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	INTRODUCCIÓN


En cumplimiento a lo establecido en los artículos 71, 89 fracciones III y XLVI del Código de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla, este documento tiene como propósito esencial programar y coordinar una actividad trascendente para el Instituto Electoral del Estado (IEE) en su función estatal de organizar las elecciones: el reclutamiento, selección, contratación y capacitación de los Operadores CEDAT del Programa de Resultados Electorales Preliminares que participarán en el proceso electoral 2004. 

Los Operadores CEDAT que serán contratados como personal eventual, constituirán un factor básico en el desarrollo de las actividades de los Centros de Acopio y Transmisión de Datos; apoyando en el acopio, captura y verificación de la información contenida en las actas de escrutinio y cómputo; actividades que se desarrollarán durante las pruebas y el día de la Jornada Electoral.

Considerando lo anterior, el presente documento tiene como propósito facilitar la labor de reclutamiento, selección, contratación y capacitación de los ciudadanos que prestarán sus servicios como Operadores de los Centros de Acopio y Transmisión de Datos en los Consejos Distritales Electorales, apegando su participación a los principios rectores de legalidad, imparcialidad, objetividad, certeza e independencia que guían todas las actividades del Instituto.

De ahí la importancia de que los aspirantes a los puestos reúnan un perfil adecuado para asimilar fácilmente los conocimientos, teniendo un amplio sentido de colaboración y responsabilidad social, además de inspirar confianza y respeto, así como poseer la capacidad de estimular en otros el cumplimiento de sus obligaciones cívicas y mantener plena disposición para trabajar bajo presión.

	CAPITULO I

DISPOSICIONES  GENERALES


El Reclutamiento de los aspirantes para ocupar los puestos materia de estos lineamientos, se hará en cada una de las 26 sedes de los Consejos Distritales en el Estado, por lo que para efecto de integrar los expedientes de los aspirantes que se presenten, los Consejos Distritales, tendrán la siguiente documentación: 

· Solicitud de ingreso

· Declaratoria Bajo Protesta

El Consejero Presidente del Consejo Distrital, invitará a los representantes de los partidos políticos que estén acreditados ante el propio Consejo Distrital, a estar presentes en el desarrollo del proceso de reclutamiento, selección, contratación y capacitación.

Para darle certeza al proceso de reclutamiento, selección y contratación del personal eventual, en cada una de las etapas que se mencionan en los presentes lineamientos, podrá estar presente un representante de la Contraloría Interna de este Instituto, quien levantará el acta correspondiente. Lo anterior sin perjuicio del acta que pudiere levantar el propio Consejo Distrital respecto de cualquier actividad relacionada con los procedimientos que se mencionan en estos lineamientos.

El Coordinador y Supervisor de los Centros de Acopio y Transmisión de Datos en cada uno de los Consejos Distritales, serán los responsables de entrevistar a los aspirantes, recibir la documentación curricular, aplicar las evaluaciones correspondientes y conjuntamente con el Coordinador Regional seleccionar y capacitar al personal que se integrará a los CEDAT.

	CAPÍTULO II

RECLUTAMIENTO


El reclutamiento es un proceso que permite seleccionar al personal para ocupar un cargo dentro de cualquier institución y que ofrece oportunidades de empleo conforme a los criterios establecidos para su contratación.

En este sentido, en el marco de los trabajos preparatorios de la Jornada Electoral, el Instituto Electoral del Estado, a través de los Coordinadores y Supervisores CEDAT, apoyados de los Consejos Distritales Electorales llevarán a cabo las tareas para la contratación temporal del personal requerido para ocupar los puestos de: Operadores de los Centros de Acopio y Transmisión de Datos en cada uno de los 26 Distritos Electorales en que se divide el Estado de Puebla.

Dentro de las tareas a desarrollar por parte de los Consejos Distritales Electorales referidas en esta etapa, se encuentran las siguientes:

· Apoyo a los Coordinadores y Supervisores CEDAT en la distribución y pegado de carteles-convocatoria para Operadores CEDAT del Programa de Resultados Electorales Preliminares, en lugares públicos de mayor concurrencia ciudadana;

· Entrega de solicitudes y formatos de Declaración Bajo Protesta de decir Verdad a los Coordinadores y Supervisores CEDAT;

· Apoyo en caso de requerirlo a los Coordinadores y Supervisores CEDAT en la clasificación de la documentación e integración de expedientes de todos los aspirantes.

De acuerdo con lo anterior, la presente etapa estará integrada por las siguientes fases:

1. Publicación  y difusión de la convocatoria.

2. Recepción de solicitudes y documentación curricular comprobatoria de los aspirantes.

3. Análisis  de documentos y  perfil de los aspirantes.

4. Integración de expedientes.

CONVOCATORIA
Del 13 al 24 de septiembre de 2004 se difundirá la convocatoria a través de los Consejos Distritales quienes recibirán los carteles-convocatoria para invitar a los ciudadanos interesados en éstos, se establecerán los requisitos, funciones, y períodos de contratación a desempeñar, así como el domicilio y horarios de atención.

Los carteles-convocatoria, se colocarán preferentemente en instalaciones de Instituciones educativas, en lugares públicos de alta concurrencia ciudadana y/o en las cabeceras distritales. Se contará con la participación de la Coordinación de Comunicación Social del Instituto para este efecto. El propósito fundamental, es incorporar al mayor número de aspirantes con un perfil adecuado. 

REQUISITOS

Los requisitos a cubrir por el personal eventual a ocupar el puesto de Operador CEDAT, deberán determinarse de acuerdo a lo establecido en la convocatoria respectiva. 
PERFIL  GENERAL

· Contar con amplio sentido de colaboración, responsabilidad y profesionalismo.
· Sentido de organización.

· Facilidad de expresión oral y escrita.

· Habilidad para resolver problemas dentro del equipo de trabajo.

· Aportación al equipo de trabajo de ideas tendientes a la solución de un problema o al mejoramiento en general.
· Disponibilidad de horario, sábados y domingos.

· Se privilegiará la experiencia en procesos electorales.

PERFIL  ADICIONAL  PARA OPERADORES DE CAPTURA

· Se privilegiará la experiencia en captura de datos y manejo de equipo de oficina.

· Iniciativa para el desarrollo de actividades.

APTITUDES DE LOS OPERADORES CEDAT

· Habilidad para relacionarse.

· Habilidad para realizar trabajo en equipo y fuera de los horarios de trabajo.

· Capacidad para trabajar bajo presión.
FUNCIONES DE LOS OPERADORES CEDAT

· Recibir capacitación por parte del Coordinador y Supervisor CEDAT.

· Participar en las pruebas.

· Montar los CEDAT.

· Recibir el sobre PREP y entregar el acuse de recibo.

· Trasladar continuamente los sobres PREP al área de captura.

· Capturar los datos plasmados en las actas de escrutinio y cómputo. (Operador de captura).

· Recibir las tiras de los acuses de recibo, que emitirá la impresora, de las actas transmitidas.

· Verificar que los datos del acuse de recibo sean los mismos que los asentados en las actas.

· Almacenar los sobres PREP, recogiendo de la mesa de verificación los sobres transmitidos y verificados, agrupándolos por número de operador de captura  y depositándolos en una caja de cartón. Con el apoyo del personal CEDAT se elaborará una relación, de las actas almacenadas para su posterior envío a la Coordinación General del PREP.

· Apoyar en el empaque de los equipos.

· Desarrollar otras actividades que le encomiende el Coordinador o Supervisor CEDAT.

· Apoyar en el cierre del CEDAT.

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES

Los interesados a ocupar el puesto de Operador CEDAT, deberán llenar la solicitud correspondiente y entregar su documentación en las instalaciones de los Consejos Distritales del 20 al 24 de septiembre de 2004.
El formato de solicitud deberá llenarse a mano, con bolígrafo, con letra de molde legible, así como acompañar con una fotografía tamaño infantil y se le anexará la documentación comprobatoria del aspirante. 

Por ningún motivo se podrán contratar parientes consanguíneos en línea recta sin limitación de grado (abuelos, abuelas, padres, madres, hijos, hijas, nietos y nietas); colaterales hasta dentro del cuarto grado (hermanos, hermanas, primos primas, tíos, tías, sobrinos y sobrinas)  afines dentro del segundo grado (suegro, suegra, cuñado, cuñada, yerno y nuera) o cónyuges (esposa, esposo) de algún miembro del Consejo Distrital correspondiente; quien incurra en estos supuestos será sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla.

ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN DE LOS ASPIRANTES

El aspirante deberá entregar la siguiente documentación:

· Currículum vitae firmado con soporte documental (original y copia legible).
· Acta de nacimiento (original y copia legible)

· Credencial para Votar con Fotografía (original y copia legible por ambos lados)

· Comprobante de estudios (original y copia legible )

· Comprobante de domicilio con código postal (original y copia legible del último recibo de predial,  luz, teléfono, agua, renta).

· Tres fotografías tamaño infantil recientes.

· Declaración firmada, dirigida al Consejero Presidente del Consejo Distrital Electoral correspondiente, en la que establezca el aspirante, BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que cumple con los requisitos señalados en las fracciones I a VII del Artículo 152 del Código de la materia. (Original) Esta carta les será facilitada en el Consejo Distrital al entregar su documentación.

NOTA: Cabe mencionar que las copias de los documentos deberán cotejarse al momento de la recepción con los documentos originales, devolviendo los originales a los interesados.

El expediente se integrará con las copias entregadas por el aspirante.

Por ningún motivo se aceptará la entrega de solicitudes y documentos fuera del plazo, horario y lugares señalados en la convocatoria. 

Los Coordinadores y Supervisores CEDAT reportarán a la Coordinación General del PREP a través su Coordinador Regional el 22 de septiembre el número de solicitudes recibidas, separando de acuerdo a la entrevista a los operadores de captura y el 24 de septiembre de 2004 a las 20:15 hrs. reportarán el número total de solicitudes recibidas, las cuales se resguardarán para integrarlas junto con las evaluaciones que se aplicarán el día 27 de septiembre.
	CAPÍTULO III

SELECCIÓN


El Consejo General, partidos políticos y áreas interesadas podrán supervisar en todo momento el proceso de solicitud, evaluación y selección de los Operadores CEDAT, sin modificar el procedimiento establecido para este propósito, quienes además podrán hacer las observaciones que consideren convenientes respecto de los candidatos que hayan respondido a la convocatoria.

Los Coordinadores y Supervisores CEDAT recibirán con anterioridad las evaluaciones para su aplicación el 27 de septiembre de 2004. Estas se aplicarán de manera grupal respetando los horarios y tiempos asignados para cada una.

No tendrán derecho a presentar examen quienes no asistan al lugar asignado en la fecha y hora previamente establecidas o quienes no presenten su credencial para votar con fotografía; en caso de no contar con ésta, deberán presentar su formato único de actualización y una identificación oficial vigente.

Cumplido el procedimiento de verificación, se les entregará el examen y la hoja de respuestas siguiendo las instrucciones de aplicación.

Concluida cada evaluación, el aspirante la entregará  al Coordinador o Supervisor del CEDAT, junto con su hoja de respuestas. Integrando el expediente de cada uno de los aspirantes para su selección. 

Esta etapa se divide en dos fases: 

1. Entrevista y evaluación curricular;

2. Evaluaciones psicométricas.

La evaluación integral se calcula de acuerdo a los siguientes criterios:

· Evaluación curricular: 50%

· Evaluaciones psicométricas: 50 %.

EVALUACIÓN CURRICULAR 
La evaluación curricular se llevará a cabo del 20 al 24 de septiembre de 2004, por el Coordinador y Supervisor de los Centros de Acopio y Transmisión de Datos de cada Consejo Distrital, realizando de primera instancia una entrevista, la cual nos ayudará a identificar los posibles candidatos con habilidades de captura, asignando las puntuaciones de la siguiente manera:

	EXPERIENCIA                                                                                                           

	Electoral:
	%

	Programa de Resultados Electorales Preliminares (Acopiador, Capturista, etc.)
	15

	Otro
	14

	Laboral:
	%

	Manejo de equipo de captura o sumadora
	20

	Otro equipo de oficina
	18

	Operador Técnico
	16

	Otros
	12

	Escolaridad:                                                                                                       %

	Pasante o superior
	15

	Preparatoria o equivalente
	14


EVALUACIONES PSICOMETRICAS 

Las evaluaciones psicométricas se aplicarán en la sede de cada Consejo Distrital el 27 de septiembre de 2004, en los horarios que se indiquen, de acuerdo al siguiente orden:

Prueba de Personalidad:

1. Moss

La prueba de Moss, permite evaluar la adaptabilidad y juicio social del candidato, tomando como indicadores:

· Habilidad de supervisión: Capacidad de mantener relaciones interpersonales satisfactorias, manejando los conflictos de forma equitativa y persuadiendo a la gente hacia el logro de objetivos comunes.

· Capacidad de decisión en las relaciones humanas: Habilidad para organizar y supervisar a un grupo de personas, logrando la aceptación de las ideas y la guía del grupo hacia el logro de alguna tarea u objetivo específico.

· Capacidad para evaluar problemas interpersonales: Habilidad para percibir y reaccionar ante las necesidades de otros de forma adecuada y justa para todos.

· Habilidad para establecer relaciones interpersonales: Habilidad para extraer información importante de los conflictos y modificar las conductas dañinas, para dar cumplimiento a los objetivos del grupo.

· Sentido común y tacto en las relaciones interpersonales: Habilidad para relacionarse causando una impresión positiva, atención y respeto recíproco.

Los resultados que se obtengan pueden mostrarnos un nivel de ubicación en los rangos:

	Puntos
	Percentil
	Rango

	25
	100

99
	I MUY SUPERIOR

	24
	
	

	23
	98

93
	II SUPERIOR

	22
	
	

	21
	92

68
	III MEDIO SUPERIOR

	19
	
	

	18
	67

44
	III MEDIO

	17
	
	

	16
	43

30
	III MEDIO INFERIOR

	15
	
	

	14
	29

14

7
	IV INFERIOR

	13
	
	

	12
	
	

	11
	6

4

2
	V DEFICIENTE

	10
	
	

	9
	
	


Este rango para cada uno de los rasgos evaluados nos ofrece un panorama de habilidades y capacidades que la persona pueda tener al momento de realizar sus funciones.

Las instrucciones para aplicar esta prueba se incluyen en el cuadernillo de preguntas.

La prueba consta de 30 reactivos.

El tiempo de aplicación es de 20 minutos.

Prueba de Habilidad:

2. Percepción

La prueba de percepción es una herramienta que mide la aptitud para percibir de manera precisa y exacta palabras y números.

Esta prueba es útil cuando se requiere que en el desempeño de funciones la persona reconozca detalles, palabras y números.

En el caso del PREP se recomienda esta prueba para personal operativo, ya que sus funciones al momento de la operación se enfocan en la observación, captación y manejo de datos que requiere una observación a detalle.

La prueba consiste en contestar 54 preguntas organizadas en 6 grupos de 9 preguntas.

El tiempo requerido para resolver esta prueba es de 5 minutos.

De acuerdo al total de aciertos obtenidos se asigna la calificación tomando en cuenta la siguiente escala:

	Puntaje
	Calificación
	%

	53-54
	10
	10%

	50-52
	9.5
	9.5%

	48-49
	9
	9%

	44-47
	8.5
	8.5%

	41-43
	8
	8%

	39-40
	7.5
	7.5%

	36-37
	7
	7%

	34-35
	6.5
	6.5%

	32-33
	6
	6%

	Menos de 32
	0
	0%


De acuerdo al puntaje se determina la calificación que se integrará al expediente del candidato evaluado.
Prueba de Habilidad:

3. Números   (Esta prueba solo será aplicada al personal con habilidad de captura)

A través de esta prueba se mide la aptitud para manejar y comprender sistemas organizados y también el manejo de cualquier aparato de oficina.

Se sugiere utilizar la prueba de números con la variante del uso de calculadora, así nos permite  evaluar la precisión y rapidez en el manejo de operaciones numéricas a través de una Terminal de captura.

El PREP la aplica al personal con habilidad de captura, ya que sus habilidades en el manejo del teclado numérico son de suma importancia al momento de la transmisión durante ejercicios, pruebas y durante la Jornada Electoral.

La prueba consiste en contestar 54 preguntas organizadas en 6 grupos de 9 preguntas. El tiempo de aplicación recomendado es de 5 minutos. Es importante observar la facilidad de captura, de esta manera se tendrá un dato importante sobre la velocidad.

De acuerdo al total de aciertos obtenidos se asigna la calificación tomando en cuenta la siguiente escala:

	Puntaje
	Calificación
	%

	53-54
	10
	10%

	50-52
	9.5
	9.5%

	48-49
	9
	9%

	44-47
	8.5
	8.5%

	41-43
	8
	8%

	39-40
	7.5
	7.5%

	36-37
	7
	7%

	34-35
	6.5
	6.5%

	32-33
	6
	6%

	Menos de 32
	0
	0%


De acuerdo al puntaje se determina la calificación que se integrará al expediente del candidato evaluado.

EMISIÓN DE RESULTADOS

Los Coordinadores y Supervisores de los CEDAT serán los responsables de calificar las evaluaciones. Esta actividad se llevará a cabo del 28 al 30 de septiembre, mediante las plantillas de respuestas que corresponden a cada evaluación. Una vez obtenidas las calificaciones,  los Coordinadores y Supervisores CEDAT en conjunto con su  Coordinador Regional, seleccionarán a los Operadores que se integrarán a los CEDAT, publicando los resultados en el Consejo Distrital correspondiente el 01 de octubre de 2004. 

SISTEMA DE EVALUACIÓN
El puntaje de la entrevista y la evaluación curricular hará un total máximo de 50 %.

El puntaje de las evaluaciones psicométricas hará un total máximo de 50 %.

Los aspirantes que cuenten con la habilidad de captura se les aplicará una tercera prueba (Números). Los porcentajes para cada una de las pruebas se considerarán de la siguiente manera:




      Operadores 
Operadores de Captura

Prueba de Moss

30%


30%



Prueba de percepción 
20%


10%

Prueba de Números

-----


10%

Evaluación curricular

50%


50%

SELECCIÓN DE OPERADORES
Los Coordinadores y Supervisores CEDAT publicarán el 01 de octubre de 2004 la lista definitiva del personal seleccionado para ocupar los puestos de Operadores CEDAT.

LISTA DE RESERVA
Se integrará la lista de reserva con los aspirantes que no hayan sido seleccionados. Este listado que se ordenará con base a las calificaciones obtenidas y de manera descendente, servirá, en estricto orden, para ocupar las vacantes en caso de presentarse cualquier eventualidad como: renuncias, enfermedades, fallecimiento, accidentes, sustitución por mal desempeño laboral, incumplimiento, entre otras. 

	CAPÍTULO IV

 CONTRATACIÓN


Aprobada la lista de aspirantes seleccionados por los Coordinadores y Supervisores del CEDAT, del 01 al 08 de octubre de 2004 se entregará a la Unidad del Servicio Electoral Profesional una copia de dicho listado, así como el expediente original de cada uno de los aspirantes seleccionados, cumpliendo con lo establecido en las Guías para la Administración de Recursos Humanos de Órganos Transitorios, con el fin de que se capture en el sistema de nómina y generar los contratos respectivos. De la misma manera, el Coordinador y Supervisor de los CEDAT deberán informar a la Coordinación General del PREP y a la Unidad del Servicio Electoral Profesional sobre las ausencias, retardos e incidencias, así como de las renuncias o bajas de este personal eventual, para que se proceda a la actualización de las plantillas o a los descuentos en nómina, según proceda. 

El periodo de contratación para los Operadores CEDAT, será del seis de octubre al quince de noviembre del año dos mil cuatro.

	CAPÍTULO V

CURSOS DE CAPACITACIÓN 


La capacitación no se reduce a la modalidad presencial, sino que es un proceso permanente y todos sus momentos son oportunidades que se pueden aprovechar para dar información a los participantes a fin de mejorar el desempeño de sus funciones.

Tomando en cuenta que los Operadores CEDAT realizan tareas fundamentales de acopio, captura y verificación de información en los Centros de Acopio y Transmisión de Datos, se les dará una capacitación de dos días.

La capacitación se llevará a cabo el 07 y 08 de octubre de 2004, impartida por los Coordinadores y Supervisores de cada uno de los Centros de Acopio y Transmisión de Datos de los 26 Consejos Distritales del Estado.
































































































































































































































































LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE  RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN Y CAPACITACIÓN DE  OPERADORES DE LOS CENTROS DE ACOPIO Y TRANSMISIÓN DE DATOS (CEDAT) DEL PROGRAMA DE RESULTADOS ELECTORALES PRELIMINARES QUE PARTICIPARÁN EN EL PROCESO ELECTORAL ORDINARIO 2004
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