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INSTITUTO ELECTORAL
DEL ESTADO DE GUANAJUATO

Conforme alos articulos 75 fracciéon |l y 77 de los Lineamientos de Reclutamiento, Seleccién e Ingreso
del Instituto Electoral del Estado de Guanajuato, este organismo electoral local, a través de la Direccién
de Desarrollo Institucional y Servicio Profesional Electoral’

CONVOCA

A la ciudadania interesada en participar en el Concurso Publico para la ocupacion de plazas eventuales
adscritas a la Direccion de Organizacion Electoral, en el puesto de AUXILIAR ADMINISTRATIVA/O
para su desempefio en los CONSEJOS ELECTORALES del Instituto Electoral del Estado de
Guanajuato? durante el Proceso Electoral Local 2023-2024, conforme a las siguientes:

BASES
I.  GENERALIDADES

Se nombraran 68 auxiliares administrativas/os para apoyar en actividades secretariales en los 22
consejos distritales y 46 consejos municipales de este Instituto.

Esta convocatoria prevé acortar la brecha entre hombres y mujeres en la ocupacién de las plazas. En
ese sentido y con base en una politica de igualdad de género y no discriminacion, la convocatoria
promovera la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres y garantizara que minimamente 34
de las 68 posiciones sean para mujeres.

Las personas que resulten ganadoras deberan presentar toda la documentacioén solicitada para la
integracion de su expediente de contratacion (ej. CURP, acta de nacimiento, constancia de situacion
fiscal, etc.), por lo que es su responsabilidad contar con la misma, en formato original, durante todo el
proceso de seleccion.

La persona titular de la Direccion resolvera cualquier situacién no prevista en la presente convocatoria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

|. Dar apoyo secretarial al consejo electoral de su adscripcion.

2. Auxiliar en la recepcioén, registro y turno de la documentacién que se reciba en el consejo
electoral.

3. Auxiliar en la digitalizacion de la documentacion, envio por correo electrénico y archivo de
los documentos digitalizados.
4. Auxiliar en el control de correspondencia de salida del consejo electoral, digitalizacién del
acuse y turno.

5. Aquellas que instruya la persona superior jerarquica acorde al perfil del personal y a las
actividades institucionales.

" En lo sucesivo la Direccion
2 En lo sucesivo IEEG.
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SUELDO Y PERIODO DE NOMBRAMIENTO:

Sueldo tabular - Sueldo mensual
Deducciones mensuales
mensual neto

ISSEG $1,026.85
ISSSTE $186.70
ISR $649.92

$8,888.00

$7,024.53

El nombramiento de las personas ganadoras tendra vigencia del 1 de diciembre a 31 de diciembre
de 2023, con posibilidad de renovacién de enero a junio de 2024.

II. REQUISITOS

Las personas interesadas en participar deberan cumplir los siguientes requisitos:

Curriculum vitae con fotografia y firma autdgrafa;

Tener la ciudadania mexicana y estar en pleno goce de sus derechos politicos y civiles;
Contar con credencial para votar vigente;

Contar con la Clave Unica de Registro de Poblacién;

Acreditar conclusién de estudios de bachillerato o equivalente;

Inscripcion en el regimen de sueldos y salarios e ingresos asimilados a salarios ante el SAT
vigente (acreditacion mediante constancia de situacion fiscal actualizada);

No estar afiliada a un partido politico;

No estar inhabilitada para ocupar cargo o puesto publico estatal;

Contar con correo electronico para recibir notificaciones relacionadas con la presente
convocatoria;

10. Experiencia en area secretarial o administrativa, minimo 3 meses;

11.Radicar preferentemente en el municipio de adscripcion; y

12. Tener amplia disponibilidad de horario.

9 o et D

22

. DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Para efectos del registro de las personas aspirantes, se debera integrar la siguiente documentacion
en un archivo unico en formato PDF, identificAndolo con su nombre completo, iniciando por
apellidos, siglas del puesto vacante y las iniciales del area de adscripcion.

Ejemplo: REYES RODRIGUEZ FRANCISCO_AUX_ADM_DOE.PDF
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e Sintesis curricular, con fotografia tamario infantil adherida y firma autégrafa (Formato 1
institucional) *. Adjuntando el soporte documental que compruebe la experiencia en los
puestos referidos, tales como nombramientos, contratos, constancias laborales, etc.

* Solicitud de inscripcion, con firma autégrafa, en la que manifieste su interés por participar

en la presente convocatoria, un correo electronico para recibir notificaciones, asi como la

aceptacion de los términos, condiciones y procedimientos a los que se refiere la presente
convocatoria (Formato 2 institucional) *.

Copia del acta de nacimiento.

» Copia de la credencial para votar vigente (por ambos lados en una misma hoja).
e Clave Unica de Registro de Poblacién.

» Certificado de Bachillerato o equivalente.

» Constancia de situacion fiscal actualizada.

* Manifestacién de no militancia partidista (Formato 3 institucional) *.

* Manifiesto bajo protesta de decir verdad de no estar inhabilitado para ocupar cargos
publicos (Formato 4 institucional) *.
* Auviso de privacidad para el manejo de datos personales (Formato 5 institucional) *.

El archivo que contenga la documentacién requerida no debera superar los 10 MB y debera seguir
el orden anteriormente enlistado.

El registro de participacion se asignara una vez que se acrediten la totalidad de los requisitos
establecidos.

"Los formatos institucionales, asi como la guia de estudio se encuentran disponibles en la
pagina de internet www.ieeg.mx.

IV. PERIODO DE REGISTRO:

Las personas aspirantes deberan solicitar su registro del 6 al 12 de noviembre de 2023. Las
solicitudes recibidas con posterioridad no seran registradas.

Sera considerado un solo formato de registro por aspirante, es decir, cada aspirante podra
postularse hasta por dos municipios.

El archivo en formato PDF referido en el numeral Ill de la presente convocatoria, debera remitirse
dentro del periodo establecido en el parrafo anterior, a los siguientes correos electrénicos segun
corresponda el municipio al que se postulen las personas interesadas:




Municipios
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Personal de la DDISPE que brinda
atencion

Correos

Acambaro
Apaseo el Alto
Coroneo
Jerécuaro
Tarandacuao
Tarimoro

Lerma Tejeida Martha Gisela

ingreso.acambaro@ieeg.org.mx

Apaseo el Grande
Comonfort
Santa Cruz de Juventino Rosas

Luna Ortega Esteban Fernando

ingreso.apaseoelgde@ieeg.org.mx

Celaya

Arzate Tamayo Marvely

ingreso.celaya@ieeg.org.mx

Cortazar
Salvatierra
Santiago Maravatio
Villagran

Mancera Hernandez Juan Luis

ingreso.cortazar@ieeg.org.mx

Dolores Hidalgo C.L.N.
Ocampo
San Felipe

Olmos Baez Emilio

ingreso.dhidalgo@ieeg.org.mx

Guanajuato
Silao

Dominguez Ramos Mayra

ingreso.guanajuato@ieeg.org.mx

Irapuato

Razo Cervantes Israel

ingreso.irapuato@ieeg.org.mx

Ledn

Luna Becerra Primitivo

ingreso.leon@ieeg.org.mx

Pénjamo
Manuel doblado
Purisima del Rincén

Sandoval Galvan Carmen Alejandra

ingreso.penjamo@ieeg.org.mx

Salamanca Cordero Molina Xéchitl Haydee ingreso.salamanca@ieeg.org.mx
oen Fran«:;scgtdel Rincdn Gonzalez Ledn José Manuel ingreso.sfrincon@ieeg.org. mx
omita

San Luis de la Paz
Doctor Mora
San Diego de la Unién

Atarjea

Santa Catarina

Tierra Blanca
Victoria
Xichu

Torres Martinez Sergio Mauricio

ingreso.slpaz@ieeg.org.mx

San Miguel de Allende
San José lturbide

Capitan Soto Maria Blondy Deysi

ingreso.smallende@iseg.org.mx

Valle de Santiago
Abasolo
Cueramaro
Huanimaro
Pueblo Nuevo

Gutiérrez Aguilar Diana Paola

ingreso.vsantiago@ieeg.org.mx

Yuriria
Jaral del Progreso
Moroleén
Uriangato

Andrade Valencia Fernando

ingreso.yuriria@ieeg.org.mx
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El personal de la Direccién revisara la documentacion comprobatoria enviada por la persona aspirante
y, de cumplir con los requisitos y documentacion solicitada, notificara al correo electrénico indicado en
la solicitud de registro que la misma ha quedado debidamente registrada, asignandole un niamero
de folio. Se sugiere revisar la bandeja de entrada y bandeja SPAM del correo electronico para dichas
notificaciones.

Si en un lapso de 48 horas después de enviar la solicitud de registro, la persona interesada no ha
recibido respuesta de la recepcion de su solicitud, deberd reportarlo al correo electrénico
convocatorias@ieeg.org.mx

V. PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

Las personas aspirantes registradas conforme al numeral anterior, se someteran al siguiente proceso
de seleccién:

Responsable de

: = Modalidad
la aplicacion
1. Valoracion 25 Del 6 al 12 de
Curricular puntos noviembre de 2023
15 de noviembre de
2. Examen de 25 Personal de la 2023
conocimientos untos i i
P Direccion 10:00 horas
- 15 de noviembre de )
3. Evaluacién 25 2023 Virtual
psicométrica puntos
11:00 horas

Personal de la
Direccion de 21y 22 de noviembre

4. Entrevista - Organizacioén de 2023
puntos
Electoral y de la 10:00 horas
Direccion

1. La valoracion curricular, sera realizada por el personal de la Direccion, determinando, de
acuerdo con los documentos remitidos en la postulacion a las personas aspirantes que reunan
el perfil requerido para el puesto.

Una vez determinado el numero de aspirantes, la Direccion generara una lista de aspirantes
mujeres y de aspirantes hombres.
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El 13 de noviembre de 2023 se publicara, en el portal de internet del Instituto www.ieeg.mx,
los folios de las personas aspirantes que pasaran a la fase de examen de conocimientos y
evaluacién psicométrica.

2. El 15 de noviembre de 2023, se realizaran las evaluaciones de conocimientos y psicomeétrica.

3. Resultaran idéneas para la fase de entrevistas, las personas que del promedio de calificaciones
de las fases previas hubieran obtenido un calificacién igual o mayor a 8.00.

La publicacion de folios de las personas que acceden a la etapa de entrevista sera el 17 de
noviembre de 2023 en la pagina del Instituto.

4. La fase de entrevistas se realizara el dia 21 y 22 de noviembre de 2023.

Seran consideradas personas idoneas quienes de la sumatoria de las fases de la presente
Convocatoria tengan al menos 80 puntos. Se generaran dos listas de resultados finales una de
mujeres y otra de hombres, de las cuales se designaran minimamente a 34 mujeres para ocupar las
68 plazas vacantes. Las personas ganadoras se determinaran conforme a las calificaciones mas altas.

VI. CRITERIO DE DESEMPATE

En caso de empate en alguna de las listas, la Direccion utilizara los criterios de desempate siguientes:
l. La mayor calificacién en el examen de conocimientos;
Il La mayor calificacién en la entrevista;
Il. La mayor calificacion en la evaluacion psicométrica;
V. La mayor experiencia, de acuerdo con el puesto que se concursa,
V. El mayor grado académico; y
VI. La pertenencia a grupos en situacion de vulnerabilidad.

VIl. RESULTADOS

El 27 de noviembre 2023, seran publicados en la pagina institucional los folios de las personas que
resulten ganadoras, asi como de aquellas que integraran la lista de reserva.

Seran consideradas como reserva las personas aspirantes que hayan obtenido una calificacién global
de al menos 80 puntos, pero no hayan resultado ganadoras. Siguiendo el criterio establecido,
generando de una lista de reserva de mujeres y una de hombres.

La reserva tendra vigencia hasta el término de la contratacion.

La notificacion a las personas ganadoras sera via telefénica.
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Los resultados son inapelables.

VIll. COTEJO DOCUMENTAL

Las personas ganadoras deberan presentarse los dias 28 y 29 de noviembre 2023, en las oficinas
del Instituto con la siguiente documentacion:

1. Original de su sintesis curricular (Formato 1 institucional) y la documentacién que compruebe
la experiencia en los puestos referidos. (Nombramientos, contratos, constancias laborales,
etc.);

Original de su solicitud de inscripcién al concurso (Formato 2 institucional);

Original de su acta de nacimiento y copia para su cotejo;

Original de su credencial para votar vigente y copia para su cotejo;

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

Original del certificado de Bachillerato o equivalente para su cotejo;

Constancia de situacion fiscal actualizada;

Original del manifiesto de no militancia partidista (Formato 3 institucional);

Original del manifiesto de no estar inhabilitado o inhabilitada para ocupar cargos publicos
(Formato 4 institucional); y

10. Original aviso de privacidad para el manejo de los datos personales (Formato 5 institucional).

S8 9 1 e L0 1O

Ademas de la documentacion enlistada, la Direccion mediante correo electronico solicitara
documentos adicionales para la integracién de su expediente laboral.

Eldiay la hora en que deberan presentarse se hara de conocimiento en el correo electrénico registrado
por las personas aspirantes.

En caso de no acreditar en formato original algun documento, su seleccién quedara sin efectos.

IX. PROTECCION DE DATOS PERSONALES:

El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato (IEEG), es el responsable del tratamiento de los datos
personales que se proporcionen, los cuales seran protegidos conforme a lo dispuesto en la Ley
General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato, y demas
normatividad aplicable.

Los datos personales recabados tendran la siguiente finalidad:

1. Integrar la lista de candidatas y candidatos en virtud de que cuentan con el perfil requerido para
cubrir la(s) vacante(s) de que se trate.
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2. Integrar las listas de calificaciones correspondientes a las distintas fases de evaluacion del
proceso.

3. Poner a disposicion de la o el Titular del area en donde se encuentra adscrita la(s) plaza(s)
vacante(s), las listas de calificaciones obtenidas en las distintas fases de la evaluacién del
proceso, por las candidatas y los candidatos.

4. Establecer comunicacién con las y los aspirantes por correo electrénico o teléfono, sobre
aspectos relacionados con las fases del proceso.

5. Integrar el banco de talentos, con el propédsito de generar lista de reserva para ocupar las plazas
vacantes, del Instituto, de puestos a fines.

Se informa que no se realizaran transferencias de datos personales, salvo aquéllas que sean
necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén
debidamente fundados y motivados.

De manera adicional, los datos recabados se utilizaran para generar estadisticas. En las estadisticas
e informes, la informacién no estara asociada con la o el titular de los datos personales, por lo que no
sera posible identificarle.

Usted podra ejercer sus derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicidn al tratamiento de
datos personales, directamente ante la Unidad de Transparencia de este Instituto en el domicilio antes
sefialado, o bien, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia
(https://www.plataformadetransparencia.org.mx/) o en el correo electronico: transparencia@ieeg.mx

El aviso de privacidad podra ser consultado en la pagina institucional de internet: http://www.ieeg.mx

X. CONTACTO:

Para cualquier aclaracion, favor de comunicarse a la Direccion de Desarrollo Institucional y Servicio
Profesional Electoral al teléfono 01 (473) 73 5 30 00 extension 3806.

El Instituto Electoral del Estado de Guanajuato afirma su compromiso en materia de igualdad
de género, no discriminacion y cultural laboral, al interior de la Institucién y con la sociedad
guanajuatense, y en ese sentido, no se solicitan certificados médicos de no embarazo y Virus
de Inmunodeficiencia Humana (VIH), como requisito para el ingreso, permanencia o ascenso

laboral. e
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Guanajuato, Gto., 3 de/(oviembre de 2023.
////’r S \ o e _)‘;“-‘;b
. atricia Maria Diaz- Dominguez T i

Titular de la Direccion de
Desarrollo Institucional y Servicio Profesional Electoral



