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PRESENTACION

El Concurso Publico esta dirigido a todos los ciudadanos interesados en formar parte del cuerpo de funcionarios
responsables de organizar las elecciones; como servidores publicos de los drganos ejecutivos y técnicos del
Instituto Nacional Electoral (INE), asi como, de los Organismos Publicos Locales Electorales de las entidades
federativas en materia electoral.

El INE, a través de la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, organiza el Concurso
Publico y conmina a todos aquellos ciudadanos comprometidos con la democracia e interesados a que formen
parte del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) tienen la mision de asegurar el desempefio
profesional de las actividades del INE, garantizando objetividad e imparcialidad en la funcion de organizar
elecciones. Esta es una responsabilidad que el Instituto pondera y por ello, organiza y promueve el ingreso de
personal calificado para ocupar cargos y puestos del Servicio, con base en el mérito, la igualdad de
oportunidades, la imparcialidad y la objetividad a través de procedimientos transparentes.

Asimismo, para sistematizar la inscripcion al Concurso, el INE desarrollé un sistema informatico llamado Labora
SPEN, de acuerdo con lo dispuesto en el Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de
la Rama Administrativa (*), donde los interesados podran capturar la informacion solicitada para los efectos.
Esta herramienta ha sido creada para ofrecer a los aspirantes un mecanismo de registro, disponible las 24
horas del dia.

A través de este mecanismo los aspirantes podran ingresar la informacion sobre su perfil personal, académico
y laboral; con la certeza de que sus datos estaran debidamente protegidos, de acuerdo a lo dispuesto en el
Estatuto (**).

Esperamos que esta Guia de Registro sea una herramienta Util para los fines para los que fue creada.

*Seccion IV, Del Concurso Publico. Articulo 156. Fraccion Il del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional: Se
implementara un sistema de registro para la inscripcion de aspirantes.

**Seccion IV, Del Concurso Publico. Articulo 158 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional: En todo momento se
protegera la confidencialidad de aspirantes conforme a las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién
y proteccion de datos personales.
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Registro de las personas aspirantes

Con la finalidad de poder participar en un Concurso Publico, deberas realizar un registro personal y detallado
de tu perfil como aspirante. Para ello debes ingresar a la siguiente pagina: https://laboraspen.ine.mx

Requerimientos minimos para el registro al Concurso Publico:

Para una operacion 6ptima, se requiere de una computadora con conexion activa a la red
Internet, usar Google Chrome como navegador (Browser), asi como, tener instalado el
programa Adobe Acrobat Reader para visualizar documentos PDF.

Tu RFC, CURP, Clave de elector o FUAR son indispensables.

Pantalla principal

En la pantalla principal encontraras las siguientes secciones:

Ir al listado de Concursos Publicos: Consulta la convocatoria vigente para formar parte del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Requisitos para crear una cuenta: Es necesario tener a la mano esta informacion para que sea
capturada en el formulario.

Ingreso al sistema: Para aquellos ciudadanos que se han registrado previamente.
Material de apoyo: Encontraras recursos que te apoyaran para que te registres con éxito.

Crear cuenta: Para aquellos ciudadanos interesados en ocupar una plaza dentro del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Recuperacion de contrasefa: Si olvidaste tu contrasefia, el sistema te da la opcién de recuperarla.

Aviso de privacidad de datos personales: Podras encontrar toda la Informacion acerca de la
proteccidn de tus datos personales


https://laboraspen.ine.mx/
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Pantalla principal “Concurso Publico”:

e | a| listado de Concursos P!

"Si quieres parficipar en alguna convacaloria para las plazas
vacantes, presiona el siguients botén para crear una cuenta, si ya
cuentas con una ingresa tus datos en [ seccion Ingreso al Sistema”

00— x4

©Aviso de privacidad de datos person

Requisitos para crear una cuenta

Para crear una cuenta solo necesitas
- RFC con homoclave
. CURP

+ Clave de elector o FUAR (Formato Unico de Actualizacion y Re:
+ Cuenta de cormeo electrénico

Labora
E

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

Ingreso al Sistema

Material de apoyo

Los datos con { ) son requeridos.

" Correc electronico : usuario@dominio.com

Bty

]

* Contrasefia :

* Codigo de seguridad :

* Escribe el codigo :

Aceptar

Recupera tu contrasefia
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Crear cuenta

Para participar en un Concurso Publico debes crear una cuenta en el sistema, al hacerlo puedes administrar tu
perfil de usuario y crear tu perfil académico.

Presiona “Crear cuenta” para comenzar tu proceso de registro.

Ir al listado de Concursos Publicos

Ingreso al Sistema Material de apoyo|

Los datos con { ) son requeridos.

" Correo electronico : usuario@dominio.com
“Si quieres participar en alguna convacatoria para las plazas
vacantes, presiona el siguiente botén para crear una cuenta, si ya

cuentas con una ingresa tus datos en la seccian Ingreso al Sistema”
S E
Crear cuenta
* Escribe el codigo :

Aceptar

* Contrasefia :

Recupera tu contrasefia

©Aviso de privacidad de datos personales

Requisitos para crear una cuenta

Para crear una cuenta solo necesitas

« RFC con homoclave

- CURP

+ Clave de elector o FUAR (Formato Unico de Actualizacion y Recibo)
+ Cuenta de cormeo electrénico
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Al hacer tu registro se muestra un formulario que consiste en dos rubros:

l. Datos personales: Nombre completo, Registro Federal de Contribuyentes (RFC), Clave Unica
de Registro de Poblacion (CURP), fecha de nacimiento, Clave de elector o Formato Unico de
Actualizacién y Recibo (FUAR), Estado de nacimiento, Sexo y Tipo de aspirante.

Il Datos de contacto: Direccidn y nimeros telefénicos.

IMPORTANTE: Debes tener en cuenta que una vez registrados tus datos personales, éstos no podran ser
modificados posteriormente, por eso te recomendamos que evites cometer errores.

Formulario de registro: Datos personales

Captura la informacion que se solicita, sin dejar en blanco ningin campo marcado con (*) asterisco.

Crea una cuenta para tu registro e inscripcién al Concurso Publico

Los campos marcados con () son obligatorios.

Datos personales

Caracteres no permitidos: | " "é? 1< > @ &=
* Apellido paterno: Apellido materno: * Nombre(s):
*RFC: * CURP: * Clave de elector o FUAR:  (f
* Fecha de nacimiento: * Estado de nacimiento: * Sexo:
DD/MM/AA X Seleccione W Seleccione v

* Tipo de Aspirante

Seleccione v

El correo electronico sera su usuario para entrar al sistema.

* Correo electrénica: * Confirmar correo electronico
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IMPORTANTE: Verifica que la direccion de correo electronico esté escrita correctamente, ya que a esta
cuenta se te hara llegar el nombre de usuario y contrasefia de acceso al sistema.

Identificacion de datos en la credencial para votar:

o Laclave de elector se ubica en la parte inferior de tu credencial de elector y,
e También al frente de tu credencial de elector encontraras la ubicacién de la Localidad.

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
MEXICO REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
CREDENCIAL PARA VOTAR

NOMBRE FECHA NACIIENTO
GOMEZ 05/07/1980
VELAZQUEZ ' seoM
MARGARITA =

DOMICILIO
ITAGORAS 1253 INT. 4
“MORELOS 04800

CUAJIMALPA DE MORELOS, D.F.

cuae oe eLecToR GMVLMR80070501M100

i Masoozpsﬁimog

BuSON 2014 viGENGA 2024

Si tu credencial esta en tramite, deberas contar con el Formato Unico de Actualizacion y Registro (FUAR), el
cual contiene el folio que deberas capturar en el campo correspondiente.

Folio

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES HIPWMMMWI
SOLICITUD DE EXPEDICION 0000000000000
:;' ' DE CREDENCIAL PARA VOT) 4 INE

EXCLUSNO DL AFE

‘ FECHA DE TRAMITE No. DE FUAR | movimenTo soucTaDo
[l S S R i T

CLAVE OE ELECTOR FOLIO NACIONAL

‘ NOMBRE DEL FUNCIONARSO ELECTORAL
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Tipo de aspirante: Este rubro clasifica a los aspirantes conforme con lo siguiente:

© para entrar al sistema.

CONfrmar COMeo ehaciidnics

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

MSPEN INE (Miembro del Servicio Profesional Electoral Nacional INE): Es la persona que haya
obtenido su nombramiento en una plaza presupuestal y preste sus servicios de manera exclusiva
en un cargo o puesto del Servicio del sistema INE.

MSPEN OPLE (Miembro del Servicio Profesional Electoral Nacional OPLE): Es la persona que
haya obtenido su nombramiento y preste sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto
del Servicio en el sistema OPLE.

Rama Administrativa INE: Son las personas que, habiendo obtenido su nombramiento en una
plaza presupuestal, presten sus servicios de manera regular y realicen actividades en la rama
administrativa.

Rama Administrativa OPLE: Es el personal que, habiendo obtenido su nombramiento, conforme
con los lineamientos en la materia en una plaza presupuestal de los OPLE, presten sus servicios
de manera regular y realicen actividades en la rama administrativa.

Personal de Honorarios INE. Es la persona que presta sus servicios al Instituto (sistema INE) con
la finalidad de auxiliar en los programas o proyectos institucionales de indole electoral o participa
en programas o proyectos institucionales de caracter administrativo.

Personal de Honorarios OPLE. Es la persona que presta sus servicios al instituto (sistema OPLE)
con la finalidad de auxiliar en los programas o proyectos institucionales de indole electoral o
participa en programas o proyectos institucionales de caracter administrativo.

Aspirante externo: Toda aquella persona que no se encuentre en los supuestos anteriores.
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Formulario de registro: Datos de contacto

En este formulario deberas registrar los datos correspondientes a tu domicilio particular, asi como
obligatoriamente, al menos dos numeros telefonicos de contacto, incluyendo clave Lada.

A

Labora
E

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

, registrar

Datos de contacto,

Caracteres no permitidos: | " "é? 1< > @ & =

Calle: No. exterior: No. interior:

Estado: Municipio: Localidad:

Seleccione ~ Seleccione ~

Colonia: C.P.:

NA w
“ Es necesario ingresar al menos dos nimeros teléfonos (particular y mévil).

* Teléfono fijo Teléfono oficina “ Teléfono mévil

Lada: Niimero: Lada: Niimero: Lada: Nimero:

Aceptar Cancelar

IMPORTANTE: Esta informacién es imprescindible para poder localizarte oportunamente, en caso de resultar

ganador de alguna vacante.

Una vez que hayas llenado todos los datos que te solicita el sistema para registrarte, aparecera en
el siguiente mensaje indicandote que en breve sera enviada la informacién al correo registrado:

Has creado una cuenta de manera exitosa. Al correo electronico registrado sera enviada tu contrasefia

para acceder a Labora SPEN
[ |
egresar

Presiona “Regresar” para volver a la pantalla de inicio.

tu pantalla
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Correo electronico enviado por el sistema

Concluido el registro deberéas revisar tu correo electronico, el cual registraste en el sistema, en busca de tus
datos de ingreso a Labora SPEN.

El sistema te enviara un correo como el siguiente ejemplo:

INE Registro Labora SPEN =

labora.spen@ine.mx
para amaranta.cabrera -

Estimada AMARANTA BRENDA VICTORIA CABRERA FIMENTEL,

Tu cuenta de correo electrénico se ha registrado de manera exitosa.
El usuario y la contrasefia para ingresar a Labora SPEN son los siguientes:

Usuario: amaranta cabrera@gmail com
Contrasefia: uRQdahF$

V Te recomendamos guardar o imprimir estos datos acceso

Este correo es informativo, favor de no responder.
Para dudas y comentarios escribir a labora.spen@ine.mx

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

4~ Responder B Reenviar

a) Nombre de usuario: La direccion de correo electrénico con que te registraste al inicio.
b) Contraseina temporal: Generada automéaticamente por el sistema.

Nota: Si el mensaje con tus datos de ingreso no se muestra en la bandeja de entrada, espera, éste puede tardar
de 10 a 15 minutos en ser recibido, o bien, revisa tu bandeja de correo no deseado.

Por razones de seguridad debes cambiar la contrasefa que te proporciona el sistema.
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Cambio de contrasefa

La primera vez que ingreses al sistema, te pedira cambiar la contrasefia por una personalizada, ésta debe
cumplir con las siguientes caracteristicas:

a) 6 caracteres
b) 1 mayuscula
c) 1 minuscula
d) 1 ndmero

Pasos para cambiar la contraseiia

1. Ingresa tu nueva contrasefa, después escribela nuevamente para comprobar que esté escrita
correctamente.
2. Presiona Aceptar para guardar el cambio.

Cambio de Contrasefia

rasefia debera de contar con un minimo de 6 caracteres, una may na minGscula y un nimero o caracter
especial.
* Contrasena * Confirmar

Contraseia

IMPORTANTE: Si has intentado ingresar sin éxito en varias ocasiones, el sistema te enviara en rojo el mensaje
de: nimero maximo de sesiones excedido. En este caso selecciona la opcién: Recuperar contrasena.

Si anteriormente has participado en algun otro Concurso y ya cuentas con registro, pero no recuerdas tu
contrasefia, podras recuperarlo de esta misma forma.

10
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Concurso Publico INE - OPLE

Es un placer darte |a bisnvenida a este Sistema del Concurso Publico
Podrés postularts para la vacante de tu interés, dar sequimiento 3 tu estatus de aspirante. asi como conocer |a informacién gensrada en las diferentes etapas de las convacatorias en las que te encuentras inscrito
(@)

Ir al listado de Concursos Publicos

Ingreso al Sistema Material de apoyo,

Los dates con { ) son requeridos.

* Correo electrénico :

|usuario@dom
"Si quierss parficipar en alguna convocatoria para las plazas —

vacantes. presiona el siguiente botén para crear una cuenta, si ya
cuentas con una ingresa tus datos en la seccion Ingreso al Sistema”

D I|
ear cuenta

* Contrasefia : ( ]

Aceptar

©Aviso de privacidad de datos personales.

Requisitos para crear una cuenta
Para crear una cuenta sole necesitas

« RFC con homoclave

« CURP

- Clave de elector o FUAR (Formato Unico de Actualizacion y Recibo)
- Cuenta de cormreo electrénico

Deberas teclear los datos que el sistema te solicita, en el apartado: Recuperar contrasena.

Recuperar contrasefia

Los eampos marcados can (%) son requeridos.

Recuperar contrasefia

Correa elestronico: |ta.cabrara@gmail.com ~Confrmar coneo ta.cabrera@gmail.com

11
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Una vez que hayas capturado y confirmado tu correo electronico, presiona “Recuperar” para que el sistema te
envie al correo registrado la nueva contrasena.

Se ha enviado a tu correo electronico una nueva contrasefa, la anterior no podras usarla. Te
recordamos que tomes las previsiones necesarias para gue cuentes con espacio suficiente en tu cuenta
de correo electronico para recibir notificaciones, tambien te sugerimos revises todas las bandejas de tu
correo para constatar la recepcion de informacion.

Regresar

El correo que se te envia es similar a este ejemplo:

Cambio de contraseria Labora SPEN Recividos x

labora.spen@ine.mx
Estimado(a) AMARANTA BRENDA VICTORIA CABRERA PIMENTEL, La nueva contrasefia para ingresar a Labora SPEN es: Usuario: amaranta.cabrera@gmail.com Contrasefia: THotr

labora.spen@ine.mx
para amaranta.cabrera v

Estimado(a) AMARANTA BRENDA VICTORIA CABRERA PIMENTEL,
La nueva contrasefia para ingresar a Labora SPEN es:

Usuario: amaranta.cabrera@gmail.com
Conraseia FNS 750JA

"

[Mensaje recortado] Ver todo el mensaje

. Responder » Reenviar

12
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Ingreso al sistema de aspirantes registrados

Una vez concluido tu registro, verifica que los datos personales almacenados en el sistema sean correctos,
para ello ten a la mano tu nombre de usuario y contrasefia.

—_

Ingresa tu nombre de usuario (direccion de correo electronico con la que te registraste)
Captura la contrasena, enviada por correo electronico.

Captura el codigo de seguridad aleatorio, tal cual se muestre en la pantalla.

Presiona “Aceptar” para ingresar al sistema.

W N

)
)
)
)

~

Concurso Publico INE - OPLE

Es un placer darte |a bienvenida a este Sisiema del Concurso Publico.
Podras postularte para la vacanie de tu interés, dar seguimiento a tu estalus de aspiranie. asi como conecer |a informacion generada en las diferenies efapas de las convocalorias en las que fe encuentras inscrito

@)

Ingreso al Sistema Material de apoyo|
Los datos con ( * ) son requeridos
* Correo electrénico : usuario@dominio.com

"Si quieres parficipar en alguna convocatoria para las plazas

vacantes, presiona el siguiente bolén para crear una cuenta, i ya + ContraseRa :

cuentas con una ingresa tus datos en la seccin Ingreso al Sistema™.
D ﬂ

Crear cuenta
* Escribe el codigo : ﬂ

Aceptar F

Recupera tu contrasefia
©Aviso de privacidad de datos personales *
Requisitos para crear una cuenta

Para crear una cuenta solo necesitas:

Ir al listado de Concursos Publicos

+ RFC con homoclave

+« CURP

« Clave de elector o FUAR (Formato Unico de Actualizacién y Recibo)
« Cuenta de comreo electrénico

13
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Una vez hecho el cambio de la contrasefia, se mostraré la Pantalla de inicio, conformada de la siguiente
manera:

1) Nombre de usuario. Nombre y primer apellido.

2)  Mi perfil. Donde consultas y administras el detalle de tus datos personales, datos de contacto,
escolaridad y experiencia profesional.

3) Mis Postulaciones. Donde podras consultar los cargos postulados.

4) Mis mensajes. Enviados por el sistema respecto a tu proceso de seleccion.

5) Configuracion. Te permite cambiar tu contrasefia personal o la direccién de correo electronico
utilizada como usuario para recibir notificaciones.

6) Cerrar sesion. Es la forma adecuada de concluir tu sesidn en el sistema.

7) Inicio. Es el vinculo de regreso a la pantalla de inicio.

8) Concursos Publicos. Muestra el detalle de las convocatorias disponibles.

Bienvenido a Labora SPEN, que es el sistema que se emplea para el registro al Concurso Pdblico

) para ocupar cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional.
4 M postulaciones
) Concursos Publicos
Mis mansages (4)

Selecclona la convocatoria en la qua deseas participar

Nos interesa tu opinion:

@ la pagina? Contacto

an No._ 10 A Arenal

14
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BARRA LATERAL DE OPCIONES

Bienvenida:
AMARANTA
BRENDA
VICTORIA
CABRERA

1. Nombre de la persona aspirante

2. Mi perfil Mi perfil

3. Mis postulaciones Mis postulaciones
4. Mis mensajes

5. Configuracion Mis mensajes (5)
6. Cerrar sesion

Configuracian

Cerrar Sesion &

Mi perfil: Este apartado muestra los datos con los que te registraste, permitiéndote revisar tus datos personales,
ademas de mostrar un apartado donde deberas registrar tu formacion escolar y tu experiencia profesional.

Bienvenida:

VICTORIA
CABRERA

15
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Agregar escolaridad

El siguiente paso para completar tu perfil como aspirante a una plaza del Servicio Profesional Electoral Nacional
es agregar tu Formacion escolar completa.

Nota: Para participar en el Concurso Publico 2019-2020, deberas tener los documentos oficiales que
comprueban que cuentas con los requisitos académicos (nivel y area de estudio) establecidos en el perfil
del cargo o puesto por el que deseas postularte:

e En el caso del bachillerato, deberas contar con el certificado que asi lo confirme.

o En el caso de la licenciatura, es imprescindible contar con el titulo y/o la cédula profesional.
Recuerda que se verificara que la licenciatura que cursaste corresponda con alguna de las
establecidas en el perfil del cargo por el que decidas concursar.

También puedes registrar estudios adicionales, de licenciatura o posgrado; en este caso no importa si
contintas estudiando, si eres pasante o que tus estudios estén truncos, podras registrar en el sistema todos
los datos de dicha preparacion. Sin embargo, para registrar estudios de posgrado es indispensable registrar
primero estudios de licenciatura concluidos.

Dentro del apartado Formacion escolar completa, ubica y presiona “Agregar nueva escolaridad”.

I Formacion escolar completa I _
I'Agregar nueva Escolaridad I _

LOs campos marcados con (*) son requeridos

* Nivel: Ucendatura - * Carrera:
" Estatus: Titulado - " Documento: Cédula profesional -
Aceptar
Escolaridad
Nivel Carrera Estatus Documento Acciones

Licenciatura Ingenieria en Sistema Computacionales Titulado Titulo P 3¢
Licenciatura Actuaria Titulado Titulo P 3¢
Licenciatura Drecho Titulado Titulo 2
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Pasos para el registro de escolaridad

1) Selecciona el nivel de estudios

2) Sideseas registrar alguna licenciatura, captura el nombre de la carrera.

3) Selecciona el estatus de avance en la escolaridad a registrar.

4) Indica el tipo de documento que avala tus estudios.

Labora
E

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

‘ Formacion escolar completa

“Agregar nueva Escolaridad

o Los campos marcados con (*) son requeridos.
* Nivel:

Licenciatura - * Carrera: Drechao l
* Estatus: Seleccione - * Documento: Constancia de estudios =
r Selecciona
Trunco/Inconcluso ’
Titulo en tramite/Acta de Examen
‘ | Titulado J..| \
Mivel Carrera Estatus Documento Acciones
Licenciatura Ingenieria en Sistema Computacionales Titulado Titulo Y
Licenciatura Actuaria Titulado Titulo P4
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Aviso de actualizacion de escolaridad

Un aviso en la parte superior te indica que tu informacién ya fue agregada a tu perfil.

Exito

Se agregd correctamente la
informacién.

Nota: Los campos para agregar una nueva escolaridad contintan habilitados, para que incluyas los registros
necesarios hasta completar tu perfil de formacion escolar.

Editar escolaridad

Si cometiste alguna equivocacién en algun registro de escolaridad podras corregirla. Ubica el registro que
desees rectificar y presiona la opcion Modificar (<7).

| Escolaridad ‘

Nivel Carrera Estatus Documento Acciones
Licenciatura Ingenieria en Sistemas Computacionales Titulado Titulo x
Licenciatura Titulado Cédula Profesional

Al hacerlo las celdas en el rengldn se convierten en campos editables.

Escolaridad

Nivel Carrera Estatus Documento Acciones

Licenciatura Ingenieria en Sistemas Computacionales Titulado Titulo Z X

Licenciatura v Actuaria Titulado v Titulo v )
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Un aviso en la parte superior de la ventana te indica que la informacién fue actualizada en el sistema.

e

Exito

Se actualizo correctamente
la informacion.

Eliminar escolaridad

1. Para eliminar un registro de escolaridad, ubica el registro que desees borrar y presiona el boton
Eliminar ().
Escolaridad ‘
Nivel Carrera Estatus Documento Acciones
Licenciatura Ingenieria en Sistemas Computacionales Titulado Titulo /
Licenciatura Actuaria Titulado Titulo ZX

Después de esta accion, aparecera una ventana de confirmacion, presiona Si.

Eliminar x

A :Esta sequro que desa eliminar el registro?

El registro de escolaridad se elimina de la tabla de escolaridad, asi como de tu perfil.
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Agregar experiencia profesional

El ultimo paso para completar tu perfil como aspirante a una plaza es agregar tu Experiencia profesional.
Para agregar un empleo a tu perfil de Experiencia Profesional, sigue los siguientes pasos:

1) Dentro del apartado Experiencia profesional, ubica y presiona el boton “Agregar experiencia
profesional’.

| Expenencia Profesional |

<~ » 2 1
Agregar nueva Experiencia Profesional

Expernencia Profesional

Area de expenenca Cargo/Puesto Remuneraoon Fecha micio Fecha fin Acoones

Nivel Ejecutivo Director de Area OF $30,000 A §84,559 1-mayo-2019 A la fecha " X

2) Selecciona en el apartado Nivel del cargo la opcién més representativa de tu puesto, las opciones
son: Nivel Ejecutivo o Nivel Operativo.

3) Captura el Nombre del cargo/puesto. Denominacién completa y exacta del puesto laboral que
registras.

4) Selecciona el rango de Remuneracion bruta mensual del puesto. Cantidad total antes de la
deduccién de impuestos.

5) Especifica el Periodo en que desempenaste el puesto. Fecha de inicio y fecha de término; registra
el afo, el mes y el dia. Sélo de esta forma podras cambiar la fecha, si asi fuera necesario.

6) Sial momento de hacer el registro ain desempefias el cargo, activa la casilla de verificacion.

7)  Presiona “Aceptar” para guardar el empleo que deseas agregar a tu experiencia profesional.
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Experiencia Profesional _

~Agregar nueva Experiencia Profesional

Los campos marcados con (%) son requeridos.

- ivel del cargo: e - /
* Nombre del cargo/puesto:

* Remuneracion bruta mensual (incluyendo Seleccione -
impuestos):
* Fecha de inicio:

* Marca si trabajas actualmente en el empleo que
estas capturando

* Fecha de término:

Noq
A‘emfﬁ

IMPORTANTE: Verifica que tus datos de experiencia profesional sean correctos, ya que dicha informacién es
primordial para poder postularte a una vacante.

Aviso de actualizacion de Experiencia profesional

Un aviso en la parte superior te indica cuando se guarda el registro de experiencia profesional en tu perfil.

Exito
Se agreg6 correctamente la
informacién.

Experiencia Profesional
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Es importante precisar que los campos contintan habilitados para que puedas agregar a tu perfil, la experiencia
profesional que desees.

‘ Experiencia Profesional ‘

~Agregar nueva Experiencia Profesional

—_—
Los campos marcados con () son requeridos.

* Nivel del carge: Seleccione -
* Nombre del cargo/puesto:

* Remuneracion bruta mensual (incluyendo Seleccione -
impuestos):
* Fecha de inicio: x

* Marca si trabajas actualmente en el empleo que No
estas capturando

* Fecha de término: -

Aceptar

Eliminar Experiencia profesional

Para eliminar un registro de experiencia profesional erréneo, ubica y presiona * enel registro que deseas
eliminar.
Experiencia Profesional ‘
Area de experiencia Cargo/Puesto Remuneracion Fecha inicio Fecha fin Acciones
Nivel Operativo Ingeniero de Servidores UNIX DE $15,000 A $19,999 1-enero-2010 31-diciembre-2012
Nivel de Control Gerente de Desarrollo de Sistemas DE $25,000 A $29,999 1-enero-2013 A la fecha £ X

Enseguida aparece una ventana para confirmar la eliminacion de datos, presiona “Si”.

Eliminar

A :Esta seqguro que desa eliminar el registro?

Un aviso en la parte superior te indica que la eliminacién fue exitosa.
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Exito
Se eliminé correctamente el
registro.

De inmediato el registro desaparece del listado de experiencia profesional.

Postulacion

Una vez que has completado la totalidad de tus datos en la seccién Mi perfil, podrés postularte en alguna plaza
vacante del Servicio Profesional Electoral Nacional.

IMPORTANTE: Aunque va estés registrado es necesario postularte para algin tipo de cargo, de lo contrario
no podras sequir participando.

Revision de vacantes

Antes de seleccionar alguna de las vacantes disponibles, te recomendamos revisar el perfil solicitado en cada
cargo o puesto de la convocatoria y de ese modo postularte a la vacante que coincida mejor con tu perfil; para
ello deberés tener en cuenta lo siguiente:

o Postulate al cargo o puesto mas adecuado a tu perfil profesional y académico. Son dos el niumero
maximo de postulaciones por aspirante.

e Al postularte a una vacante lo haces por el cargo o puesto, no por una plaza en especifico
(adscripcién), con excepcion de las que estan adscritas a las oficinas centrales.

Para revisar las vacantes disponibles realiza lo siguiente:

Presiona “Ir al listado de Concursos Publicos”, lo cual te devuelve a la pagina de inicio (lo podras encontrar
en cualquier seccién del Concurso).
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Bienveoida
AMARANTA
BRENDA

VICTORIA
CABRERA

BBATOS DEL ASPIRANTE

Nota: En la pantalla de inicio se muestra el listado de Concursos Publicos vigentes.

Seleccion del cargo o puesto de interés

Presiona sobre el nombre de la Convocatoria que desees consultar.

Selecciona la convocatoria en la que deseas participar

Concurso Convocatoria

Concurso Publico 2019-2020 ABRIL Primera Convocatoria 2019-2020) *
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Se muestra un listado con los cargos o puestos disponibles en esa convocatoria.
Ubica la o las vacantes de tu interés y presiona sobre el vinculo “Detalles”
. ; o Fecha de
Tipo de Cargo/Puesto Area de adscripcion Publicacion J Postularse
Vocal Ejecutivo/Ejecutiva Junta Local Ejecutiva 23/04/2019 (Deta//es ) e —
S ——
Vocal Secretario/Secretaria Junta Local Ejecutiva 23/04/2019 Detalles 4+
Vocal de Capacitacion Electoral | o | ocal Ejecutiva 23/04/2019 Detalles Y
y Educacion Civica
Vocal de Organizacion Electoral | Junta Local Ejecutiva 23/04/2019 Detalles 4+
Vocal del Registro Federalde | t2 | ocal Ejecutiva 23/04/2019 Detalles Y

Electores

Al hacerlo se muestra el desglose detallado del cargo o puesto que consultas, conteniendo los siguientes datos:

o |dentificacion del cargo o puesto; nombre de la vacante; cuerpo al que pertenece; nivel tabular, y

remuneracion mensual bruta (antes de impuestos).

e Escolaridad. Nivel de estudios y carreras afines al puesto concursado, asi como los afios de

experiencia que se requieren para el cargo o puesto.

e Adscripciones. Listado de plazas disponibles en el cargo o puesto.

o Descripcion del cargo o puesto. Detallada con los objetivos y funciones del cargo o puesto.
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Una vez terminada tu consulta da clic en cerrar ().
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Identificacion del Cargo o Puestd

vacante:

Area

unta
Cusrpo:

Escolaridad

Nivel de Estudia Licenciatura en:

Identificacién del Cargo o Puesto

1-10 de 16

L abora
E

SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

Nota: El nimero de plazas vacantes varia segun el cargo o puesto y la convocatoria vigente.

Cuando hayas revisado las vacantes disponibles, y elegido aquellas afines a tu perfil, podrads comenzar con tu
postulacion. Para ello realiza lo siguiente:

1) Ubica la Convocatoria donde se encuentra el cargo o puesto al que deseas postularte.

Concurso

Convocatoria

Concurso Publico 2019-2020

Concurso Publico 2019 INE

Primera Convocatoria 2019-2020 4—‘—‘

Segunda Convocatoria INE

2) Se muestra el listado de cargos o puestos disponibles en la convocatoria.
3) Ubica el cargo o puesto al cual deseas postularte.
4) Presiona la flecha para postularte al cargo o puesto.
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k(' ; L Fecha de

ipo de Cargo/Puesto Area de adscripcion Publicacion Postularse

Vocal Ejecutivo/Ejecutiva Junta Local Ejecutiva 23/04/2019 Detalles 4+
°— Vocal Secretario/Secretaria Junta Local Ejecutiva 23/04/2019 Detalles + 4

Vocal de Capacitacion Electoral |y 1o | ocal Ejecutiva 2310412019 Detalles 4+
y Educacién Civica
Vocal de Organizacion Electoral | Junta Local Ejecutiva 23/04/2019 Detalles 4+
Vocal del Registro Federal de | ;2 | ocal Ejecutiva 2310412019 Detalles %

Electores

Se cargara una nueva pantalla, en ella deberas confirmar tus datos, asi como tu postulacién al cargo o puesto

seleccionado.

Verificacion de postulacién a cargo o puesto:

1) Verifica el nombre del cargo o puesto al cual te postulas.

2) Selecciona la sede de aplicacion donde deseas presentar las evaluaciones: examen de
conocimientos, cotejo documental, evaluacion psicométrica y entrevistas. Se recomienda que
elijas la entidad donde residas.

3) Presiona “Aceptar” para guardar tu postulacién en el sistema.

IMPORTANTE: Si te postulaste para concursar por dos diferentes cargos, deberas seleccionar la misma entidad

en ambos casos.
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AMARANTA
BEENDA
VICTORIA
CABRERA

Debe verificar que la informacion sea correcta.

Mombre del carge/puesto a postularse:
Vocal Secretario/Secretaria

Perfil:
Hombra{a): AMARANTA BRENDA
VICTORIA
Apaisso patemna CABRERA Apstliico matarmo: PIMENTEL
RFC:
CURS: Clave te slector o FUAR:
Fecha de nacimiento: Estado de nacimisnta: Ciudad de México
Saxo: Mujer
Estado: Ciudad de México Murilcipha: -
Conataea: cote: [
Ho. exterior: Na. Intsrior:
Calanta: cr: |

Telafono particulsr:

Tedstona onicing” TaISTOND: Mave: _

| Escolaridad |
Miwel Carrera Estatus Documents
Licencistura Ingenisria en Sistema Computadonales Tirulado Thulo
Licendiatura Actuaria Titulado Titulo

| Experiencia Profesional |

Carge/Puesto Fecha inicic Fecha fin
Ingenierc en Servidores UNDX 1-enerc-2010 Z1-diciembre-2012
Generte de Desarrollo de Sistemas 1-enerc-2013 A la Fecha
"Importante: La sede que seleccione serd en donde aplicara el i i de la entidad donde

realice el registra™

Selecciona la entidad federativa en donde deseas presentar las evaluaciones
que componen la presente convocatoria

Seleccions 4

Estado:

IMPORTANTE: Comprueba que no existan errores u omisiones en tu informacion personal, escolaridad, asi
como en tu experiencia profesional. Si existe alguna inconsistencia en tus datos, presiona “Cancelar”, modifica
tu informacion en la seccion “Mi perfil” e inténtalo nuevamente después de la correccion.

Después de estos pasos se muestra un aviso, con la normatividad aplicable a la postulaciéon de una vacante.
Lee con atencion la informacidn que se presenta.

Si estas concursando por dos cargos, es muy importante que las evaluaciones las presentes en la misma
entidad.
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Términos y condiciones aplicables a la postulacién:

e Para seguir con tu postulacién presiona “Aceptar”.

Términos y condiciones *

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 142 del Estatuto del Servicio Profesional Electoral Macional y del personal de la Rama
Administrativa, Declaro bajo protesta de decir verdad que la documentacién e informacién que ofrezco para acreditar el cumplimiente de
requisitos es auténtica, y acepto gue sea cancelada mi inscripcion en el Concurso Pilblico en caso de que la documentacidn presentada o r
informacidn registrada sea falsa o no sea la establecida para comprobar tales requisitos, conforme a la normatividad aplicable.

Aceptar ancelar

——

El sistema revisa los datos que proporcionaste en tu perfil, y dependiendo de tu informacién de Escolaridad y
Experiencia Profesional, valida si cumples con los requisitos para continuar con el proceso de postulacion al
cargo o puesto seleccionado.

IMPORTANTE: Si por alguna razén NO cumples con los requisitos curriculares o de experiencia profesional de
la vacante, el sistema te lo indicara con el siguiente mensaje sefialando el motivo por el cual ha sido descartada
tu solicitud.

Ir al listado de Concurses Publicos

Detalle de Mensaje

Nos interesa tu opinién:

L -
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Si cumples con los requisitos establecidos en la vacante, el sistema te enviara un mensaje confirmando tu
postulacion.

008 docern B A reconm

1 Acerca o INE  Gredoncial pars Volar  EMcciones  Eucacdn Cives  Pamiaos Polcos  Extedos  Sala de Pronss

Bienvenida
AMARANTA
BRENDA
VICTORIA
CABRERA

Detale de Mensae

ok do sevic

De ser aceptado, el sistema te lleva de manera automatica a un cuestionario de requisitos institucionales.
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Cuestionario de requisitos institucionales

Responde cada uno de los reactivos y presiona “Aceptar” para guardar tus respuestas.

Las preguntas marcadas con (*) son obligatorias. Después de presionar “Aceptar” se muestra una ventana de
confirmacion, presiona “Si”

* 8. iCumples con la formacidn académica
‘gue aspiras?

rofesional que son requisito para desempenar &l cargo o puesto al

A ;Estds segurn de tus respuestas?
- 9{éHa sido sancionad

Nota: Si no has respondido correctamente el cuestionario, el sistema te muestra el siguiente mensaje y te indica
las respuestas erroneas.

Iniclo ~ Fin postulacién

Estimado/estimada José Casillas:

Agradecemos su interés por participar en el proceso de seleccién para ingresar u ocupar cargos y puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional. En este sentido le comunicamos que de acuerdo con la informacién que usted registro,
no cumple con los Requisitos Institucionales de ingreso establecidos en la Convocatoria.

Motivo de descarte: Cuestionario institucional

g das incorr

&Has sido registrado como candidato a algiin Cargo de Eleccion Popular en los tltimos 3 aiios?
ZHas tenido algiin cargo o puesto de dirigencia en algiin partido Politico en los iiltimos 3 afios?

&Has sido condenado por algin delito, salvo que este hubiera sido de caracter culposo?

Después de validar las respuestas del Cuestionario, el sistema te enviara un correo electrénico confirmando
que ha acreditado la revision, asi como el periodo para poder confirmar tu asistencia.
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Confirmacion de asistencia al examen de conocimientos

Una vez que recibimos el correo de acreditacion, es necesario ingresar de nuevo al sistema para Confirmar la
Asistencia, en la fecha establecida por la DESPEN, tal y como se indica en la siguiente imagen:

Bienvemda:

AMARANTA o Lnicin / Confirmar asistencia Material de apoyo
BRENDA
VICTORIA

Ir al listado de Concursos Plblicos

Mi perfil

| 2 |

Numero de folio Concurso Vacante Estatus Fecha Detalles
Concurso prueba abril - Vocal
N/A . - - - - Rechazad 02/05/201%
/ Convocatoria prueba abnl Ejecutivo/Ejecutiva srhazade 2/0sf »

. . C Publico 2019-2020 ABRIL Vi |
Confirma encia oneurse Publico o . Postulado | 02/05/2019 jo)
- Primera Convocatoria 2019-2020 Secretario/Secretaria

| . |

Cerrar Sesion &
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Al presionar el botén Confirmar asistencia, aparecera un recuadro de confirmacién de asistencia.

o} tnicic / Cenfirmar asistencia Material de apoyo

Ir al listado de Concursos Publicos

Mi perfil

Coniirmar cia ‘ E] ‘
. Numero de folio Concurso Vacante Estatus Fecha Detalles
Concurse prueba abril - Vocal
N/A - N N - Rech; d 02/05/2019
H Convocatoria prueba abril Ejecutivo/Ejecutiva senezado 20sd 'O

Concurse Pdblico 2019-2020 ABRIL Vocal Postulado | 02/05/2019 Jol

- Primera Convacatoria 2019-2020 Secretariof/Secretaria

Confirmar operacién ‘

& :Esta seguro que desea confirmar la asistencia?

os interesa tu opinion:

Comprobante de inscripcion

Al momento de seleccionar la opcion Si, se visualizara tu nimero de folio, y tendras que seleccionar
para que puedas descargar tu Comprobante de registro e inscripcion:

Bienven.ida: Inicio / Mis postulaciones -
AMARANTA @ Material de apoyo

BRENDA
VICTORIA

CABRERA . e

Ir al listado de Concursos Publicos

Mi perfil

Mis i ] . ‘Tl ‘

MED Numero de folio Concurso Vacante Estatus Fecha Detalles

Concurse prueba abril -
Convocatoria prueba abril

Cerrar Sesion B Concurso Publico 2019-2020 »
I
‘Convocatoria -

Concurso Publico 2019-2020

Configura N/A Vocal Ejecutive/Ejecutiva Rechazado 02/05/2019 jol

- Vocal de Capacitacié Postulacié
F11001193042737010 = ABRIL - Primera Ef:;or:l S:fl:;';‘" hviea CE:;H‘::;Z: 0s/05/2010 0
Convocatoria 2019-2020 ¥

0 \
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Posteriormente, deberas descargar el archivo PDF con el comprobante. Te recomendamos imprimirlo y
guardar el archivo en algun dispositivo. EI comprobante y el folio te seran solicitados el dia del examen.

o) Inicio / Mis postulaciones / Detalles Material de apoyo

Ir al listado de Concursos Publicos

j'»- Get Adobe

Algunos documentos son PDF's; para su despliegue se reguiere Acrobat Reader Dicha aplicacion es gratuita y facil de instalar.

r‘_ Descargar comprobante

Acrobat Reader

Detalles de la postulacion

Concurso: Concuso Junio 2019-2020

Conwvocatoria: Primera Convocatoria Junio 2019-2020

Vacante: Vocal de Capacitacion Electoral y Educacion Civica
Area de Adscripcién: Junta Local Ejecutiva

Numero de folio: F11701193042797004

Sede de aplicacion de examenes: Baja California

Fecha de postulacién: 17-junio-2019, 16:44

Fase activa: Postulacion

Estatus: En proceso

Al presionar “Descargar comprobante”, el sistema te proporciona el documento en formato PDF que avala tu
postulacién al cargo o puesto. El documento es similar al siguiente ejemplo:
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Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional SPEN

Labora

Institute Nacional Electaral

Concurso Puiblico INE
Concuse Junio 2018-2020
[ de registro e i
17/06/19 D4:44 PM

Identificacién del aspirante

Entidad: Baja California
Cargofs) puestos(s) a concursar: Vocal de Capacil Electoral y Civica
Area de adscripcion: Junta Local Ejecutiva
Folio: F11701193042787004
Datos Personales
La Direccién Ejecutiva del Servicio Electoral Nack que tu solicitud para parti en la Primera C¢ Junio 2018-

2020 del Concuso Junio 2019-2020 se ha registrado con base en Ins siguientes datos:

—/ — —————

Apellido paternc Apellido Matermo Nombre(s)

Domicilio : noche buena # 1 No. Interior 1 C.P.: 01510 Colonia: LOS CEDROS ALVARO OBREGON Ciudad de México
Teléfono(s)

oo —

Oficina

Mévil
Correo electrdnico :

Con el propésito de ser ms\delada como persona aspirante a ingresar al Servicio i Electoral y de con lo

por la Ley General de ¥ . por el Estatuto del Servicio Profesional Elecioral Nacional y del personal de la Rama
Administrativa (Estatuto); asl como por los Lineamientos del Concurse Piblico del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema del Instituto
Nacional Electoral; me comprometo a presentar sin reserva alguna, en el momento y el lugar que as/ o determine la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional, la documentacion original para acreditar el cumplimiento de los requisitos de ingreso al Servicio Profesional Electoral

Nacional
En este contexto, conforme a lo dispuesto por el articulo 148 del propio Estatuto, estoy consciente qus CONCUISo pOl la plaza de un cargo o puesto
determinado y no por una adseripeion especifica, por lo que acepto que de resultar de acuerdo con las

necesidades del Instituto.

Asimismo, estoy de acuerdo en dar de baja mi solicitud si. come resultado de la revision documental que se realice, no cumplo con los requisitos de
ingreso o no atiendo los: por la DESPEN.
Por (ltimo, manifiesto que acepto los términos, i y reglas de idas en el Estatuto, los Lineamientos y la Convocatoria para

ocupar cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional, y que cualquier situacién no prevista en la normativa aplicable, serd resuelta por el
Instituto Nacional Electoral.

para el aspirante. Consulta la en veww.ine.mx

Contacto: labora spen(@ine. mx

Bajo estas condiciones, NO ME RESERVO ACCION ALGUNA CONTRA EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL. Mota: Es requisito indispensable
mostrar este recibo de i para el examen de ¥ se debera entregar en el momento del cotejo de documentos, si fuera el
caso.
Le sugerimos resguardar este archive en algtn dispositive elecirénico.

Estoy de acuerdo con el contenido de este comprobante de registro e inscripcion
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Mis mensajes

Para llevar un correcto seguimiento del proceso de postulacion, tienes la opcién Mis mensajes, en la cual
podras encontrar los avisos que se han enviado a tu correo electrénico.

Barra lateral de opciones: Mis mensajes
Bienvenida-

VICTORIA
CABRERA

Mi perfi
Mis postulaciones
Miz mensaj

Configuracicn

Tus mensajes se muestran de la siguiente manera, y funcionan como tu propio correo electronico:

1) Mensajes que se te han enviado.

2) Acciones a realizar con el mensaje, ya sea leerlo o eliminarlo. Para leer un mensaje selecciona el icono
de la lupa, para eliminarlo selecciona el icono de la cruz.

Ir al listado de Concursos Publicos

En esta seccion se muestran los mensajes enviados a tu correo electrénico.
0 mensajes sin leer de un total de 1

O- 1

Fecha ¢ Prioridad < De ¢ Asunto & Acciones
i;_g:_ggls Normal siispen.despen INE Concurso PUblico Informacion PO x

1

™ Marcar como leidos @ Eliminar seleccionados
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Después de consultar tus mensajes presiona ‘Regresar”

Detalle de Mensaje

Fechadeenvio ' 7.09-2016 12:59:53
Fecha de recepcién  05.10-2016 13:01:57
Prioridad | Normal

De  siispen.despen
Para  jose.casillas@correo.com

Estatus de la notificacion | aido
Asunte INE Concurso Publico Informacion
Estimado, tu usuario y nueva contrasefia son los siguientes:

Usuario: jose.casillas@correo.com
Contrasefia: COntrasenia

Se hace la recomendacién de guardar o imprimir sus datos de acceso,

Favor de no responder a este correo.
Para dudas y comentarios enviar al siguiente correo: concurso.despen@ine.mx

Notificaciones nuevas o no leidas

Las notificaciones que no han sido leidas se muestran marcadas con color rosa.

Fecha ¢ Prioridad ¢ Asunto ¢ Acciones
Cerrar sesion

Para preservar la seguridad de tu informacion, cada vez que termines de ocupar el sistema debes cerra sesion
del siguiente modo.

Pantalla de inicio Concurso Publico

e Ubicay presiona: “Cerrar sesion”

Bienvenida:
AMARANTA
BRENDA
VICTORIA
CABRERA
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El sistema te devuelve a la pantalla principal, lo cual indica que cerraste tu sesion.

Concurso Publico INE - OPLE

Es un placer darte |a bienvenida a este Sistema del Concurso Publico
Fodrés postularte para la vacante de tu inferés, dar seguimiento 2 tu estalus de aspirante, asi como conocer |a informacion gensrada en las diferentes etapas de las convocatorias en las que e encuentras inscrito
(@)

Ir al listado de Concursos Publicos

Ingreso al Sistema Material de apoyo|

Los datos con ( * ) son requerides
* Correo elecirénico :

"Si quieres participar en alguna convocatoria para Ias plazas

vacantes, presiona el siguients botén para crear una cuenta, si ya * Contrasefia :

cuentas con una ingresa tus datos en la seccién Ingreso al Sistema”

usuario@dominio.com

*Cédigo de seguridad :

B

* Escribe &l codigo :

Aceptar
Recupera tu contraseiia
Aviso de privacidad de datos personales

Requisitos para crear una cuenta
Para crear una cuenta solo necesitas:

« RFC con homoclave
« CURP

« Clave de elector o FUAR (Formato Unico de Actualizacion y Recibo)
« Cuenta de cormree electrénico

Felicidades, ya estas registrado para participar en Concurso Publico

Esperamos que esta guia te haya resultado de utilidad y nos gustaria recibir tus comentarios a fin de
mejorarla.

Instituto Nacional Electoral
INETEL: 01 800 433 2000
Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional
Teléfonos: (01-55) 5628-4200 extensiones 372521, 373304, 372636, 373302, 373313, 373322, 372560,
372130, 372593, 372591, 373014, 372638, 373072 y 372572
de lunes a viernes de las 10:00 a las 18:00 horas (tiempo del centro)
Correo electronico: labora.spen@ine.mx
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