso, esta Junta
Ejecutiva, aprob6 la creacién del Grupo de Trabajo de Igualdad Laboral y No
Discriminacion de este Organisme Electoral, en atencién a la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCF1-2015; en ia misma fecha, se llevé a cabo la Sesién Plenaria de
Instalacién del Grupo de trabajo de Igualdad Laboral y No Discriminacion de este

Organismo Electoral.

Aunado a lo anterior, en fecha veintisiete de junio del afio en curso ,en Sesidn

Ordinaria del citado Grupo de Trabajo, fueron aprobados sus Lineamientos y la
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matriz de responsabilidades, asighadas a ias y los integrantes de dicho Cuerpo
Colegiado, estableciendo que, la participacién de la Unidad de Formacién tiene
lugar a través de la “Coordinacién de Conciliacién Vida Laboral, Familiar y Personal”
misma que tiene como encomienda hacer tangible la corresponsabilidad en la vida
laboral, familiar y personal de las y los trabajadores del Instituto.

En ese sentido, la Coordinacién de Conciliacién Vida Lahoral, Familiar y
Personal, dentro de sus respeonsabilidades asignadas para la alineacion a la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCGI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, tiene la
relativa, a dar cumplimiento al numeral 3 requisito 5.3.3.2.2 previsto en dicha Norma,
consistente en: “Contar con un proceso de reclutamiento y seleccién de
personal sin discriminacién y con igualdad de oportunidades”.

En atencién a dicho requisito, es precisc sefialar que, como se menciona en
el antecedente |, del presente acuerdo, con fecha treinta y uno de marzo de dos mil
diecisiete, el Consejo General de este Instituto, aprobé el Reglamento Interior,
abrogando el anterior, teniendo como objeto en dicho ordenamiento legal:

I. Regular las relaciones laborales entre el Instituto Electoral del Estadoy s
Personal;

ll. Establecer derechos, obligaciones, prohibiciones y condiciones generales
de trabajo de todo el Personal del Instituto;

lll. Establecer el cumplimiento del otorgamiento de garantias laboraies y

certeza juridica al Personal del Instituto; y
IV. Normar los procedimientos para dotar al Instituto del Personal calificado

y administrar los Recursos Humanos del Instituto.

En ese tenor, la Unidad de Formacién en sujecién a sus atribuciones legales
sefialadas en el Cédigo en la materia, asi como en cumplimiento a lo establecido en
el referido Reglamento, desde su entrada en vigor a la actualidad, ha realizado los
procedimientos de reclutamiento y seleccién del personal, asi como la elaboracion
de contratos, nombramientos y oficios de adscripcién.

No obstante, lo anterior, con el objetivo dar cumplimiento a lo requerido por
la Norma Mexicana NMX-R-025-SCGI-2015, la Unidad de Formacién se dio a ia
tarea de disefiar la Guia Practica para el Procedimiento de Reciutamiento, Seleccién
y Coniratacién de Personal de /la Rama Administrativa de este Instifufo, con Ia
finalidad de detallar de manera clara y sencilla como se efectiia el procedimiento de
Reclutamiento y Seleccién del Personal de la Rama Administrativa.

Ademas, dentro del referido requisito 5.3.3.2.2, se establece que, se debe:
contar con documentacion o una guia de entrevista, para que sea estructurada,
examenes 0 evaluaciones de ingreso que sean libres de sesgos sexistas o de
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cualquier tipo de discriminacién, bajo este contexto, al ser la entrevista parte integral
del procedimiento para lievar a cabo el reclutamiento y la seleccién del personal que
ocupara alguna vacante ofertada por este Instituto, la Unidad de Formacion incluy6
como anexo, al documento en mencion la "Guia de Entrevista Libre de Sesgos
Sexistas o de cualquier tipo de Discriminacién”, misma que tiene como objetivo
principal ser justos, imparciales y ausentes de discriminacién, evitando caer en
prejuicios culturales y scciales, dentro del proceso de seleccién y contratacion del
personal de este Instituto.

En ese orden de ideas, la Unidad de Formacion, a través del Secretario
Ejecutivo, solicitd poner a consideracién y en su caso aprobacion de la Junta
Ejecutiva, la “Gufa Préctica para el Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién del Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del
Estado” junto con su anexo denominado, “Gufa de entrevista libre de sesgos
sexistas o de cualquier tipo de diseriminacién”, con las que, se busca dotar al
Instituto del personal iddneo para la consecucién de los objetivos para los que fue
creado, dichos documentos corren agregados como Anexo al presente acuerdo.

Derivado de lo sefialado en parrafos previos, y una vez que las y |
Integrantes de la Junta Ejecutiva analizaron los documentos presentados por la
Unidad de Formacion; mismos que atienden al marco legal vigente y que, con dicha
propuesta se busca obtener el certificado en lgualdad Laboral y No Discriminacion,
se considera oportuno aprobar la Guia Practica para el Procedimiento de
Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal de la Rama Administrativa del
Instituto Electoral del Estado en los iérminos presentados.

Finalmente, se faculta a la Unidad de Formacibn para que realice las
acciones que se consideren oportunas para dar puntual cumplimiento al presente
acuerdo.

Por lo antes expuesto y fundado, la Junta Ejecutiva emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, aprueba la
Gula Practica para el Procedimiento de Reciutamiento, Seleccion y Contratacién de
Personal de la Rama Administrativa de este Instituto, en atencién a los
razonamientos vertidos en el considerando 6 del presente instrumento.

SEGUNDO. La Junta Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado, faculta a la
Unidad de Formacién para dar puntual cumplimiento al presente acuerdo, en los
términos precisados en el punto considerativo 6 de este documento.
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TERCERO. Publiquese el presente acuerdo en la pagina electronica de este
Organismo Electoral.

Este Acuerdo fue aprobado por unanimidad de votos de ias y los integrantes
de la Junta Ejecutiva, en la sesion especial de fecha trece de octubre de dos mil

veintidos.

CONSEJERO PRES!DENTE DEL SECRETFARIO EJECUTIVO DEL
ai CONSEJO GENERAL Y DE LA
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GUIA DE ENTREVISTAS LIBRE DE SESGOS SEXISTAS O
DE CUALQUIER TIPO DE DISCRIMINACION

(Anexo tnico de la Guia Prictica para el Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacién del Personal de la Rama Administrativa del Instituto Electoral del Estado)

INTRODUCCION

El rectlutamiento y seleccion de personal es un proceso clave en el acceso al empleo. En este
contexto, el Instituto Electoral del Estado, ha desarrollado la presente guia para la aplié:acién de
entrevistas a las personas candidatas a ocupar alguna plaza vacante de la Rama Administrativa. Esta
guia tiene como objetivo contar con un proceso libre de todo tipo de discriminacion y que brinde
igualdad de oportunidades. Esta entrevista seguird parametros objetivos tales como la experiencia,

el desempefio y la formacién.

La entrevista es la técnica de recoleccion de informacion cualitativa mas utilizada en los proceso
de seleccion de personal, Esta se caracteriza por el establecimiento de una conversacidn formal
entre dos o0 mas personas, denominados como entrevistador y entrevistado, misma que servird
para determinar en qué medida la persona aspirante cumple con los requisitos para ocupar la
plaza vacante.

£n ese sentido, el presente documento tiene como objetivo establecer una guia practica para que
las entrevistas dentro del proceso de seleccién de personal, sea justa, imparcial y ausente de
discriminacién, evitando caer en prejuicios culturales y sociales.

ALCANCE

Al personal de este Organo Comicial Local que tiene |a atribucién de aplicar la entrevista conforme
al Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado y, en su caso, por aguellas
personas que designe el mismo.

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA:

¢ Brindar al procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal, elementos objetivos
para determinar la idoneidad en la eleccién de la o del aspirante que busca ocupar una

vacante ofertada por el Instituto.
s Seleccionar al personal gue laborard en el [nstituto Electoral del Estado de una manera

imparcial y ausente de discriminacién.

“EL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO NO EXIGE CERTIFICADOS MEDICOS DE NO EMBARAZO Y VIH, PARA EL INGRESO A LA VIDA LABORAL, NI
PARA LA PERMANENCIA O ASCENSO EN EL EMPLEO; AS| COMOCUALQUIER OTRO TIPQ DE REQUISITO QUE ATENTE CONTRA LA DIGNIDAD HUMANA"
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¢ Obtener de la o del aspirante la informacidn referente a lo manifestado en su Curriculum

Vitae.
o Analizar el comportamiento y la actitud de la persona entrevistada.

En ese orden de ideas, la entrevista tendra como finalidad que la o el entrevistador cuente con los
elementos suficientes que permitan identificar de cada aspirante las aptitudes y competencias
indispensables para el adecuado desempefio del cargo o puesto a desempefiar, garantizando el
ejercicio de la funcién electoral con profesionalismo, asi como en apego a los principios rectores en
la materia; por tanto, en |a entrevista la o el entrevistador conocera a quien aspira a ocupar el cargo
0 puesto a partir de un intercambio de ideas sobre las capacidades de este ultimo, frente a
situaciones y hechos que se hayan suscitado en su vida profesional y en su trayectoria laboral.

ASPECTOS A CONSIDERAR PREVIO A EFECTUAR LA ENTREVISTA

La entrevista se debe realizar en un ambiente de didlogo, aceptacién y empatia. Es recomendab
gue la o el entrevistador conozca las caracteristicas generales que describen a la o al entrevistado,
por las cuales fue seleccionado o seleccionada para realizar fa entrevista. En ese sentido, antes de
realizar la entrevista se deben evitar los actos que puedan incidir negativamente en el desarrollo de
la misma y gue originan un potencial rechazo de la o del candidato, es decir, la o el entrevistador
debe evitar aquellos prejuicios antes de efectuar la entrevista. A continuacién, se precisan algunas
situaciones que se sugiere realizar o, en su caso, evitar, para llevar a cabo la entrevista:

Lectura del curriculum vitae: Esto sirve para tener un conocimiento previo acerca de las
fortalezas y aptitudes de |la persona que aspira a ocupar un cargo o puesto. Sin embargo, en
muchas ocasiones, al conocer su origen, la institucién educativa de egreso, los lugares
donde ha prestado sus servicios e incluso los cargos ocupados, pueden hacer que fa o el
entrevistador tenga un juicio negativo, teniendo como consecuencia el rechazo anticipado
de la o del aspirante, volviendo la entrevista solo un tramite previo a descartarlo; no
obstante, este juicio, también se puede dar en sentido contrario, es decir, le puede parecer
favorable a la o al entrevistador, los aspectos antes mencionados. Por ejemplo, si la o el
entrevistador detecta que la o el aspirante trabajé o estudio en el mismo lugar a la que ella
o él, puede atribuirle erréneamente ciertas cualidades a la o al candidato.

Percibir la capacidad de [a o el aspirante a partir de nuestras propias ideologias, creencias,
etc.: Este tipo de sesgo, significa que se utilizan valores, normas y creencias propias, para
juzgar o evaluar a los demas, atribuyendo a fa o el aspirante caracteristicas y papeles
especificos basdndonos en circunstancias como el género, la religidn, la edad o su origen,
representando un punto favorable o en contra de la o el aspirante.

Primera impresion: Para muchos es imperioso hacer un juicio a partir def atuendo de la o
del aspirante, ya que, para algunos entrevistadores, 1a vestimenta v la apariencia fisica, es

“EL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO NO EXIGE CERTIFICADOS MEDICOS DE NO EMBARAZO Y VIH, PARA EL INGRESO A 1A VIDA LABORAL, NI
PARA LA PERMANENCIA O ASCENSO EN EL. EMPLEQ; ASI COMOCUALQUIER OTRO TIPO DE REQUISITO QUE ATENTE CONTRA LA DIGNIDAD HUMANA™

\



\-

Unidad de Formacion y Desarrclio
&7

Insiituto Elecioral del Estado

Instituto Electoral del Estado ~N

Guia de entrevistas libre de sesgos
Sexistas o de cualquier tipo de
Discriminacién

J

un factor decisivo para la contratacién de personal, toda vez que infieren que, la o el
aspirante, se convertira en representante de la institucion y, consecuentemente, la imagen
que proyecte sera el reflejo de la misma.

Para muchas instituciones el codigo de vestimenta tiene un papel importante; sin embargo,
también lo es el contratar al personal mejor calificado para ocupar un puesto de trabajo;
por ende, al eliminar el prejuicio de la apariencia, se da lugar a visualizar otros factores
relevantes de la o del aspirante; conviniendo a posteriori el cumpiimiento del requisito del

codigo de vestimenta.

Personas con discapacidad: Las y los entrevistadores, deben enfocarse en las habilidades y
competencias de la persona, lejos de fijarse sélo en sus limitaciones, asumiendo que la
persona no podrd desempefiar una funcién, desatendiendo la competitividad. Por tal
motivo, ia o el entrevistador debera realizar lo siguiente:

4 Conocer la discapacidad.
No hace falta ser un experto, pero si conocer a grandes rasgos los tipos de discapacid

y como se denominan,

%+ Evitar decir “discapacitado” “discapacitada”.
El término “discapacitado” implica reducir a una persona a su discapacidad, cuando

realmente es sélo una de sus caracteristicas.

< Preguntas sobre la discapacidad de la o del aspirante.
Las y los entrevistadores no deben hacer ninguna pregunta que no harian a otro
candidato. Si existen dudas, lo mejor es preparar un cuestionario con preguntas
estandarizadas para cada proceso de seleccion, el que debe recoger (nicamente
informacién relevante para el puesto.

% Precisar la accesibilidad en los lugares de trabajo.
Si la o el aspirante tiene una discapacidad fisica, es necesario aclarar, que, si el trabajo
es dentro de las oficinas centrales del Instituto, podrd acceder a las instalaciones de
manera segura por los espacios habilitados para ello; sin embargo, cuando el trabajo es
en campo, serd importante precisar si el acceso a las zonas de asignadas serd
complicado; sin gue la tendencia del comentario sea la de convencerlo de renunciar a

su aspiracién de ocupar el cargo o puesto.

< Adecuar ritmos y lenguaje, en caso necesario. No es necesario modificar los criterios
de valoracién de la entrevista, pero si es importante adaptarse a las necesidades de la
persona. Por ejemplo: al entrevistar a una persona con discapacidad auditiva no es
necesario exceder la gesticulacidn; lo mejor es reducir la velocidad del habla y
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preguntarte en qué tono se siente cémodo. Empero, ante una persona con discapacidad
intelectual, quizas sea necesario simplificar el lenguaje, evitando tecnicismos.

Tener presente el lugar y hora destinados para la entrevista. Un elemento importante para
efectuar una buena entrevista, es el espacio fisico donde se aplicard, razén por la cual es necesario
prever el lugar donde se lfevara a cabo, ya que el didlogo deberd darse en un ambiente sin mayores
distracciones para el entrevistado y el entrevistador. Es por eso que la sala de espera, comedor o
pasillos no son espacios ideales para realizar una entrevista.

APERTURA DE LA ENTREVISTA

Es recomendable que la entrevista comience con una breve explicacién sobre el propdsito deya
misma, asi como una presentacién de la o el entrevistador. Asimismo, es importante que la o
entrevistador al momento de iniciar la entrevista se sienta comodo e infunda esa comodidad y
seguridad a la o al entrevistado. Es por eso que al aperturar la entrevista se podran incorporar [os
siguientes componentes:

e Generar Confianza. — Se consigue realizando comentarios o preguntas que concedan un
ambiente de cordialidad, estas preguntas podrian ser:
» Hola Mdnica ¢ Como estds?
» Hdblame de ti
» {Por qué te interesa el puesto?
» ¢Qué sabes de este Organismo Electoral?

o Interés. - Es necesario que la o el entrevistador mantenga una actitud de interés durante
todo el desarrcllo de I3 entrevista.

e Valoracion de Preguntas. — La o el entrevistador podra enfatizar a la o al aspirante sobre la
importancia de obtener respuestas y opiniones espontaneas durante el desarrollo de la
entrevista, transmitiéndole que no se trata de valorar si sus respuestas estan bien o mal;
aclarando que no hay respuestas correctas ni incorrectas a cada pregunta. Por tanto, la o el
entrevistador, debe mostrarse neutral y no olvidar que cualquier indicio de discrepancia con
las respuestas dadas podria perturbar a la o al entrevistado y dificultar que profundice sus
ideas, las cuales son véiidas.

Asi mismo, también se podra iniciar la entrevista con una breve descripcién del Instituto y de ia plaza
vacante que se oferta; para posteriormente hacer o contestar preguntas de la o el postulante.

Ahora bien, es necesario hacerle saber de forma explicita a fa persona entrevistada, que los datos
personales que se recaben quedaran protegidos conforme a la Ley de Proteccidn de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados.
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DESARROLLO DE LA ENTREVISTA

Es importante recordar que el objetivo de la entrevista es el de obtener informacién de la o el
aspirante, por ende, durante el desarrollo de la misma es importante que la o el entrevistador hable
menos y escuche més, por lo que se sugiere que no dedique mds del 30% de su tiempo en hablar,
empleando el resto en la escucha activa.

Por lo tanto, se sugiere que durante el desarrollo de la entrevista sean considerados los siguientes
aspectos:

» Evitar distracciones. - Como lo son la musica de fondo en un volumen alto, entrada y salida
de personas en el drea donde se esté llevando a cabo entrevista; evitar hacer uso'del
teléfono moévil; incluso los pensamientos acerca de otros temas o pendientes por cump
La escucha activa evita que se pierda informacién importante que podria infiuir en la tom
decisién de contratar o no a un empleado.

e Formulacién de preguntas. — Estas deberdn estar vinculadas a la formacion académicay al
desarrollo profesional de la persona gque aspira a ocupar el carge o puesto vacante,
alinedndolas con las tareas que llegard a efectuar.

A continuacion, se sugieren algunas que pueden servir de apoyo:
» Asi que eres egresado de la..., veo que eres egresado de ..., éconsideras que tu perfil es
ef idoneo para cubrir esta plaza? épor qué?;

dQueé hiciste estos ultimos meses para mejorar tu conocimiento?;

dTienes experiencia en la rama electoral?;

¢Consideras que tu experiencia laboral aportarad un beneficio al Instituto?;

dPodrias mencionar el aporte mds importante que hayas hecho en el dmbito laboral

en tu anterior trabajo?;

¢Como consideras tu redaccién?;

Solo en caso de ser necesario, {estarias dispuesto a trabajar después del horario de

salida o fines de semana?;

¢Ha tenido algun problema en trabajos anteriores o con superiores jerdrquicos?;

dConsideras que trabajas bien bajo presion?;

¢Como manejas el estrés?;

¢Como describirian tus compaiieros de trabajo tu personalidad?;

De ser necesario, épodria coordinar personal?

VYV VYVVvy

YVVVVY

a conocer las habilidades de |la o del aspirante, se sugieren las siguientes preguntas:
Cudl consideras que es tu mayor fortaleza?;
¢Cudl consideras que es tu mayor debilidad ?;
dComo organizas su tiempo en el trabajo? (Organizacion};
¢/ C6ma consideras que es el trabajo en equipo? (Trabajo en Equipo);

o

VVVVE
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¢Consideras que trabajas bien en equipo? (Trabajo en Equipo);

Hdblame de algtin reto o conflicto que hayas enfrentado en el trabgjo y cdémo lo

resolviste. éEstds preparado para resolver problemas en el trabajo? (Resolucion de

conflictos);

Hdblame sobre tus habilidades de liderazgo (Liderazgo);

Menciona una situgcion concreta de tu vida laboral en la que hayas demostrado tu

liderazgo (Liderazgo);

dConsideras que es necesario dividir las responsabilidades en el trabajo? {Delegar)

¢En algiin momento haz hecho actividades o tareas que tienen asignadas tu equipo de

trabajo o que ellos pueden atender, por el hecho de entregarias mds rdpido? (Delegar);
éConsideras que delegar funciones o tareas es simplemente ordenar que se hagan las
mismas? dConsideras que el delegar actividades es perder poder? {Delegar};

Piensa en un momento en el que tuviste varias opciones para elegir un proyecto o pata

resolver un conflicto. Explicame el proceso que seguiste para tomar la decisién d

elegir la opcion adecuada y que tuviera la mejor oportunidad de obtener un resultado

positivo;

» Ahora bien, piensa en un momento en el que tuviste varias opciones entre las cuales
elegir, pero ninguna de ellas fue suficiente para alcanzar su objetivo. ¢ Cémo decidiste
qué opcidn seguir? Jla opinion de otras personas puede ayudarte? (Toma de
decisiones);

» ¢Como reaccionarias si cometes un efror grave, que afecta a tu jefe inmediato y al
equipo de trabajo al que perteneces? éPodrias mencionar alguna situacion en la que
hayas tenido que afrontar la responsabilidad de un error?;

» {¢Qué hace cuando tiene dificultades para enfrentar un error o un problema?

v v

YV ¥V VV VY

* Anotaciones. - Tomar apuntes y hacer resimenes durante el desarrollo de la entrevista,
toda vez que, la o el aspirante no siempre dara de una sofa vez una respuesta completa a lo
que se le pregunta, por lo que, la o el entrevistador, tendra que juntar piezas; esto, ademas,
abonard a analizar lo que |a o el aspirante esta respondiendo y que, sumado al lenguaje
corporal, podrd ayudarnos en la decision de seleccionar a la o al candidato idéneo.

En conclusién, recordemos que, en la entrevista, es importante que el entrevistador hable menos
escuche mas, por lo que hay que estimular a la o al aspirante a hablar mds; una manera de animarla
o animarlo para gue se exprese con libertad es la técnica de la repeticién, repetir sus Gltimas
palabras dejando arrastrar la voz como un interrogante, lo animardn a ser mas explicito. Una
segunda técnica que puede impulsar a la o al aspirante a hablar es la de hacer restimenes.
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CIERRE DE LA ENTREVISTA

Finalmente, la o el entrevistador después de haber obtenido la informacion necesaria para
determinar la idoneidad de |la contratacién, podra destinar los ultimos minutos para agradecer
a la o al aspirante su asistencia y por su interés, en ese tenor, podra apoyarse de las siguientes
preguntas sugeridas:

e ¢ Te gustaria aAadir algo?;
e Zhay alguna pregunta?;
e /dtienes alguna duda?

CONCLUSION DE LA ENTREVISTA

Para concluir la entrevista, la o el entrevistador debera comunicar a la persona aspirante
futuros pasos del procesc de seleccidn y los tiempos previstos para la contratacion. Ademas)
facilita al candidato una manera de seguir en contacto como un email o un teléfono. Por Gltimo,
podra agradecer el tiempo que te ha prestado, durante el desarrolio de la entrevista.

Asimismo, en atencion a aquellas y aquellos aspirantes que no han sido seleccionados, se hara
de su conocimiento esta situacion por la via mas expedita que considere la o el entrevistador.

FORMATOQ DE ENTREVISTA
{Anexo Gnico)

Este formato responde a la necesidad de brindar un elemento estructurado de manera sencilla
y bésica para la obtencién de informacion sobre el perfil, de |la persona que aspira a ocupar la
vacante, es un formato de apoyo, donde la o el entrevistado plasmara sus respuestas de una

manera clara y concisa.

Ahora bien, es menester precisar que, este formato de entrevista, no pretende ser un elemento
Ginico para realizar entrevistas, la 0 el entrevistador, podra usar el mismo u ocupar las preguntas
sugeridas o su propia bateria de preguntas, siempre y cuando, las mismas, estén libres de sesgosn
sexistas o0 de cualquier tipo de discriminacién. No obstante, la persona que haya realizado IaO“
entrevista debera informar a la Unidad de Formacidon y Desarrollo, el resultado de la misma,
para lo cual, en la parte final del formato de entrevista propuesto, se incluye un apartado que
sirve como elemento para asentar el resultado final de la entrevista, por lo que se sugiere

utilizarlo.
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ANEXO UNICO: FORMATO DE ENTREVISTA
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Guia Practica para el Procedimiento de Reclutamiento,
Seleccion y Contratacién del Personal de la Rama
Administrativa del Instituto Electoral del Estado

Fundamento Legai

El presente documento, se elabora con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 8, 107, 179 y 182 del Codigo de Instituciones y Procesos Electorales
del Estado de Puebla (Cdédigo); Libro Segundo “Personal de la Rama
Administrativa”, Titulo | “Del Personal” articulos 117 al 131 del Reglamento
Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado (Reglamento Interiqr),
aprobadoc mediante Acuerdo CG/AC-007/17 del Consejo General del
Instituto Electoral del Estado; 56, 57 y 58 de la Normatividad para |
Administraciéon de los Recursos Financieros, Materiales e Informdaticos del
Instituto Electoral del Estado.

Antecedentes

Con el objetivo de brindar cumplimiento al numeral 2 requisito 5.3.3.2.1 de Ia
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Llaboral y No
Discriminacién, que a la letra solicita:

“Contar con un Grupo, Comision o Comité encargado de la vigilancia
del desarrollo e implementacién de prdcticas de igualdad laboral y

no discriminacion en el centro de trabgjo. Con los siguientes
elementos: Que cuente con un grupo, comisidon o comité para la
igualdad laboral y no discriminacion (integrado equitativamente por =~
muijeres y hombres respecto a la poblacién total del centro de trabajo,

y provenientes de diversas dreas de responsabilidad) y estén
establecidas sus funciones y responsabilidades...”

En sesidbn especial de la Junta Ejecutiva de este Organismo Electoral,
celebrada en fecha 20 de junio de 2022, a través del Acuerdo identificado
como IEE/JE-029/2022, fue aprobada la creacion del Grupo de Trabagjo de
lgualdad Laboral y No Discriminacion del Instituto Electoral del Estado.
Dicho insfrumento, ademds de la fundamentacién legal conducente, se
sustenta, principalmente en lo siguiente:
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“La Norma Mexicana NMX-R-025-SCFi-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion, es un mecanismo de adopcién voluntaria para
reconocer q los centros de trabadjo que cuentan con practicas en
materia de igualdad laboral y no discriminacién, para favorecer el
desarrolio infegral de las y los frabajadores.

El documento en cita, establece los requisitos para que los centros de
trabajo publicos, privados y sociales, de cualquier actividad y tamario,
integren, implementen y ejecuten dentro de sus procesos de gestiéon y
de recursos humanos, practicas para la igualdad laboral y no
discriminacién que favorezcan el desarrolfo integral de las y los

trabajadores.

Tiene como fin, fijar las bases para el reconocimiento publico de lgs
centros de trabajo que demuestran la adopcidn y el cumplimiento d
procesos y practicas a favor de la igualdad laboral y no
discriminacién.

“Asimismo, la creacidn del grupo de trabajo, que se somete a
consideracién de la Junta Ejecutiva, servird para la obtencidén del
certiicado en lgualdad Laboral y No Discriminacion, el cual otorga
entre otros beneficios:

o Ratificar el compromiso que tiene el Instituto, con la sociedad al
respetar los derechos laborales de su personal y promover
buenas prdcticas con proveedores, actores clave y personas
beneficiarias.

e Obtener mayor impacto en la cadena de valor dei centfro de
trabagjo.

s Obtener puntos en el caso de licitacion publica para la
adquisicién de bienes, arendamientos o servicios que utilicen la
evaluacién de puntos y porcentajes, en los términos del articulo
14 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector PUblico, vigente.

o Forfalecer la pertenencia, lealtad y compromiso con el Instituto
por parte del personal.
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o Consolidar la cultura directiva y laboral en la que se respeta la
diversidad y se proporciona igualdad de trato, de
oportunidades, de remuneracion y de beneficios.

¢ Reafirmar su compromiso con el personal al contar con practicas
laborales que facilitan la corresponsabilidad entre la vida
laboral, familiar y personal que fortalecen el desempefio y la
lealtad.

e Aportar mayor confianza e interés en el centro de trabgjo para

atraer talentos.

De la misma forma, el personal que labora en este Instituto, s
beneficiard en el ejercicio mds amplio de sus derechos laborales,
afirmando la practica de la igualdad en el centro de trabajo de este
Organismo Electoral, el incremento en la confianza y credibilidad en
¢ organizacion, promoverd un clima laboral en igualdad de
oportunidades y de trato para todas las personas y el fortalecimiento
de su desarrolio personal y profesional”.

Derivado del referido Acuerdo, tuvo lugar la sesién ordinaria del Grupo de
Trabajo de Igualdad Laboral y No Discriminacién, en fecha 27 de junio de
2022, en la cual, fueron aprobados ios Lineamientos del citado Grupo de
Trabajo y la matriz de responsabilidades, asignadas a tas y los integrantes de
dicho Cuerpo Colegiado. En esa misma sesidn, se aprobd la Politica de
lguaidad y No Discriminacion de este Organismo Electoral; sin embargo,
dicho documento fue actualizado y en la sesidn ordinaria del Grupo de
Trabagjo, que se llevd a cabo el dia 26 de agosto del mismo ano, se aprobd

la actualizacién conducente.
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Infroduccion

En virtud de lo expuesto, en el apartado de antecedentes, es oportuno
referir que, la participacion de la Unidad de Formacion y Desarrollo, dentro
del citado Grupo de Trabdijo, tiene lugar a través de la Coordinacién de
Conciliaciéon Vida Laboral, Familiar y Personal, misma que tiene como
encomienda hacer tangible la comresponsabilidad en la vida laboral, familiar
y personal de las y los frabajadores del Instituto Electoral del Estado.

Aunado a ello, la Coordinacién de Conciliacion Vida Laboral, Familiar y
Personal, dentro de las responsabilidades asignadas, para la alineaciéon a la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCGI-2015 en Igualdad Laboral y Wo
Discriminacion, tiene la relativa, a dar cumplimiento al numeral 3 requisi

5.3.3.2.2 previsto en dicha Norma, consistente en: “Contar con un proceso
de reciutamiento y seleccién de personal sin discriminacién y con igualdad

de oportunidades”.
En atencién a dicho requisito, es menester manifestar lo siguiente:

» Que con fecha treinta y uno de marzo de dos mil diecisiete, las y los
integrantes del Consejo Generai del Instituto Electoral del Estado, en
la reanudacién de la Sesién ordinaria iniciada el veintiocho de marzo
de dos mil diecisiete, aprobaron por unanimidad de votos el
Reglamento Interior de Trabagjo del instituto Electoral del Estado,
abrogando el anterior, mediante acuerdo CG/AC-007/17.

e Que, dicho ordenamiento legal tiene como objeto:
I.  Regular las relaciones laborales entre el Instituto Electoral del
Estado y su Personal;
ll. Establecer derechos, obligaciones, prohibiciones y condiciones
generdles de frabajo de todo el Personal del Instituto;
lll.  Establecer el cumplimiento del otorgamiento de garantias
laborales y certeza juridica al Personal del Instituto; y
IV. Normar los procedimientos para dotar al Instituto del Personal
calificado y administrar los Recursos Humanos del Instituto.

¢ Que, la Unidad de Formacién y Desarrollo, en la cual recae la
Coordinacién de Conciliaciéon Vida Laboral, Familiar y Personal, en

4
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sujecién a sus atribuciones legales senaladas en el articulo 107 del
Cédigo de Instituciones y Procesos Electorales, asi como, en
cumplimiento a lo establecido en los articulos 117, 118, 119, 120, 121,
122,123,124, 125,126,127,128, 129, 130y 131 del referido Reglamento,
arliculado interpretado de manera sistemdatica y funcional, ha venido
redlizando desde la fecha de la entrada en vigor de dicho
ordenamiento interno (31 de marzo de 2017) a la actualidad los
procedimientos de reclutamiento y seleccidn del personal, asi como,
la elaboracién de contratos, nombramientos y oficios de adscripcion.

No obstante, lo anterior, con el objetivo dar cumplimiento a lo requerido por
la norma, se disefid la presente guia practico, con la finalidad de detallar
de manera clara y sencilla como se efectia el procedimiento de
Reclutamiento y Seleccién del Personal de la Rama Administrativa.

En ese mismo sentido, dentro del referido requisito 5.3.3.2.2, se estable
ademds que, se debe: “Contar con documentacidon o una guia d
entrevista, para que sea estructurada, exdmenes o evaluaciones de ingreso
que sean libres de sesgos sexistas o de cualquier tipo de discriminacion.”

Bajo este contexto, al ser la entrevista parte integral del procedimiento para
llevar a cabo el reclutamiento y la seleccidn del personal que ocupara
alguna vacante ofertada por este Organismo Electoral. se incluye en el
presente documento, como anexo, la “Guia de Entrevista Libre de Sesgos
Sexistas o de cualquier tipo de Discriminacién”.

Objetivo

Dotar al Instituto Electoral del Estado del personal idéneo para la
consecucion de los objetivos para los gue fue creado.

Referencias

» Codigo de Instituciones y Proceso Electorales del Estado de Puebla,

> Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Electoral del Estado.

» Normatividad para la Administracién de los Recursos Financieros,
Materiales e Informdaticos del Instituto Electoral del Estado.
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» Acuerdos aprobados por el Consejo General y la Junta Ejecutiva del
Instituto Electoral del Estado.

Documentos a Generarse

> Expediente administrativo.
» Conftrato.
» Nombramiento y Oficio de Adscripcién.

Areas del Instituto Electoral de! Estado involucradas en el Procedimiento

% Direcciones, Unidades Administrativas y Técnicas del Instituto
Electoral del Estado. (Solicitudes de ingreso de personal, aplicacién
de entrevistas, entre otros) _

< Unidad de Formacion y Desamollo. (Tramitacidén interna e integracion
de expedientes administrativos)

« Direccion Administrativa. {Verificar disponibilidad presupuestal, altas
y pago de nédmina)

% Secretaria Ejecutiva {Signa Nombramientos — Oficios de Adscripcion)

< Oficinag de la o del Consejero Presidente. {Signa Nombramientos —
Oficios de Adscripcion y Contratos)

# Comisibn Permanente de Seguimiento al Servicio Profesional
Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa. (Se
informan los movimientos de alta y baja de personal) (&
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Politicas o Normas de Operacién

En el ingreso al Instituto no se discriminard a ninguna persona por
razones de sexo, edad, discapacidad, religidon, estado civil, origen
étnico, condicidn social, orientacién o preferencia sexual, estado de
salud, embarazo o cualquier ofra circunstancia o condicién gque
genere menoscabo en el gjercicio de sus derechos.

Las personas aspirantes interesadas en ocupar un puesto de la rama
administrativa del Instituto Electoral del Estado, estardn bagjo el
principio de igualdad de oportunidades, tomando en cuenta sus
conocimientos, habilidades y experiencia laboral.

Las o los Funcionarios Electorales redlizarén las entrevistas a las
personas aspiranies de gquien dependa el puesto. No cbstante lo
anterior, en caso de considerarlo necesario podrdn delegar esta
actividad a personal subordinado, siempre y cuando la vacante a
ocuparse sea de nivel jerarquico inferior al de quien readiice la

entrevista.

En el contrato de frabdajo respectivo se definird si la naturaleza de la
relacion laboral es de cardcter permanente o eventual.
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Titulares,
Encargadas de
Despacho de

INICIO

Las personas Titulares, Encargadas de
Despacho de las Direcciones, Unidades

188 5 wzccc:;ones, Administrativas y Técnicas, solicitan a la MEmaranem Afigiie 12
i Unidad de Formacién y Desarrcllo, la
Administrativas |, i x
; incorporacién de personal.
y Técnicas
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Unidad de En cuanto se requie_rcn ocupar un puesfo
Formacién y vccqn.ie dg las D’II’e.CCIOHSS, Unld_ades Memor&ndum Arh’cuf‘o’ 123
Desarrollo Administrativas y Técnicas , la o el Titular fraccién |l
de la Unida de Formacion y Desarrollo,
solicitard a la Direccién Administrativa
informe la disponibitidad presupuestal. \
i . La persona Titular de la Direccidn i
A d[?nlrﬁi:s?rlgfri‘vo Administrativa, verificard la disponibilidad | Memordandum '2:22‘2% ;2"3
presupuestal e informord a la Unidad de
Formacion y Desarrolio lo conducente.
La Unidad de Formacién y Desarrclio
informa o las personas  Titulares,
Encargadas de Despacho de las
Unidad de Direcciones, Unidades Administrativas y Articulo 123
Formacidny | Técnicas, la dispenibilidad presupuestal, a| Memorandum ; iy
raccion |l
Desarrollo efecto de que, en caso de contar con
dicha disponibilidad continde con los
trdmites  administrativos, en  caso .
contrario, se hace de conocimiento dicha
informacidn.
Titulares, INVITACION
Encargadas de De acuverde a los criterios de las personas
Despacho de 18s | it iares, Encargadas de Despacho de las | Memordndum / Articulo 125

Direcciones,
Unidades
Administrafivas y
Técnicas

Direcciones, Unidades Administratfivas y
Técnicas, en coordinacién con la Unidad
de Formacién y Desarrollo, giran las
invitaciones a los  perfiles que se

Invitacion

fraccidn il Q

g
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consideran idoneos, documento que
informa o la o el aspirante el puesto
vacante al que se propone,
documentacién a presentar, fechay hora
de aplicacién de examen. Asimismo, se
solicita mediante memoranda a la Unidad
de Formacién y Desamollo lo aplicacién
del examen de conocimientos.

ACREDITACION DE REQUISITOS /
EVALUACION CURRICULAR
La Unidad verificard que las y los
aspirantes  acrediten los  requisitos
establecidos en el articulo 122 del
Reglamenfo Interior de Trabgjo del
Instituto Electoral del Estado.

Asimismo, verificard gue cumplan cen los

Unidad de requisitos establecidos en el Catdlogo de Sgg&?ﬁ (;:riiz Articulos 122y
Formaciény |Cargos y Puestos, en su caso, hard la bajo protesta de 125 fracciones |l
Desarrolio observacién en cuanto a no cubrir el perfil decir verdad yv
requerido al drea solicitante.
Cabe referir que la copia simple de la
documentacion antes descrita, o en su
caso la original, para la integracién del
expediente, serd eniregada a la Unidad
de Formacién y Desarrollo, una vez que la
o el ciudadano haya sideo seleccionado
para ocupar la vacante,
ENTREVISTA PRELIMINAR
Titutares, Las personas Titulares, Encargadas de
Encargadas de |Despacho de las Direcciones, Unidades
Despacho de las | Administrativas y Técnicas, | Guiay Formato Arficulo 125
Direcciones, | corespondiente a la vacante, con la| de entrevista . SHD
Unidades finalidad de obtener informacién sobre la| {Anexo Unico) raccion [l
Administrativas y | experiencia  laboral,  habilidades  y
Técnicas apfitudes de las personas aspirantes,
efecto de verificar la idoneidad al puesto
Q1 ocupar.
EXAMENES DE SELECCION ERGFTEES
Unidad de - s elaborados por Arffculo 125
Formacion y Una vez cubiertos los requisitos, se . . s
Desamolio aplicaré a las personas aspirantes la| '@ B';?gocé%r;es' fraccion IV

evaluacién de conocimientos generales

R
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que la Direccidn, Unidad Administrativa o
Técnica solicitante haya proporcionado
vy, cuya cdiificacién minima oprobatoria
serd de seis; asimismo, se harg lo relativo
para la valoracion de habilidades vy
apfitudes.

Administrativas y
Técnicaos,
remitidos en
medio digital a
la Unidad de
Formacién y
Desarrollo, drea
que una vez
aplicados los
resguarda

Unidad de
Formacidon y
Desarrollo

La Unidad de Formacidén y Desarolio
informard a tas personas  Titulares,
Encargadas de Despaoche de los
Direcciones, Unidades Administrativas y
Técnicas, que haya sclicifado la
ocupacién del puesto vacante, el
resultado de Ila evadluacion de
conocimientos en términos de aprobado
0 no aprobado.

Memoréandum

Articulo 126

Titulares,
Encargadas de
Despacho de las

SELECCION

Las personas Titulares, Encargadas de
Despacho de las Direcciones, Unidades
Administrativas y Técnicas, seleccionard a

Memordndum /
Justificacion de

Articulo 126

Direcciones . .
. ' la o el aspirante que ocupard el puesto -
A drgi?xlicsj’r?gt?vsosy vo_ccm’re. Lo cnte.ri‘or lo informard a la OEUPGCIon
Técnicas Unidad de Formacién y Desarrollo para la
redlizacion de los trémites administrativos
correspondientes.
CONTRATACION
Los tramites derivados de la contratacion
Unidad de de ’Io persona que resuite selet_:cionada ]
Formacion y serdén r?ollzodos por la Unidod de| Memordndum / Articulo 127
Desarollo Formacién y Desarrollo, por lo que,| Formato de alta
informard a la Direccién Administrativa la
contratacién del aspirante, a efecto de 1
gue sea ingresade a la ndémina de
personal del Instituto.
La .U‘n[dod de Formacion vy Desarr.ollo Memorandum /
Unidad de rem!’nra el confrate a Io.o el Cops_ejero Nombramiento y ]
Formacion y Presidente vy, el nombramiento y cficic de Oficio de Articulos 127, 129
adscripcion, y/o al Titular de la Secretaria . y 130
Desarrollo . : b adscripcion / _
Ejecutiva segin cormresponda, con la Confrato @

finalidad de recabar su fima.

7(/
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Consejero (a}
Presidente (a) /
Secretario (a)
Ejecutivo [a)

Lla Consejera Presidenta o Consejero
Presidente en 5U calidad de
Representante Ltegal remitird
debidomente signodo el contrato,
nombramiento y oficio de adscripcidn, o
en su caso, el Titular de la Secretaria
Ejecutiva este Ulfimo documento, a la
Unidad de Formacién y Desarrolio, segun
correspondan sus atribuciones.

Memordndum /
Nombramiento y
Oficio de
adscripcién /
Confraio

Articulos 129 y
130

Unidad de
Formacién y
Desarrclio

La Unidad de Formacion y Desarrcllo
informard a la Comision Permanente, el
nombre del aspirante que ha sido
seleccionado para ocupar el puesto
vacante para su contratacién, asl como
la adscripcion a la gue se le asignard, tipo
de contratacidn {eventual o}
permanente), fecha de ingreso v, en su
caso, fecha de términc de confrato.

informe

Articulo 127

Personal
seleccionado

Almomento de tomar posesidn del puesto
para el que fue nombrade, el personal
deberd protestar cumplir las disposiciones
de Ila Constitucion Federal, de Ia
Constfitucion Local, el Cédigo, la leyes que
de ellas emanen y las del propio Consejo,
por encima de cualquier interés
particular, asi como prestar lealtad y
respeto al Instituto y a las normas que lo
rigen.

Constancia de
aceptacién del
puesto

Articulo 131

En cumplimiento a los dispuesto por el articulo 18 y 22 de la Ley General de Protecciéon
de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados; 16, 17 y 20 de la Ley de
Proteccidén de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de
Puebla; 15, 16 vy 19 del Reglamento del Instituto Electoral del Estado en Materia de
Proteccién de Datos Personales; asi como, al Aviso integral del Sistema de Datos
personales de los Recursos humanos del Instituto Electoral del Estado a cargo de la
Unidad de Formacion y Desarrollo, los datos recabados y documentos generados

internamente, quedan a resguardo de la Unidad de Formacidn y Desarrollo.
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CONSIDERACIONES GENERALES

El personal de la Rama Administrativa ostentard ese cardcter y
prestard sus servicios en virtud del nombramiento expedido por la el
Consejero Presidente y/o la o el Secretario Ejecutivo seg

corresponda.
La incorporacion del personal se llevard a cabo agjustGndose al
nimero de plazas que establece la esfructura ocupacional, a las
remuneraciones autorizadas y a la disponibilidad presupuestal
autorizada por la Junta.

Cualquier aspecto que derive del procedimiento de ingreso, serd
resuelfo por la Unidad de Formacidn y Desarrollo.

12
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Diagrama de Flujo:

inferman a la UFD tg
(g

r

Soliclta ala DA, Informe
5i existe disponiblidad
presupuestal,

gExiste
Suficiancia
Presupuestal?
Informa al
respecto

de
inconponacién da
parsonal.
Verlifice sl elsie
disponiblidad presupuestal
y comunlca a ia UFD lo
concucente,
Se hace de
conacimiento a kas DUAT
que no existe
dispanibiidad
presupussial. por Jo qua
no se podnd ncorporar a
perscncl.
Reatlza eniravlta

prelimingr, une vez que se
tenga {n) a la {ks) vio al
e los] candidatals), s
gira ] Invitactén
corespondlente o fas
personcs asplrantes vy, se
sollclta o ki UFD |
aplicocion  del examen
dle conocirmienics.

Apllca el examen de
conoclmientos a  las
personcs aspirardes.
Aslmbmo.  reallza o
revkidn del cumplimlento
de requisitas y curcular.

sAprobocie [A)?

Seleccionan dentro de
ias personds ospirantes
con resultados
aprfobalorios, cqueilas
que ccupardn el o los
puestos  vacantes vy
soiicitan a lo UFD realizar
los fnémitas
administrativos
corespondiantas,

Firma los formatos de alta

Solicita el aifa an ndmina a ks DA
y remite o fomato do ala
comespondiante del pemona a
contratar para racsbar su fimas.

y devuslve un sjemplar a
la UFD para U

Infegracién al
axpadienta,  asimismo,

©)

realiza & alta en ndmina
dal persenal

13




(
« |[EE

insiituto Elecioral del Estadec

Instituto Electoral def Estado
Unidad de Formacién y Desarrollo

Guia Praclica para el PFrocedimiento de
Reclutamiento, Selecclén y Confratacién del
Personal de la Rama Administrativa
del Instituio Elecioral del Estado

Elabora el contrate vy
recobe lo fima  del
personal y. en su caso, el
Nomibrariente vy Oficlo

de Adserpclén, v remite
los  cocumentos  para
recabar lo fima de la o
&l Conselers Presdente.

v

Elabora los
Nombromientos y Oficios
de Adscripcidn, y remte
los documentos para
recobor la fima de la o
el Secrefario Bacutive,

Fima los condrados v, en
su ¢ase, nombramlentos
y oficios de adseripcién
el personal y los remite
a ke UMD par su
integracisn af
expadiente,

{

Informa a la Comisién
Permecnente de
Seguimienta al Sepviclo
Profesicnal Electonal
Naclongl v del Personal

de ka Rama
Adiminisirative, el
nombre del aspironte
seleccionado,

!

Elaberd la conskanela de
aceptacidn del puesto y
tecaba la firma  del
personcl e integra el
expediente.

'

(=)

Fitma los hombramiertios
y oficios de odscripecidn
del personal y. los remite
a la UFD para su entrega
al personal e Integracién
al expadiente.
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