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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL

bEL ESTADO DE QUERETARES TADO DE QUERETARO, CORRESPONDIENTE AL DICTAMEN QUE EMITE
LA COMISION JURIDICA POR EL QUE SOMETE A LA CONSIDERACION DEL
ORGANO SUPERIOR DE DIRECCION EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SUS FUENTES DE SELECCION DE ASPIRANTES DEL PERSONAL DE LA RAMA
ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE
QUERETARO.

ANTECEDENTES

l. Estatuto. El treinta de octubre de dos mil quince mediante acuerdo
INE/CG909/2015, el Consejo General del Instituto Nacional Electoral, aprobd el
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa.’

l1. Comité de Normatividad. El treinta de enero de dos mil diecisiete el érgano de
direccidn superior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro,? emitié el acuerdo
por el que se aprobd la integracién del Comité de Normatividad del Instituto,® asi
como su programa de trabajo, a efecto de adecuar la normatividad que rige las
funciones de este organismo publico local.*

l1l. Ley Electoral del Estado de Querétaro. El primero de junio de dos mil diecisiete
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro La Sombra de Arteaga, se
publicé la Ley Electoral del Estado de Querétaro,® que abrogé la ley comicial vigente
hasta ese momento.

IV. Informe de la Secretaria Ejecutiva. El treinta de agosto de dos mil diecisiete el
Secretario Ejecutivo del Instituto informo al Consejo General que se modificé la fecha
de aprobacién del proceso de reclutamiento y sus fuentes de seleccién de aspirantes
del personal de la rama administrativa del Instituto® con la finalidad de realizar un
andlisis mas exhaustivo, de conformidad con el considerando tercero, parrafo 39 del
acuerdo emitido por el érgano de direccién superior del Instituto el treinta de enero
de ese aho.

' En adelante Estatuto. Dicho ordenamiento fue publicado el quince de enero de dos mil dieciséis en el Diario Oficial
de la Federacion, por lo que entrd en vigor el dieciocho de enero del mismo afo.

2 En adelante Instituto.

3 En adelante Comité de Normatividad. y
4 Dicho drgano colegiado sesioné el catorce de febrero del mismo afo a efecto de su instalacion, asi como para /
realizar la eleccién de su Presidencia, Secretaria y Vocalias. /
® En adelante Ley Electoral,

8 En adelante Proceso de reclutamiento.
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INSTITUTO ELECTORAL . . . . . s .
pEL ESTADO DE QUERETARY . Comisiones permanentes. El primero de octubre de dos mil diecisiete el Consejo

General de este organismo publico local” aprobé la integracién de las comisiones
permanentes del Instituto. El cuatro de octubre del mismo ano, la Comisiéon Juridica
del Instituto® sesion6 de manera extraordinaria para elegir a su Presidencia,
Secretaria y Vocalia.

VI. Calendario de actividades del Comité de Normatividad. El veintiuno de febrero
de dos mil dieciocho® mediante diversos oficios, el Presidente del Comité de
Normatividad informé a los integrantes de dicho 6rgano colegiado el calendario de
actividades a efecto de realizar el andlisis y elaboracién de entre otros documentos el
proyecto del Proceso de reclutamiento.

Vii. Sesion del Comité de Normatividad. El diecisiete de marzo el Comité de
Normatividad determiné poner a consideracién de la Comisién el proyecto del
Proceso de reclutamiento. Dicho documento se remitié mediante oficio CN/124/18 al
citado dérgano colegiado.

Vill. Oficios de la Comision. El diecinueve de marzo, mediante diversos oficios, el
Presidente de la Comisién remitié el Proceso de reclutamiento a las consejerias
electorales para su conocimiento y cbservaciones,

IX. Observaciones. El veintiséis de marzo mediante oficio CJ/092/18 el Presidente de
fa Comisidn, remitié al Comité de Normatividad las observaciones realizadas al
proyecto del Proceso de reclutamiento, mismas que fueron atendidas; asi el treinta de
marzo mediante oficio CN/126/2018, se remitid a la Comisidn el citado proceso.

X. Notificacién a partidos politicos. El cinco de abril el Presidente de la Comisién
convocé a los integrantes de dicho érgano colegiado e invité a los partidos politicos a
sesion extraordinaria para aprobar el proyecto del Proceso de reclutamiento, el cual
se acompano a las convocatorias e invitaciones respectivas.

Xl. Sesion de la Comisidn. El siete de abril en sesion de la Comisién se emitid el
Dictamen mediante el cual se determind someter a consideracién del Consejo
General el proyecto del Proceso de reclutamiento,” mismo que se remitié por oficio
CJ/130/2018 a la Secretaria Ejecutiva a fin de someterlo al conocimiento del Consejo
General para su estudio y, en su caso, aprobacion,

7 En adelante Consejo General.

8 En adelante Comision.

% En adelante, salvo mencion de un afo diverso, las fechas que se sefialan corresponden a dos mil dieciocho.
% En adelante Dictamen,
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Dbfgggroonilggéggﬁ&g(ll. Remision del proyecto de acuerdo al Consejero Presidente. El veintinueve de
agosto por medio del oficio SE/5094/18, la Secretaria Ejecutiva remitié al Consejero

Presidente el proyecto atinente a esta determinacién para los efectos conducentes.

XIl. Oficio del Consejero Presidente del Consejo General. El veintinueve de
agosto se recibié en la Secretaria Ejecutiva el oficio P/1184/18, signado el Consejero
Presidente del Consejo General, por el cual instruyd se convocara a sesién, a efecto
de someter a su consideracion del drgano de direccion superior la presente
determinacién.

CONSIDERANDO
Unico. Estudio de fondo.

I. Disposiciones generales

1. Los articulos 116, fraccion 1V, incisos b) y ¢) de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos," 32, parrafos primero y tercero de la Constitucién
Politica del Estado de Querétaro,” 98, parrafos 1y 2 y 99 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales,” asi como 52 de la Ley Electoral
establecen que el Instituto es el organismo publico local en la entidad, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propios, goza de autonomia en su funcionamiento
e independencia en sus decisiones, en los términos previstos en la Constitucion
Federal, la Constitucién Estatal, la Ley General y las leyes locales, es profesional en
su desempenfo, cuenta con un érgano de direccidon superior integrado conforme a las
leyes, asi como que se rige por los principios de certeza, imparcialidad,
independencia, legalidad, maxima publicidad y objetividad.

2. El articulo 104, péarrafo 1, inciso a) de la Ley General dispone que le corresponde a
los organismos publicos locales aplicar las disposiciones generales, reglas,
lineamientos, criterios y formatos que en ejercicio de las facultades le confiere la
Constitucidn Federal, la Ley General y el Instituto Nacional Electoral,

3. El articulo 57 de la Ley Electoral, en relacion con el articulo 98, parrafo 1 de la Ley
General sefialan que el Instituto a través del Consejo General se encarga de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en la materia, asi como
de velar porque los principios de la funcién electoral rijan todas las actividades de los
6rganos electorales.

" En adelante Constitucién Federal.
2 £n adelante Constitucién Estatal,
3 En adelante Ley General.
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4. En términos de los articulos 68 de la Ley Electoral y 15 del Reglamento Interior del
INSTITUTO ELECTORAL . . . . . . .z
pEL EsTADO DE ouErETARNSTitUto, el Consejo General integra comisiones para la realizacién de los asuntos de
su competencia.

5. De conformidad con los articulos 18, fraccion Hl y 27, fracciones IV y VII del
Reglamento Interior del Instituto, la Comisién es de cardcter permanente y tiene
competencia para revisar y validar el contenido de los lineamientos o manuales de
procedimiento que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto, que
presenten los érganos operativos o técnicos, a fin de someterlos a consideracion del
Consejo General, a través de la Secretaria Ejecutiva.

6. Asi, el treinta de enero de dos mil diecisiete el Consejo General emitié el acuerdo
por el que aprobd la integracion del Comité de Normatividad como 6rgano
competente para presentar a la Comisién las disposiciones normativas
correspondientes en los términos establecidos en los ordenamientos juridicos
aplicables, en atencidén al programa de trabajo sefialado en el citado acuerdo, con el
fin de adecuar y en su caso, modificar las disposiciones internas.

7. En el parrafo 39 de dicho acuerdo se establecié que la lista de normatividad
sefialada en el mismo es enunciativa y no limitativa pues el Comité de Normatividad
tiene la facultad de adicionar aguella reglamentacion que en su caso se desprenda de
las disposiciones aplicables en la materia o que considere necesarias para el correcto
funcionamiento del Instituto.

8. Ahora bien, el Consejo General tiene la atribucién de emitir los acuerdos y las
disposiciones administrativas necesarias para el buen funcionamiento del Instituto, a
efecto de dotar de contenido las leyes electorales aplicables.

9. Ciertamente en un reglamento o acuerdo al prever la forma de ejercer los derechos,
el establecimiento de restricciones o deberes a cargo de los sujetos que en ellos se
vinculen, se debe cuidar el debido ajuste al marco constitucional.

10. El principio de jerarquia normativa con relacién a ejercer la facultad reglamentaria
impide modificar o alterar el contenido de una ley y los reglamentos tienen como
limite natural los alcances de las disposiciones que dan materia y contenido al
ordenamiento reglamentado, detallando sus hipdtesis y supuestos normativos de
aplicacidon, sin que pueda contener mayores posibilidades o imponer distintas
limitantes a las incluidas;™ lo cual en la especie acontece con la normatividad que
este Instituto debe emitir.

4 { o anterior se sostuvo en la sentencia recaida en el expediente SUP-JDC-159/2016 de la Sala Superior del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de {a Federacion.




IEEQ/CG/A/047/18

11. Asi, las caracteristicas de autonomia otorgadas constitucionalmente a este

organismo publico local se traducen en autonomia orgéanica, técnica, normativa y

INSTITUTO ELECTORAL . . . . . g . .

DEL ESTADO DE QUERETARGUNCIONaAl, que implica la capacidad para decidir en los asuntos propios de la materia
especifica que le ha sido asignada; emitir sus reglamentos, politicas, lineamientos vy,
en general, todo tipo de normas relacionadas con su organizacién y administracion
internas; asi como de realizar, sin restriccién o impedimento, lo que involucra la
autonomia orgénica y normativa, entre otros.”

12. De lo anterior, se desprende que este Instituto cuenta con las facultades
necesarias para emitir la normatividad interna requerida para el cumplimiento de sus
fines acotadas siempre a la naturaleza propia de la actividad reglamentaria.

/1. Dictamen

13. Bajo esa tesitura, en cumplimiento al acuerdo aprobado el treinta de enero de dos
mil diecisiete por el Consejo General, el diecisiete de marzo mediante oficio
CN/124/18 el Comité de Normatividad remitidé a la Comisidén el proyecto del Proceso
de reclutamiento, para su conocimiento, mismo que en atencién al oficio CJ/092/18 se
modificé y fue remitido por oficio CN/126/18 a la Comisién, para los efectos
conducentes.

14. En este sentido, el siete de abril la Comisidén emitié el Dictamen por el que se
aprobé el Proceso de reclutamiento, mismo que se tiene por reproducido como si a la
letra se insertase, para todos sus efectos legales, cuyas consideraciones vy
razonamientos son parte integral de esta determinacién, el cual en la parte
conducente sefiala:

DICTAMEN QUE EMITE LA COMISION JURIDICA MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL
PROYECTO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SUS FUENTES DE SELECCION DE
ASPIRANTES DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADO DE QUERETARO.

PRIMERO.-La Comisién Juridica es competente para sesionar y emitir el presente Dictamen, de
conformidad con los razonamientos vertidos en los considerandos de la presente determinacién; lo
anterior, con la finalidad de someterlo a consideracién del Consejo General.

SEGUNDO.- Se aprueba someter a {a consideracién del Consejo General el Proyecto del proceso de
reclutamiento y sus fuentes de seleccién de aspirantes del personal de la Rama Administrativa
del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, en los términos propuestos.

TERCERO.- Se ordena remitir el presente Dictamen a la Secretarfa Ejecutiva del Instituto, para que
por su conducto se someta a la consideracién del Consejo General.
Asi, lo dictaminaron los integrantes de la Comisién Juridica del Instituto Electoral del Estado de

Querétaro, el sdbado 7 de abril de 2018.

s Ugalde Calderén, Filiberto Valentin, Organos constitucionales auténomos. Revista del Instituto de la Judicatura
Federal, nimero 29, 2010, Instituto de la Judicatura Federal, Poder Judicial de la Federacion, México, D.F., pagina 257.

5
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INSTITUTO ELECTORAL Proceso de reclutamiento y sus fuentes de seleccién de aspirantes del personal de la rama

DEL ESTADO DE QUERETARO administrativa del Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
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Introduccion

Los articulos 55 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro y 12 del Reglamento Interior del Instituto
Electoral del Estado de Querétaro, establecen que los érganos y areas del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, contardn con el personal necesario para el 6ptimo desempefio de las funciones institucionales
y el cumplimiento de sus fines.

Asimismo, el articulo 724 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa, dispone que el instituto podra establecer el proceso de reclutamiento y las fuentes
de seleccién de aspirantes para ocupar los puestos vacantes de su estructura orgénica concernientes a la
Rama Administrativa de acuerdo a su disponibilidad presupuestal, de recursos y capacidad del mismo.

En virtud de lo anterior el presente documento tiene como objeto determinar las disposiciones
correspondientes al reclutamiento y seleccién de las personas gue ocuparén puestos vacantes de la
Rama Administrativa,

Esta ocupacién podra realizarse mediante los siguientes mecanismos:

. Designacion directa.

Il.  Readscripcién.

I, Encargadurias de puesto.
IV. Ascenso.

Glosario

Cédula de puesto: Documento que contiene la descripcion, perfil, conocimientos, habilidades y
actitudes que definen el perfil que requiere el personal de la Rama Administrativa para la ocupacién de
una plaza presupuestal de manera permanente; ademas del grado de responsabilidad, tipo de interaccion

y competencias que exige, las cédulas de puestos de la estructura orgénica se localizaran en el Catalogo
de Cargos y Puestos de la Rama Administrativa.

Coordinacién: Coordinaciéon Administrativa del instituto.

Estructura organica: Organizacién gréfica de los érganos que integran el Instituto incluyendo los
puestos de base y eventuales, asi como la Contraloria General.

Instituto: instituto Electoral del Estado de Querétaro.
Organos de direccién: Consejo General y Secretaria Ejecutiva.

Organos ejecutivos: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y Partidos Politicos,
Direccion Ejecutiva de Educacion Civica y Participacion Ciudadana y Direccion Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.
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()rganos técnicos: Unidad Técnica de Fiscalizacion, Unidad de Acceso a la Informacién Plblica,
Coordinacién Administrativa, Coordinacién de Comunicacion Social, Coordinaciéon de Informética,
Coordinacién de Instruccién Procesal y Coordinacion Juridica.

INSTITUTO ELECTORAL

- DEL ESTADO DE QUERETARO )
Personal de la rama administrativa: Personas que cubren plazas presupuestales del Instituto de

manera permanente y no prestan sus servicios en cargos o puestos del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Sistema de los Organismos PUblicos Locales y de las designaciones y ratificaciones que
establece el Reglamento de Elecciones.

Plaza vacante: Plaza presupuestal de la Rama Administrativa desocupada, la cual estd integrada en la
estructura orgéanica como puesto de base y que no pertenece al Servicio Profesional Electoral Nacional
del Sistema de los Organismos Publicos Locales en el Instituto.

Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto.

Unidades administrativas: Son las areas que integran los érganos de direccién, ejecutivos y técnicos del
Instituto.

1. Designacion Directa

La designacién directa es la facultad con que cuentan los o las titulares de las unidades administrativas
para elegir a los o las ocupantes de una plaza vacante que depende de ellos de forma directa.

Se consideran puestos de designacion directa los siguientes:

a) Los puestos operativos adscritos a las oficinas de las o los titulares de érganos de direccion.
b)  El personal adscrito a los érganos ejecutivos y operativos que dependan de manera directa de las
o los titulares de dichos 6rganos.

Los o las titulares de las unidades administrativas seran los responsables de elegir al ocupante de la
plaza vacante de asignacion directa, y su ocupacién se realizard mediante la solicitud por medio de
oficio a la Secretaria Ejecutiva, acompanado del curriculum vitae y de la documentacién que
compruebe gue cumple con establecido en la cédula de puesto correspondiente.

La Secretaria Ejecutiva autorizard la asignacidn directa y la Coordinacion realizara los tramites
administrativos y el alta en la némina Institucional para la contratacién,

1. Readscripcion

La readscripcién es el movimiento a través del cual personal del Instituto, cambia de ubicacion fisica y
administrativa para ocupar una plaza vacante, realizando las funciones inherentes a un cargo o puesto
especifico.

Las readscripciones son aplicables para el personal de la rama administrativa, cuando para el
cumplimiento de las actividades del Instituto o por las necesidades del mismo, se requiera el movimiento
dentro de la misma unidad administrativa u otra, sin perjuicio de las remuneraciones y prestaciones que
le corresponda.

Una readscripciéon se determinara con base en la cédula de puesto establecida y en los supuestos
siguientes:

a) Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempefio, apfitudes vy
conocimientos del personal de la rama administrativa para realizar determinadas tareas
institucionales.

b) Por reestructuracién o reorganizacion administrativa que implique la supresién, fusién o
modificacidn de las unidades administrativas del Instituto y en su estructura orgénica.

c) Para la debida integracidn y funcionamiento de una unidad administrativa del instituto,
previamente justificada.

Los requisitos para tramitar la readscripcién que deberan cumplirse son:
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a) Oficio de solicitud dirigido a la Secretaria Ejecutiva, signada por el o la titular de la Unidad
Administrativa que cuenta con la plaza vacante, en el que indique los motivos especificos que
sustentan el cambio.

b) Documento que contenga el visto bueno o consentimiento del jefe inmediato de la persona
involucrada en el movimiento.

c) La Secretaria ejecutiva autorizard la readscripcién solicitada y la Coordinacién realizard4 los
tramites administrativos correspondientes a este movimiento de readscripcién.

1Hl. Encargadurias de Puesto.

Las plazas vacantes podran ser ocupadas a través de la modalidad de encargaduria de puesto, cuando
por necesidades del Instituto y para el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas se
requiera la ocupacion de manera inmediata.

La designacion de encargados de puesto procedera en los casos siguientes:

a) Cuando él o la titular de la plaza vacante tenga licencia o incapacidad médica temporal.

b) Cuando él o la titular de la plaza vacante haya sido designado para ocupar una encargaduria de
puesto.

¢) Cuando él o la titular de la plaza vacante se encuentre suspendido por una autoridad competente.

d) Cuando él o la titular de la plaza vacante fuera promovido a otro puesto.

Las Unidades Administrativas, que ocupen este mecanismo deberan contar con el presupuesto para
cubrir las remuneraciones que correspondan, desde el momento de la ocupacién.

La Secretaria Ejecutiva determinard la procedencia del movimiento y la Coordinacion verificara la
suficiencia presupuestal y en su caso, realizara los tramites administrativos correspondientes.

Las plazas vacantes ocupadas mediante la modalidad de encargadurias de puesto deberén sujetarse a lo
siguiente:

a) Designar, preferentemente, al personal de la rama administrativa que ocupe puestos de nivel
tabular inmediato inferior o similar al puesto que se pretende ocupar.

b) Considerar al personal de la rama administrativa que tenga una antigliedad minima de un ano en
el Instituto.

c) Que la persona designada cuente con la experiencia profesional para desempefar temporaimente
las funciones que correspondan al titular de la plaza vacante.

La encargaduria de puesto no se sujetara al cumplimiento de lo establecido en la cédula de puesto, por
corresponder a un movimiento temporal.

El o la titular de la unidad administrativa deberé justificar y solicitar mediante oficio a la Secretaria
Ejecutiva la ocupacién de la plaza vacante a través de la modalidad de encargaduria de puesto hasta por
un plazo maximo de seis meses, periodo en el cual se deberd de establecer, si asi se requiriera, otro
mecanismo de ocupacién de manera paralela. Este tiempo establecido de seis meses sdlo podrd
prorrogarse por otro lapso similar en proceso electoral.

L.a temporalidad de esta ocupacién concluiré en el momento que se integre la persona a la plaza, o en su
caso cuando se cumpla en tiempo establecido en el parrafo anterior.

IV. Ascenso.

Es el mecanismo mediante el cual las unidades administrativas pueden ocupar una plaza vacante, y
consiste en la promocién del personal de la rama administrativa a un puesto gue conlleva una mayor
responsabilidad.
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Ei titular o la titular de la unidad administrativa serd el responsable de llevar a cabo el procedimiento
interno de ascenso, aseguréndose que el o la aspirante cumpla con lo establecido en la cédula de
puesto, y solicitard por medio de oficio a la Secretaria Ejecutiva la ocupacién de la plaza vacante
especificando que es por medio del mecanismo de ascenso, informando el nombre del trabajador o
trabajadora que se propone para la ocupacién y manifestacién de que cumple con el perfil del puesto
establecido en el catalogo.

La Secretaria Ejecutiva autorizara el ascenso por medio de oficio a la Coordinacién Administrativa, la que
realizard los tramites correspondientes.

(Enfasis original).

15. Asi, con el proceso de reclutamiento se da cumplimiento a lo previsto en los
articulos 471 y 724 del Estatuto, en los cuales se prevé la responsabilidad de esta
autoridad de atender las disposiciones previstas en dicho ordenamiento, asi como
que, para ocupar una plaza de la rama administrativa el Instituto puede establecer un
proceso de reclutamiento y fuentes de seleccidn de aspirantes para su posterior
contratacién, fo que estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria de los recursos y
capacidades del organismo publico local.

16. Como se advierte, el Proceso de reclutamiento tiene por objeto determinar las
disposiciones correspondientes para realizar mediante los mecanismos de
designacidén directa, readscripcién, encargadurias de puesto o ascenso, el
reclutamiento y seleccidn de las personas que ocuparan puestos vacantes de la rama
administrativa del Instituto, lo anterior con la finalidad de que este organismo puablico
local cuente con el personal idéneo para el desarrollo de las actividades que tiene
encomendadas constitucional y legalmente, bajo los mecanismos de ingreso
previstos en las disposiciones aplicables, observando en todo momento los principios
rectores de la funcidén electoral y las necesidades e intereses del servicio.

Por lo expuesto, con fundamento en los articulos 1y 116, fraccién 1V, inciso c) de la
Constitucién Federal; 98, parrafos 1y 2, y 99, parrafo 1 de la Ley General; 32, parrafos
primero y tercero de a Constitucion Estatal; 52, 53, 57, 61, fracciones VI, XXIX y XXXV,
y 68 de la Ley Electoral; 471 y 724 del Estatuto; 79, fraccién Il y 80 del Reglamento
interior del Instituto; el o6rgano de direccidn superior de este Instituto emite el
siguiente

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Dictamen mediante el cual la Comisién Juridica del
Instituto Electoral del Estado de Querétaro somete a la consideracion del Consejo
General el proyecto del Proceso de reclutamiento vy sus fuentes de seleccién de
aspirantes del personal de la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, documento que se tiene por reproducido como si a la letra se insertase
para todos los efectos legales, el cual se adjunta como anexo al presente acuerdo.
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SEGUNDO. Se aprueba el Proceso de reclutamiento y sus fuentes de seleccién de
aspirantes del personal de la rama administrativa del Instituto Electoral del Estado de
INSTITUTO ELECTORAL / . . . .z .
DEL ESTADO DE QUERETARGUErétaro, el cual entrara en vigor a partir de su aprobacién por el Consejo General.

TERCERO. Se instruye a quienes ejercen la titularidad de los 6rganos de direccion,
ejecutivos y técnicos de este Instituto a efecto de que en el d&mbito de su competencia
atiendan la presente determinacién.

CUARTO. Notifiquese y publiquese como corresponda en términos de la Ley
Electoral y la Ley de Medios de Impugnacion en Materia Electoral, ambas del Estado
de Querétaro, asi como el Reglamento Interior del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro.

Dado en Santiago de Querétaro, Querétaro, a treinta y uno de agosto de dos mil
dieciocho. DOY FE.

El Secretario Ejecutivo del Consejo General del Instituto Electoral del Estado de
Querétaro, HACE CONSTAR: que el sentido de la votacidn en el presente acuerdo
fue de la siguiente manera:

SENTIDO DEL VOTO
AFAVOR | ENCONTRA

CONSEJERAS Y CONSEJEROS ELECTORALES

MTRO. CARLOS RUBEN EGUIARTE MERELES
LIC. YOLANDA ELIAS CALLES CANTU

MTRO. LUIS ESPINDOLA MORALES

MTRA. GEMA NAYELI MORALES MARTINEZ
MTRA. MARIA PEREZ CEPEDA

DR. LUIS OCTAVIO VADO GRAJALES

M. EN A. GERARDO ROMERO ALTAMIRANO

NYYINN

) RO ALTAMIRANO 0 FIEICIRIOSE EU e.-/ £
Cofisejero Presidente  pgi ESTADO DE QUERETARD Sa
CONSEJO GERERAL
SECRETARIA EJECUTIVA

M. EN A. GERARE
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introduccién

Los articulos 55 de la Ley Electoral del Estado de Querétaro y 12 del Reglamento
Interior del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, establecen que los 6rganos y
areas del Instituto Electoral del Estado de Querétaro, contardn con el personal
necesario para el oOptimo desempeno de las funciones institucionales y el

cumplimiento de sus fines.

Asimismo, el articulo 724 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del
Personal de la Rama Administrativa, dispone que el Instituto podra establecer el
proceso de reclutamiento y las fuentes de seleccién de aspirantes para ocupar los
puestos vacantes de su estructura organica concernientes a la Rama Administrativa

de acuerdo a su disponibilidad presupuestal, de recursos y capacidad del mismo.

En virtud de lo anterior el presente documento tiene como objeto determinar las
disposiciones correspondientes al reclutamiento y seleccién de las personas que

ocuparan puestos vacantes de la Rama Administrativa.
Esta ocupacion podré realizarse mediante los siguientes mecanismos:

I.  Designacioén directa.
tl. Readscripcién.
. Encargadurias de puesto.

Iv. Ascenso,
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Glosario

Cédula de puesto: Documento que contiene la descripcion, perfil, conocimientos,
habilidades y actitudes que definen el perfil que requiere el personal de la Rama
Administrativa para la ocupacién de una plaza presupuestal de manera permanente;
ademads del grado de responsabilidad, tipo de interaccion y competencias que exige,
las cédulas de puestos de la estructura organica se localizardn en el Catalogo de
Cargos y Puestos de la Rama Administrativa.

Coordinacién: Coordinacion Administrativa del Instituto.

Estructura organica: Organizacién gréfica de los érganos que integran el Instituto
incluyendo los puestos de base y eventuales, asi como la Contraloria General.

Instituto: Instituto Electoral del Estado de Querétaro.
6rganos de direccion: Consejo General y Secretaria Ejecutiva.

Organos ejecutivos: Direccién Ejecutiva de Organizacion Electoral, Prerrogativas y
Partidos Politicos, Direccién Ejecutiva de Educacién Civica y Participacion Ciudadana
y Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Organos técnicos: Unidad Técnica de Fiscalizacién, Unidad de Acceso a la
Informacién Publica, Coordinacién Administrativa, Coordinacién de Comunicacién
Social, Coordinacién de Informatica, Coordinacién de Instruccion Procesal y
Coordinacién Juridica.

Personal de la rama administrativa: Personas que cubren plazas presupuestales del
Instituto de manera permanente y no prestan sus servicios en cargos o puestos del
Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos Publicos
Locales y de las designaciones y ratificaciones que establece el Reglamento de
Elecciones.

b
A
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Plaza vacante: Plaza presupuestal de la Rama Administrativa desocupada, la cual
esta integrada en la estructura orgénica como puesto de base y que no pertenece al
Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos Publicos

Locales en el Instituto.
Secretaria Ejecutiva: Secretaria Ejecutiva del Instituto.

Unidades administrativas: Son las areas que integran los drganos de direccion,
ejecutivos y técnicos del Instituto.

l. Designacion Directa

La designacién directa es la facultad con que cuentan los o las titulares de las
unidades administrativas para elegir a los o las ocupantes de una plaza vacante que

depende de ellos de forma directa.
Se consideran puestos de designacién directa los siguientes:

a) Los puestos operativos adscritos a las oficinas de las o los titulares de érganos
de direccioén.
b) El personal adscrito a los drganos ejecutivos y operativos que dependan de

manera directa de las o los titulares de dichos 6rganos.

Los o las titulares de las unidades administrativas seran los responsables de elegir al
ocupante de la plaza vacante de asignacién directa, y su ocupacién se realizara
mediante la solicitud por medio de oficio a la Secretaria Ejecutiva, acompafnado del
curriculum vitae y de la documentacién que compruebe que cumple con establecido

en la cédula de puesto correspondiente.
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La Secretaria Ejecutiva autorizara la asignacién directa y la Coordinacién realizara los

tramites administrativos y el alta en la némina Institucional para la contratacion.

Il. Readscripcion

La readscripcion es el movimiento a través del cual personal del Instituto, cambia de
ubicacion fisica y administrativa para ocupar una plaza vacante, realizando las

funciones inherentes a un cargo o puesto especifico.

Las readscripciones son aplicables para el personal de la rama administrativa, cuando
para el cumplimiento de las actividades del Instituto o por las necesidades del mismo,
se requiera el movimiento dentro de la misma unidad administrativa u otra, sin

perjuicio de las remuneraciones y prestaciones que le corresponda.

Una readscripcién se determinard con base en la cédula de puesto establecida y en

los supuestos siguientes:

a) Cuando se requiera aprovechar la experiencia, capacidades, desempefo,
aptitudes y conocimientos del personal de la rama administrativa para realizar
determinadas tareas institucionales.

b) Por reestructuracién o reorganizaciéon administrativa que implique la
supresion, fusion o modificacion de las unidades administrativas del Instituto y
en su estructura orgénica.

¢) Para la debida integracién y funcionamiento de una unidad administrativa del

Instituto, previamente justificada.
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Los requisitos para tramitar la readscripcién que deberan cumplirse son:

a)

b)

c)

d)

Oficio de solicitud dirigido a la Secretaria Ejecutiva, signada por el o la titular de
la Unidad Administrativa que cuenta con la plaza vacante, en el que indique los
motivos especificos que sustentan el cambio.

Documento que contenga el visto bueno o consentimiento del jefe inmediato de
la persona involucrada en el movimiento.

La Secretaria ejecutiva autorizara la readscripcion solicitada y la Coordinacién
realizard los trdmites administrativos correspondientes a este movimiento de

readscripcién.

lll. Encargadurias de Puesto.

Las plazas vacantes podran ser ocupadas a través de la modalidad de encargaduria de

puesto, cuando por necesidades del Instituto y para el adecuado funcionamiento de

las unidades administrativas se requiera la ocupacién de manera inmediata.

La designacién de encargados de puesto procedera en los casos siguientes:

a)

b)

c)

d)

Cuando el o la titular de la plaza vacante tenga licencia o incapacidad médica
temporal.

Cuando el o la titular de la plaza vacante haya sido designado para ocupar una
encargaduria de puesto.

Cuando el o la titular de la plaza vacante se encuentre suspendido por una
autoridad competente.

Cuando el o la titular de la plaza vacante fuera promovido a otro puesto.
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Las Unidades Administrativas, que ocupen este mecanismo deberan contar con el

presupuesto para cubrir las remuneraciones que correspondan, desde el momento de

fa ocupacioén.

La Secretarfa Ejecutiva determinara la procedencia del movimiento y la Coordinacién
verificard la suficiencia presupuestal y en su caso, realizard los tramites

administrativos correspondientes.

Las plazas vacantes ocupadas mediante la modalidad de encargadurias de puesto

deberan sujetarse a lo siguiente:

a) Designar, preferentemente, al personal de la rama administrativa que ocupe
puestos de nivel tabular inmediato inferior o similar al puesto que se pretende
ocupar.

b) Considerar al personal de la rama administrativa que tenga una antigiiedad
minima de un afo en el Instituto.

¢) Que la persona designada cuente con la experiencia profesional para
desempenar temporalmente las funciones que correspondan al titular de la

plaza vacante.

La encargaduria de puesto no se sujetara al cumplimiento de lo establecido en la

cédula de puesto, por corresponder a un movimiento temporal.

El o la titular de la unidad administrativa debera justificar y solicitar mediante oficio a
la Secretaria Ejecutiva la ocupacién de la plaza vacante a través de la modalidad de
encargaduria de puesto hasta por un plazo maximo de seis meses, periodo en el cual
se debera de establecer, si asi se requiriera, otro mecanismo de ocupacién de manera
paralela. Este tiempo establecido de seis meses sélo podré prorrogarse por otro lapso

similar en proceso electoral.
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La temporalidad de esta ocupacién concluira en el momento que se integre la persona

a la plaza, o en su caso cuando se cumpla en tiempo establecido en el parrafo anterior.

IV. Ascenso.

Es el mecanismo mediante el cual las unidades administrativas pueden ocupar una
plaza vacante, y consiste en la promocién del personal de la rama administrativa a un

puesto que conlleva una mayor responsabilidad.

El titular o la titular de la unidad administrativa sera el responsable de llevar a cabo el
procedimiento interno de ascenso, asegurdndose que el o la aspirante cumpla con lo
establecido en la cédula de puesto, y solicitard por medio de oficio a la Secretaria
Ejecutiva la ocupacién de la plaza vacante especificando que es por medio del
mecanismo de ascenso, informando el nombre del trabajador o trabajadora que se
propone para la ocupaciéon y manifestacién de que cumple con el perfil del puesto

establecido en el catalogo.

La Secretaria Ejecutiva autorizara el ascenso por medio de oficio a la Coordinacién

Administrativa, la Coordinacion, realizara los tramites correspondientes.
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