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INTRODUCCION

Con fundamento en lo establecido en los articulos 57, inciso d) de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), 48, incisos d) y e) del Reglamento
Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE) y 13, fraccién Il del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa la Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN), ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos el cual representa un instrumento de apoyo fundamental para
el desarrollo de las funciones de su personal adscrito y para el Instituto, respecto de su
conformacion, organizacion, objetivos y funcionamiento.

El Servicio Profesional Electoral Nacional tiene por objeto asegurar el desempefio
profesional de las actividades del Instituto Nacional Electoral y de los Organismos
Publicos Locales Electorales, garantizando objetividad e imparcialidad en la funcion
estatal de organizar elecciones.

El propdsito de este documento es proporcionar una perspectiva general de los aspectos
mas relevantes de la DESPEN en cuanto a sus procedimientos. Por esta razon, el
documento abarca los siguientes conceptos: introduccion, procedimientos, glosario,
formatos e instructivos de llenado.

Por dltimo, es importante sefialar que a fin de mantener actualizado el presente manual
de procedimientos, la DESPEN debera realizar revisiones periédicas para que, en caso
de que haya alguna modificacién a la estructura organica, al reglamento interno o
cualquier otra que repercutan directamente con las atribuciones y funciones conferidas a
esta Unidad Administrativa (UA), se lleven a cabo las modificaciones correspondientes a
sus procedimientos.
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I. PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DEL SERVICIO DEL INSTITUTO

1. CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

OBJETIVO

Seleccionar a los aspirantes que cumplan con requisitos estatutarios y demuestren tener
los mejores conocimientos y habilidades para ocupar un cargo o puesto del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

POLITICAS DE OPERACION

- La DESPEN, seré el area del Instituto encargada de llevar a cabo la operacion del
Concurso Publico para ocupar plazas del Servicio Profesional Electoral Nacional
(SPEN) Yy, podra apoyarse en los érganos ejecutivos y técnicos del Instituto Nacional
Electoral (Instituto), asi como en otras instituciones y entes externos para llevar a
cabo determinadas actividades.

- Cada convocatoria se desarrollara en tres fases:

A. Primera fase: publicacion y difusion de la Convocatoria; registro e
inscripcién de aspirantes; revision curricular;

B. Segunda fase: aplicacion del examen de conocimientos generales y
técnico-electorales; cotejo y verificacion de documentos; aplicacién de la
evaluacion psicométrica; aplicacion de entrevistas;

C. Tercera Fase: calificacion final y criterios de desempate; y por ultimo la
designacion de ganadores.

- El registro se realizara a través del SPE-Ingresa, el cual generard un comprobante
con un nimero de folio que sera Unico e intransferible que, servira para identificar
su estatus como aspirante en las distintas fases y etapas de la convocatoria
respectiva.

—  Se entendera por SPE-Ingresa al sistema informatico que podra ser utilizado para
el registro, administracién y control de los datos e informacion de los diversos
procesos del concurso publico.

16
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La DESPEN coordinara el trabajo de cotejo de documentos, apoyandose en su
caso en el personal de las Juntas.

La DESPEN podra apoyarse en una empresa especializada para llevar a cabo el
disefio, elaboracion, aplicacion y calificacion de la prueba psicométrica por
competencias o la evaluacién situacional.

Los aspirantes deberdn expresar por escrito, a través de los medios que
establezca la DESPEN, su aceptacion o declinacién al ofrecimiento de una plaza
ganadora, en un plazo que no debera exceder de dos dias habiles contados a
partir de que se les haya comunicado la adscripcion.

El Consejo General (CG) designara a las o los funcionarios para que ocupen
vacantes en el cargo de Vocal Ejecutivo/Ejecutiva, asi como su respectivo lugar
de adscripcion.

La Junta General Ejecutiva (JGE) designara a las y los funcionarios para que
ocupen vacantes en cargos y puestos distintos de Vocal Ejecutivo/Ejecutiva, asi
como su respectivo lugar de adscripcion.

La Secretaria Ejecutiva (SE) expedira los nombramientos y oficios de adscripcion,
de conformidad con lo establecido en el Estatuto.

La Direccion de Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN)
para los miembros del SPEN y la Direccién Ejecutiva de Administracion (DEA), para
el personal de la rama administrativa podran aplicar las medidas disciplinarias de
amonestacion, suspension, recision de la relacion laboral, y multa, previa
sustanciacion del Procedimiento Laboral Disciplinario como lo estipula el Estatuto
en el art. 446.

El Departamento elaborara el oficio, que a su vez los pasara a revision de la
Subdireccion, la cual podra hacer modificaciones y esta lo turnara a la Direccion de
Area para visto bueno y lo presentara a la Direccion Ejecutiva para firma.

Se entendera por Aplicadores DESPEN la estructura no basica autorizada por la
Secretaria Ejecutiva.

Se entendera por material de apoyo los siguientes elementos:
A. Sefialamientos
B. Gafetes
C. Papeleria (hojas, plumas, lapices y gomas).

17
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccioén

Ejecutiva del

1. Instruye a la Direccion de Ingreso y
Disciplina que realice las actividades

Servicio para la publicaciéon y difusion de los
Profesional documentos normativos del concurso.
Electoral

Nacional

Direccion de 2. Solicita a la Subdireccion de Ingreso lleve
Ingreso y a cabo las actividades para la publicacién
Disciplina y difusién de los documentos normativos

del concurso.

Subdireccion de

3. Instruye al Departamento de Ingreso “A”

Ingreso elabore los oficios para solicitar el
catalogo de medios impresos, dictamen
técnico de procedencia y el disefio de la
insercion a publicar en medios impresos.
Departamento de | 4. Elabora oficios para solicitar a la| e Oficio de
Ingreso “A” Coordinacion Nacional de Comunicacion | Solicitud del
Social (CNCS), catalogo de medios| Catélogo de
impresos, dictamen de procedencia| Medios Impresos.
técnica y el disefio de la insercibn a| e Oficio de
publicar en medios impresos. Solicitud de
Formato de
Dictamen de
Procedencia
Técnica
¢ Oficio de
Solicitud del
Disefio  de la
Insercidn a publicar
Direccion 5. Recibe de la CNCS, catalogo de medios| e Catalogo de
Ejecutiva del impresos, formato de dictamen de| Medios Impresos.
Servicio procedencia técnica y los turna a la| ¢ Formato de
Profesional Direccion de Ingreso y Disciplina para su| Dictamen de
Electoral atencion. Procedencia
Nacional Técnica.
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1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Direccion de 6. Recibe catalogo de medios impresos y| e Catalogo de
Ingreso y formato de dictamen técnico de| Medios Impresos.
Disciplina procedenciay los turna a la Subdireccion | ¢« Formato de
de Ingreso para su andlisis. Dictamen de
Procedencia
Técnica.
Subdireccion de| 7. Recibe y turna al Departamento de| e Catalogo de
Ingreso Ingreso “A” el catadlogo de medios| Medios Impresos.
impresos y formato de procedencia| e Formato de
técnica e instruye elabore los oficios para| Dictamen de
solicitar a los Vocales Ejecutivos Locales | Procedencia
(VEL) proporcionen los diarios de mayor | Técnica.
circulacién en su entidad federativa, asi
como su formato de publicacion.
Departamento de | 8. Recibe el catalogo de medios impresos y | « Catalogo de
Ingreso “A” el formato de dictamen de procedencia| Medios Impresos.
técnica y elabora los oficios donde| e Formato de
solicitan a los VEL los diarios de mayor | Dictamen de
circulacion en su entidad federativa de | Procedencia
adscripcion. Técnica.
e Oficio de

Solicitud de los
Diarios de Mayor
Circulacion.

Departamento de

9. Envia a los VEL los oficios de solicitud de

¢ Oficio de

Ingreso “A” los diarios de mayor circulacion y el| Solicitud de los
catalogo de medios impresos. Diarios de Mayor
Circulacion.
¢ Catélogo de
Medios Impresos.
Direccion 10. Recibe de los VEL los diarios de mayor | e Diarios de Mayor
Ejecutiva del circulacion en su Entidad Federativa, | Circulacion.
Servicio asi como su formato de publicacion y| ¢ Formato de
Profesional los turna a la Direccién de Ingreso y| Publicacion
Electoral Disciplina para su atencion.
Nacional
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Instituto Nacional Electoral

1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccion de
Ingreso y
Disciplina

11.

Recibe informacion relacionada con los
diarios de mayor circulacién, asi como
su formato de publicacién y los turna a
la Subdireccion de Ingreso para su
analisis.

¢ Diarios de Mayor
Circulacion.
e Formato

Publicacion.

de

Subdireccion de
Ingreso

12.

Recibe y turna al Departamento de
Ingreso “A” los diarios de mayor
circulacion, asi como su formato de
publicacién e instruye para elaborar la
propuesta para definir los diarios en los
cuales se publicara la insercion.

¢ Diarios de mayor
circulacion.
e Formato

publicacién.

de

Departamento de | 13. Recibe los nombres de los diarios de| « Nombres de los

Ingreso “A” mayor circulacion en la entidad| Diarios de Mayor
federativa, asi como formato de| Circulacion.
publicacién y elabora propuesta para| ¢ Formato de
definir el nimero de diarios en los| Publicacion.
cuales se publicara la insercion y envia | ¢ Propuesta  para
ala CNCS. Definir los Diarios.

Direccion de| 14. Determina en coordinacion con la

Ingreso y Subdireccion de Ingreso y el

Disciplina Departamento de Ingreso “A” el nUmero
de diarios en los cuales se publicara la
insercion.

Direccion 15. Instruye a la Direccion de Ingreso y

Ejecutiva del Disciplina requisitar el formato de

Servicio dictamen de procedencia técnica, para

Profesional firma del titular de la DESPEN vy solicitar

Electoral a la CNCS la emision del dictamen.

Nacional

Direccion de| 16. Solicita a la Subdireccién de Ingreso

Ingreso y requisitar el formato de dictamen de

Disciplina procedencia técnica y emision del
dictamen.

Subdireccion de| 17. Instruye al Departamento de Ingreso “A”

Ingreso

requisitar el formato de dictamen de
procedencia técnica, solicitar la emision
del dictamen e integrar la informacion
enviada por los VEL.
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1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

. Documentos
Responsable Actividad Involucrados
Departamento de | 18. Requisita el formato de dictamen de| e Formato de
Ingreso “A” procedencia técnica, elabora oficio para| Dictamen de
la emisién del dictamen e integra la| Procedencia
informacion enviada por los VEL. Técnica
e Oficio de
Solicitud de
Emision del
Dictamen
Departamento de | 19. Envia a la CNCS el formato procedencia | « Formato de
Ingreso “A” técnica y el oficio solicitud de emision | Dictamen de
del dictamen. Procedencia
Técnica.
¢ Oficio de
Solicitud de
Emision del
Dictamen.
Direccion 20. Recibe de la CNCS el disefio de la| e Disefio de la
Ejecutiva del insercion a publicar en medios impresos | Insercion.
Servicio y el dictamen de procedencia técnica y| e Dictamen de
Profesional los turna a la Direccion de Ingreso y| Procedencia
Electoral Disciplina para su atencion. Técnica.
Nacional
Direccion de| 21. Recibe disefio de la insercion a publicar | e Disefio de la
Ingreso y en medios impresos y el dictamen de | Insercion.
Disciplina procedencia técnica y los turna a la| e Dictamen de
Subdireccion de Ingreso para su| Procedencia
analisis. Técnica.
Subdireccion de| 22. Revisa en coordinacion con el| eDisefio de la
Ingreso Departamento de Ingreso “A” el disefio | Insercion de la

de la insercién a publicar en medios
impresos.

Convocatoria.

¢ TIENE OBSERVACIONES?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 26

Sl
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1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Departamento de | 23. Elabora oficio de las observaciones al| ¢ Oficio con
Ingreso “A” disefio de la insercion y envia a la| Observaciones al
CNCS. Disefio de Ia
Insercion de la
Convocatoria.
Direccion 24. Recibe de la CNCS disefio de la| e Disefio de la
Ejecutiva del insercion a publicar y lo turna a la| Insercion de la
Servicio Direccion de Ingreso y Disciplina para| Convocatoria.
Profesional su atencion.
Electoral
Nacional
Direccion de| 25. Recibe disefio de la insercion a publicar | e Disefio de
Ingreso y y lo turna a la Subdireccion de Ingreso| Insercion de la
Disciplina para su analisis. Convocatoria a
Publicar.
Subdireccion de| 26. Revisa que el disefio de la insercion a| e Disefio de
Ingreso publicar este corregido e instruye al| Insercion de la
Departamento de Ingreso “A” su envio | Convocatoria a
junto con el dictamen técnico a los VEL | Publicar.
y solicita que elabore el oficio para
realizar la publicacion y difusion de la
normatividad y demas documentos del
CONcurso.
Departamentode | 27. Elabora oficio para solicitar las| e Disefio de
Ingreso “A” gestiones de la publicacion y difusién de | Inserciéon de la
la normatividad y demés documentos| Convocatoria a
del concurso. Publicar.
¢ Oficio de
Solicitud de
Publicacién y
Difusion.
Departamento de | 28. Envia oficio a los VEL solicitando la| e Oficio de
Ingreso “A” publicacion de la insercion y la difusion| Solicitud de
de la normatividad y demas| Publicacion y
documentos del concurso en estrados | Difusion.

de Junta Local y Distrital.
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1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Direccion 29. Recibe de los VEL las imagenes de la| e Imdgenes de la
Ejecutiva del publicacion de la insercion y lo turna a| publicacion de la
Servicio la Direccion de Ingreso y Disciplina para| Insercion de la
Profesional su atencion. Convocatoria.
Electoral
Nacional
Direccion de| 30. Recibe las imagenes de la publicacion| e Imagenes de la
Ingreso y de la insercion y lo turna a la| publicacion de la
Disciplina Subdireccion de Ingreso para su| Insercion de la
conocimiento. Convocatoria
Subdireccion de| 31. Turna al Departamento de Ingreso “A”| ¢ Imagenes de la
Ingreso las imagenes de la publicacion de la| publicacion de la
insercién e instruye elaborar documento | Insercion de la
para informar a la Comisién del Servicio | Convocatoria
(CSPEN) la publicaciéon de la insercién
y la difusion de los documentos
normativos del concurso.
Subdireccion de| 32. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso realice las gestiones para cubrir las
erogaciones de la publicacion en
medios impresos.
Departamento de| 33. Elabora documento para informar a la| e« Imagenes de la
Ingreso “A” CSPEN sobre la publicacion de la| publicacion de la
insercién y oficio para solicitar el pago| Insercion de la
por concepto de publicacion. Convocatoria
e Documento.
¢ Oficio de
Solicitud de Pago
por Concepto de
Publicacién
Departamentode | 34. Envia a la Direccion Ejecutiva de| e Oficio de
Ingreso “A” Administracion ~ (DEA) el  oficio| Solicitud de Pago

solicitando el pago por concepto de
publicacién de la insercion.

por Concepto
Publicacion.

de
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1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Subdireccion de| 35. Recibe de la DEA oficio de pago y| e Oficio de Pago

Ingreso y comunica a los VEL las transferencias | ¢ Transferencias

Departamento de efectuadas por la DEA. Electrdnicas.

Ingreso “A”

Direccion 36.Informa a la CSPEN sobre la

Ejecutiva del publicacién de la insercion y la difusion

Servicio de la normatividad y demas

Profesional documentos del concurso.

Electoral

Nacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y DEL
PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO Ill SECCION IV DE LOS
ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y PUESTOS
DEL SPEN SISTEMA INE.




4 INE

Instituto Nacional Electoral

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

DIRECCION EJECUTIVA DEL

1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Inicio

1 A 4

Instruye que realice las
actividades parala
icaciony difusionde

Solkcita lleve acabo las
actvidades parala

Instruye elabore los
oficios para solicitar el
catdlogo de medios

los documentos
normativos del concurso

6ny difusion de
los documentos
normativos del concurso

impresos, dictamen de

A

Elabora oficios para
solicitar catélogo de
medios impresos,
dictamen de
procedencia técnica y el

4

procedencia técrica y el
disefio de lainsercion a
publicar en medios
impresos

disefio de lainsercion a
publicar en medios
impresos ala
Coordinacion Nacional
de Comunicacion Social

(©

Oficios

5 l

Recibe dela CNSC,
catélogo de medios
impresos, formato de
dictamen de
procedencia técnica y
los turna para su

atencién. ——

Catalogo

Recibe el catalogo de
medios impresos y el
| formato de dictamen de

Recibe y turna el
catélogo de medios
impresos y elformato de
dictamen de
procedencia técnica e

o| instruye elabore los

procedencia técnica y
los turna para su
andlisis.

Catalogo

Recibe el catalogo de
medios impresos y el
fomato de dictamen de
procedencia técnica y
5| elabora los oficios donde

oficios para soicitara
los VEL proporcionen los
diarios de mayor
circulacion en su entidad
federativa, asi como su
fomato de publicacion

Catalogo

solicitan a los VEL los
diarios de mayor
circulacion en su entidad
federativade
adscripcion.

Oficios

9 A 4

Envia alos VEL los
oficios de solicitud de los

0 A

Recibe de los VEL los
diarios de mayor
circulacién en su entidad

11

Recibe los diarios de
mayor circulacién, asi

federativa, asi como su

fomato de publicacion y
los turna para su

atencion

P  como suformato de

Recibe y turna los
diarios de mayor
circulacion, asi como su
fo d on e

publicaciony los tuma
parasus andlisi

| instruye para elaborar la

diarios de mayor
circulacion y el catalogo
de medios impresa

3

Recibe los nombres de
los diarios de mayor

circulacion en su entidad
federativa, asi como su

propuesta para definir
los diarios enlos cuales
se publicard lainsercién

Formato

3| formatode y
elabora propuesta para
definir el nimero de
diarios en los cudles se
publicara la inserciény
enviaala CNCS
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PROCEDIMIENTO:

1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Determina el nimero de diarios en los cuales se publicara la insercién

Instruye requisitar el
fomato de dictamen de
ia técnicay

Solcita requisitar el

5| formato de dictamen de

solicita ala CNCS la
emision del dictamen.

20
Recibe dela CNCS el
disefio de lainsercion a
publicar en medios
impresos y el dictamen |4

17

Instruye requisitar el
formato de dictamen de
procedencia técnica,

procedencia técnicay
emision del dictamen.

solicitar la emision del

18

Requisita el fomatode
dictamen de
procedencia técnica,

dictamen e integrar la
informacion enviada por

elabora oficio para la
emision del dictamen e
integra ka informacion
enviada por los VEL.

Formato

Envia ala CNCS el
fomato de dictamen de

de procedencia técnicay
los turna para su
atencion.

pr ia técnicay el
oficio solicitud de
emision del dictamen.

Formato

los VEL.
19 A 4
21
Recibe disefio de la =
insercion a publicar en
» medgi:‘fnfénesg: v 3| Revisa el disefio de lainsercion a

procedencia técnicay
los turna para_su
andlisis,

Disefio

publicar en medios impresos.

¢Tiene

observaciones?

2 A 4

Elabora oficio de las
observaciones al disefio
de la insercién y envia a

1aCNCS.

Oficio
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PROCEDIMIENTO:

1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE
DIRECCION EJECUTIVA DEL .
SERVICIO PROFESIONAL R o NS0 SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A"
ELECTORAL NACIONAL

24

Recibe dela CNCS
disefio de lainsercion a
publicar y lo tuma para

su atencion.

=]
Disefio

26
Revisa que el disefio de

lainsercion a publicar
. este corregido e nstruye 27

su e;\ié\(\;xz:‘odc:n el Elabora oficio para

Recibe disefio de la procedencia técnicaa T:hc"a' fas ,ges";ff;g:
P! inserciona publicar y lo P los VEL ysolicita que 1o PN mrmaﬂ\\/ﬂdad
tumapara su anélisis. elabore el oficio para : Y
o demés documentos del
Diseio realizarla publicacion y ool
difusion de la 3 os
normatividad y demés
documentos del

concurso
Disefio
9.

Recibe delos VEL las

8 A 4
Envia oficio alos VEL
solicitando la publicacion
imagenes de la
6ndela <+
inserciony lo tuma para

de la insercién y la
difusion de la
normatividad y deméas
< documentos del
su atencion. concurso en estrados de
Imagenes

Junta Local y Distrital
1 Ofi
Turna las imagenes de
lapublicacién de la
insercion e instruye
Recibe las méagenes de elaborar documento
» 2 i6n de la
"1 inserciény lo umapara

A4

parainformar ala
CSPEN lapubiicacion
de la insercion y la
difusion de los
Imagenes documentos nomat
del concurso.

su conocimiento.

h 4
Solicita realice las
gestiones necesarias
paracubrirlas
erogaciones de la
publicacion en medios
impresos
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PROCEDIMIENTO:

1.1 DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE
DIRECCION EJECUTIVA DEL .
SERVICIO PROFESIONAL DIRECCSQ‘C?EL:,:‘(;RESO Y SUBDIRECCION DE INGRE SO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”
ELECTORAL NACIONAL
33
Elabora documento para
informar ala CSPEN
sobre la publicacion de
lainsercion y oficio para
solicitar el pago por
concepto de publicacion.
—
Documento
G y
5
Informa a laCSPEN
sobre la publicacién de
lainsercion y ladifusion |
de la normatividad y

Recibe de la DEA oficiode pagoy comunica a los VEL las
transferencias efectuadas por la DEA.
demés documentos del
concurso.

Envia ala DEA el oficio

el pago por
concepto de publicacion

de la insercion.
—
A 4
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO
PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccion de
Ingreso y
Disciplina

1. Instruye a la Subdireccion de Ingreso

gestione la elaboracion de la guia de
uso del sistema de registro de
aspirantes.

Subdireccion de
Ingreso

. Solicita al Departamento de Ingreso “A”

elabore la guia de uso del sistema de
registro de aspirantes.

Departamento de . Elabora y envia a la Subdireccion de | e Guia
Ingreso “A” Ingreso la guia de uso del sistema de
registro de aspirantes para revision.
Subdireccion de . Revisa guia de uso del sistema de| e Guia
Ingreso registro de aspirantes.
STIENE OBSERVACIONES?
Sl
Subdireccion de . Solicita al Departamento de Ingreso “A” | e Guia.
Ingreso realice las modificaciones a la guia.
Departamento de . Realiza las modificaciones a la guia de | e Guia.
Ingreso “A” acuerdo a las observaciones y la remite
a la Subdireccion de Ingreso
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 4
NO
Subdireccion de .Envia a la Direcciébn de Ingreso y| e Guia
Ingreso Disciplina la guia de uso del sistema de
registro de aspirantes para Ssu
conocimiento.
Direccion de . Recibe guia de uso del sistema de| e Guia
Ingreso y registro de aspirantes e instruye a la
Disciplina Subdireccion de Ingreso realizar las
gestiones para la produccion 'y
elaboracion del tutorial.
Subdireccion de .Realiza en coordinacion con la| e Tutorial.

Ingreso

Subdireccion de Profesionalizacion vy el
Departamento de Ingreso “A” las
actividades para la produccién vy
elaboracién del tutorial para el registro
de aspirantes.
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1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO
PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
¢VALIDA EL TUTORIAL?
NO
Subdireccion de| 10. Solicita a la  Subdireccion  de| e Tutorial.

Ingreso

Profesionalizacion 'y  Capacitacion
realicen modificaciones al Tutorial.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 9

Sl

Subdireccion de| 11. Envia a la Direccion de Ingreso Y| e Tutorial.
Ingreso Disciplina tutorial para su conocimiento.
Direccion de| 12. Instruye al Departamento de Ingreso “A” | e Tutorial.
Ingreso y gestione la publicacién y difusion de la| « Guia.
Disciplina guia, tutorial y la habilitacion del
micrositio del concurso en el portal del
INE.
Departamento de | 13. Solicita a la Subdireccién de Politicas, | e Tutorial.
Ingreso “A” Programa y Difusién que gestione con| e« Guia.
la UNICOM la publicacion del tutorial y
la guia en el portal del INE.
Subdireccion de| 14. Recibe tutorial, guia y solicita por oficio| e Tutorial.
Politicas, a UNICOM su publicacién en el Portal | « Guia.
Programas y del INE. ¢ Oficio de
Difusion Solicitud de
Publicacién.
Subdireccion de| 15. Verifica que el tutorial y la guia ya estén | e Portal del INE.
Ingreso publicados en el portal del INE e Tutorial.
e Guia.

Subdirecciéon de
Ingreso

16.

Solicita al Departamento de Ingreso “A”
elabore los oficios para la habilitacion
del link, el micrositio del concurso en el
portal del INE y la ayuda para la
atencion de aspirantes a través de la
Direccibn de Atencion Ciudadana
(INETEL).

30



€ INE

Instituto Nacional Electoral

1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO
PUBLICO SISTEMA INE

. Documentos
Responsable Actividad Involucrados

Departamento de | 17. Elabora los oficios para la habilitacion | e Oficios de
Ingreso “A” del link, el micrositio del concurso en el | Solicitud.

portal del INE y la ayuda para la

atencion de aspirantes a través de

INETEL.
Direccion 18. Envia a UNICOM solicitud para habilitar |  Oficio de
Ejecutiva del el link y generar el micrositio del| Solicitud para
Servicio concurso en el portal del INE. Habilitar el Link y
Profesional Generar el
Electoral Micrositio.
Nacional
Direccion 19. Envia solicitud de apoyo a la DERFE | e Oficio de
Ejecutiva del para que a través de INETEL se brinde | Solicitud para
Servicio asesoria y atencién al aspirante. Atencion al
Profesional Aspirante
Electoral (INETEL).
Nacional
Direccion 20. Recibe oficio por parte INETEL donde | e Oficio de
Ejecutiva del solicita la documentacion del concurso | Solicitud de
Servicio para programar la atencion de| Documentacion del
Profesional aspirantes e Instruye a la Direccion de | Concurso.
Electoral Ingreso y Disciplina enviar documentos
Nacional del Concurso.
Direccion de| 21. Solicita a la Subdireccion de Registro
Ingreso y SPEN las adecuaciones al sistema de
Disciplina registro de aspirantes.
Subdireccion de| 22. Realiza las adecuaciones al sistema de | e Sistema de
Registro SPEN registro y comunica a UNICOM dichas | Registro.

adecuaciones.
Subdireccion de| 23. Verifica el funcionamiento del micrositio, | e Micrositio.
Registro SPEN link y del sistema de registro y comunica| e Link.

a la Subdireccion de Ingreso VY| e Sistema de

Disciplina que el funcionamiento es| Registro.

correcto.
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1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO
PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 24. Verifica que el funcionamiento del link y| e Micrositio.
Ingreso y del micrositio del concurso sea correcto | e Link.
Disciplina e instruye al Departamento de Ingreso | ¢ Sistema de
“A” el envio a INETEL del material para Regjistro.
la atencién de aspirantes.
Departamentode | 25. Envia material a INETEL y solicita| « Material.
Ingreso “A” agenda para reunién de trabajo.
Subdireccion de| 26. Recibe agenda con la fecha y hora para| « Agenda.
Ingreso la reunion de trabajo con el Personal de
INETEL.
Subdireccion de| 27. Realizan la reunion de trabajo con el| e Bitacora de
Ingreso Personal de INETEL para exponer| Trabajo.
/Departamento fases y etapas del concurso y aclarar
de Ingreso “A” dudas por la atencién de aspirantes en
cuestion de su registro.
Subdireccion de| 28. Recibe de INETEL reporte y graficas de | e Reportes.
Ingreso consultas ciudadana relacionada en el | ¢ Graficas.
registro y el concurso en general y las
remite a la Subdireccion de Registro
SPEN.
Subdireccion de| 29. Verifica causas del rechazo de la| e Solicitud de
Registro SPEN. solicitud y conforme a las bases| Rechazo.
establecidas habilita el Sistema de
Registro para generar una nueva
postulacion.
Subdireccion de| 30. Elabora bitacora y reportes estadisticos | e Bitacoras.
Registro SPEN. de registro de aspirantes y lo envia a la| e Reportes

Subdireccion de
conocimiento.

Ingreso para su

Estadisticos.

Subdireccion de
Ingreso

31.

Elabora en coordinacion con el
Departamento de Ingreso “A” informe
de la etapa de registro y revision
curricular y envia a la Direccion de
Ingreso y Disciplina para su revision.

e Informe.

Direccion de
Ingreso y
Disciplina

32.

Revisa informe sobre el registro de
aspirantes y lo envia a la Direccién
Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional para su revision.

¢ Informe.
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€ INE

Instituto Nacional Electoral

1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO

PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Direccion 33. Revisa y presenta Informe de la etapa| e Informe.
Ejecutiva del de registro de aspirantes a la Secretaria
Servicio Ejecutiva (SE) y a la CSPEN.
Profesional
Electoral
Nacional
Direccion 34. Instruye a la Subdireccion de Ingreso
Ejecutiva del deshabilitar el link para el registro de
Servicio aspirantes.
Profesional
Electoral
Nacional
Subdireccion de| 35. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso elabore el oficio para solicitar se
deshabilite el link para ingresar al
sistema de registro.
Departamento de | 36. Elabora oficio donde solicita se| e Oficio para
Ingreso “A” deshabilite el link para ingresar al| Solicitar se
sistema de registro y lo envia a| Deshabilite el Link
UNICOM. para Ingresar al
Sistema de
Registro.
Departamento de| 37. Verifica la deshabilitacién del link en el | o Portal del INE
Ingreso “A portal del INE y genera base de datos

de los aspirantes postulados a un cargo
a puesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO IIl SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION DE INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE
INGRESO “A”"

SUBDIRECCION DE
PROFESIONALIZACION Y
CAPACITACION

Instruye gestione la
ion de la guia

Solicita elabore la guia

A

de usode sistema del

de uso de sistema del
registro de aspirantes

Recibe guia de uso del
sistema de registro de
il einstruye |

registro de aspirantes.

Elabora y envia laguia
de usode sistema del
registro de aspirantes

pararevision.

Guia

4 2

Revisa guia de usode

sistema del registro de [«
aspirantes

¢ Tiene
observaciones?

realizarlas gestiones
para la produccién y
elaboracion del tutorial.

Guia

Envia laguiade usode

sistema del registro de Solicita realice las

Realiza las
dificaciones a la guia —

aspirantes parasu modiicaciones a la guia.

conocimiento.

y remite

Guia

Guia
modificada

1

Instruye gestione la
publicaciény difusion de

Realiza las

para la

y
el registro de aspirantes.

del tutorial para ¢

Sl

¢Validael tutorial?

laguia, tutorialyla [

habilitacién del micrositio [

del concurso en el portal
del INE.

11
Solicita realicen
Envia tutorial parasu icaciones al
conocimiento tutorial.
Tutorial

Tutorial
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PROCEDIMIENTO: 1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

SUBDIRECCION DE INGRESO

SUBDIRECCION DE POLITICAS,
PROGRAMA Y DIFUSION

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

18

Envia a UNICOM
solicitud para habiitar el
link y generar el

A

Verifica que el tutorial y

4

Recibe tutorial, guia y
solicita poroficio a

laguiaestén
en el Portal INE

6 A

Portal
INE

Solicita elabore los
oficios para la
habilitacion del link, el
micrositio del concurso
en el portal del INEy la

13

Solicita que gestione con
laUNICOM la
publicacién del tutorial y
laguiaenel portal del

INE.

UNICOM su publicacién [
en el Portal del INE.

Tutorial

17

Elabora los oficios para
la habiltacion del ink, el
micrositio del concurso

ayuda para la atencién
de aspirantes a través
de la Direccion de
Atencién Ciudadana
(INETEL).

| en el portal del INEy la
ayuda parala atencion
de aspirantes a través

de INETEL. .
Ofi

microsttio del concurso
en el portal del INE.
el NE. |
Oficio de
Solicitudes

19 4

Envia solicitud de apoyo
ala DERFE para que a
través de INETEL se
brinde asesoriay
atencion al aspirante.

—
Oficio de
Solicitud

icios de
Solicitud
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PROCEDIMIENTO:

1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

SUBDIRECCION DE REGISTRO

funcionamiento del link y
del micrositio del
concurso sea correcto e
instruye el envio a
INETEL del material
parala atencién de
aspirantes.

6

Recibe agenda con la
fecha y horaparala
reunion de trabajo con el
Personal de INETEL .

S
Envia material a INETEL
» ysolicita agenda para
reunién de trabajo
—
Material

2

Agenda

7

Recibe de INETEL
reporte y graficas de
consultas

Realizan |a reunion de trabajo con el

Person:

al de INETEL para exponer

fases y etapas del concursoy aclarar
dudas por laatencion de aspirantes

en

cuestion de su registro

relacionada en el
registro y el concurso en
general y las remite.

Reporte

Graficas

ELECTORAL NACIONAL SPEN
20
Recibe oficio por parte 7
INETEL donde solicita Reaiza las
a dg;.l:ﬁ:;a;l:; del Solcita las adecuaciones al sistema
>
programar la atencion de Pl sistema de registro de de refyagoo{ACSi?r:;ca a
aspirantes e Instruye aspirantes. :
enviar documentos del adecuaciones.
Concurso.
Oficio
4 23 v
Verifica el Verifica el

funcionamiento del
micrositio, link y del
sistema de registro y
comunica queel
funcionamiento es
correcto
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PROCEDIMIENTO:

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL

1.2 REGISTRO DE ASPIRANTES Y REVISION CURRICULAR DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRE SO

DEPARTAMENTO DE INGRESO
“A”

Revisa y presenta

Verifica causas del
rechazo de lasoiicitudy
confome alas bases
establecidas habilita el
Sistema de Registro
paragenerar una nueva
postulacion.

Solicitud
Rechazo

30 A 4

Elabora bitacoray
reportes estadisticos de
registro de

loenviaparasu

Bitacoras

Reportes
Estadisticos

Informe de la etapa de
registro de a
la Secretaria Ejecutiva

A

Revisa informe sobre el
registro de

31

(SE)ya laCSREN.

loenvial parasu

34

Informe

Instruye deshabilitar el
link para el registro de

aspirantes.

revision

Elabora informe de la etapa de

registro y
revision curricular y envia para s

u revision. <
Informe Informe
36
5 ; Elabora oficio donde
Soleita elabore el oficio solicita se deshabilte el
parasolicitar se link N a
» ik para pl lin pa'damgr_esar |
ingresar al sistema de sistema de registro y lo
registro.

envia aUNICOM

Oficio

A

Verifica la
deshabilitacion del link
en el portal del INEy
genera base de datos de
los aspirantes
postulados a un cargo a
puesto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccién de
Ingreso

1. Solicita al Departamento de Ingreso “A”

realice la depuracion de la base de datos
de los aspirantes postulados a un cargo
0 puesto en funcion de la generacion de
los folios que generan los aspirantes al
confirmar su asistencia al examen de
conocimientos técnico-electorales.

Departamento de
Ingreso “A”

2. Realiza la depuracion de la base de datos

de los aspirantes postulados a un cargo
0 puesto a partir de la confirmacién de
asistencia de aspirantes y envia a la
Subdireccion de Ingreso para su revision.

¢ Depuracion
Base de Datos

de

Subdireccién de
Ingreso

3. Revisa base de datos definitiva de los

aspirantes postulados a un cargo o
puesto.

e Base de Datos

¢ TIENE OBSERVACIONES LA BASE DE

DATOS?

Sl

Subdireccién de
Ingreso

. Solicita al Departamento Ingreso “A”

realice las modificaciones a la base de
datos.

Departamento de
Ingreso “A”

. Realiza las modificaciones a la base de

datos de acuerdo a las observaciones y
remite a la Subdireccion de Ingreso.

e Base de Datos

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 3

NO

Subdireccion de
Ingreso

.Envia a

la Direccion de Ingreso y
Disciplina base de datos para su
conocimiento.

e Base de Datos

Direccion de
Ingreso y
Disciplina

. Revisa y valida base de datos definitiva

de los aspirantes postulados a un cargo
0 puesto.
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1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccién de
Ingreso

8. Solicita al Departamento de Ingreso “A”

elabore el informe de las actividades del
registro de aspirantes para presentarlo
ala CSPEN.

Departamentode| 9. Elabora informe sobre las actividades | e Informe
Ingreso “A” del registro de aspirantes y envia a la
Subdireccion de Ingreso para su
revision.
Subdireccion de| 10. Revisa Informe sobre las actividades del | e Informe
Ingreso registro de aspirantes.
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl
Subdireccion de| 11. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso realice las modificaciones al Informe.
Departamento de| 12. Realiza las modificaciones al Informe| e Informe
Ingreso “A” sobre las actividades del registro de
aspirantes de acuerdo a las
observaciones y remite a la
Subdireccion de Ingreso.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 9
NO
Subdireccion de| 13. Envia a la Direccion de Ingreso y| e Informe
Ingreso Disciplina el informe sobre las
actividades del registro de aspirantes
para su conocimiento.
Direccion de| 14. Revisa base de datos de los aspirantes | e Informe
Ingreso y a presentar examen y el informe sobre
Disciplina las actividades del registro de
aspirantes y lo envia a la Direccién
Ejecutiva.
Direccion 15. Revisa base de datos de los aspirantes| e Informe
Ejecutiva del a presentar examen y el informe sobre | « Base de Datos de
Servicio las actividades del registro de|los aspirantes a
Profesional aspirantes. presentar examen
Electoral
Nacional
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1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Direccion 16. Presenta a la CSPEN el informe sobre| e Informe

Ejecutiva del las actividades del registro de

Servicio aspirantes.

Profesional

Electoral

Nacional

Direccion 17. Envia a la Empresa o Proveedor, la| ¢ Base de Datos

Ejecutiva del base de datos de los aspirantes a

Servicio presentar examen para que remita con

Profesional los folios y contrasenias.

Electoral

Nacional

Direccion 18. Recibe de parte de la Empresa o| e Base de Datos

Ejecutiva del Proveedor la base de datos con folios y | con Folios y

Servicio contrasefias y la envia a la Direccion de | Contrasefias

Profesional Ingreso y Disciplina para su atencion.

Electoral

Nacional

Direccion de| 19. Recibe base de datos con folios y| e Base de Datos

Ingreso y contrasefias remitida por la Empresa o | con Folios y

Disciplina Proveedor y la envia a la Subdirecciéon| Contrasefas

de Ingreso para su andlisis.

Subdireccion de

20. Envia al Departamento de Ingreso “A”

e Base de Datos

Ingreso base de datos con folios para que| con Folios
determine las sedes de aplicacion de
examenes.
Departamento de | 21. Determina las sedes de aplicacion para| e Lista de Sedes
Ingreso “A” el examen en colaboracion del VEL de

cada entidad y envia a la Subdireccion
de Ingreso la lista de sedes a revision.

Subdireccion de| 22. Revisa lista de sedes para la aplicacién | e Lista de Sedes
Ingreso del examen.
¢ TIENE OBSERVACIONES LA LISTA DE
SEDES?
Sl

Subdireccion de

Ingreso

23. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
realice las modificaciones a la lista de
sedes.
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1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Departamento de
Ingreso “A”

24

. Realiza las modificaciones a las listas
de sedes para la aplicacion del examen
de acuerdo a las observaciones y
remite a la Subdireccion de Ingreso.

¢ Lista de Sedes

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 22

NO

Subdirecciéon de
Ingreso

25.

Envia a la Direccion de Ingreso y
disciplina la lista de sedes para la
aplicacion del examen para su
conocimiento.

e Lista de Sedes

Direccion de| 26. Recibe lista de sedes para la aplicaciéon | e Lista de Sedes
Ingreso y del examen e instruye al Departamento
Disciplina de Ingreso “A” gestione la publicacion
en el Portal del INE.
Departamento de | 27. Solicita a la Subdireccién de Politicas, | e Lista de Sedes
Ingreso “A” Programas y Difusion solicite a| e Solicitud de
UNICOM la publicacion de la lista de | Publicaciéon de
sedes en el portal del INE. Sedes
Subdireccién de| 28. Solicita mediante oficio a UNICOM la| e Lista de Sedes
Politicas, publicacién de la lista de sedes para la| e Solicitud de
Programas y aplicacion del examen en el portal del| publicaciéon de
Difusion INE. Sedes
Subdireccion de| 29. Recibe correo electrénico de UNICOM | e Lista de Sedes
Ingreso donde comunica que la lista de sedes| ¢ Portal del INE
ha sido publicada en el portal de INE. | ¢ Correo
Subdireccion de| 30. Determina en coordinacion con el| e Fechas y
Ingreso Departamento de Ingreso “A” las fechas | Horarios de
y horarios para la aplicacion del| aplicacion
examen.
Subdireccion de| 31. Envia a la Empresa o Proveedor la lista | e Lista de Sedes

Ingreso

de sedes de aplicacion y los nombres

de los aplicadores DESPEN que
fungiran como responsables en la
aplicacion.

e Nombres de los
Aplicadores
DESPEN
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1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Documentos

Responsable Actividad Involucrados
Subdireccion de| 32. Recibe de la Empresa o Proveedor la| e Relacion de
Ingreso relacion de coordinadores y aplicadores | Coordinadores  y

y lo turna al Departamento de Ingreso| Aplicadores.
“A” para su atencion.
Departamento de | 33. Recibe la relacion de coordinadores y| e Relacion de
Ingreso “A” aplicadores y elabora listado que| Coordinadores vy
contiene los folios de los aspirantes, | Aplicadores
fechas, horarios y sedes de aplicacion. | e Listado con
Folios de los
Aspirantes
Departamento de | 34. Solicita a la Subdireccion de Politicas, |  Solicitud de
Ingreso “A” Programas y Difusiébn gestione la| Publicacion del
publicacién del listado con los folios de | Listado
los aspirantes, fechas, horarios y sedes
de aplicacién a UNICOM.
Subdireccion de| 35. Solicita mediante oficio a UNICOM la| e Listado con
Politicas, publicacién del listado con los folios de | Folios de los
Programas y los aspirantes, fechas, horarios y sedes| Aspirantes
Difusién de aplicacién en el portal del INE. e Solicitud de
Publicacion del
Listado
Subdireccion de| 36. Recibe correo electronico de UNICOM | e Correo
Ingreso donde comunica que el listado ha sido
publicado en el portal del INE.
Departamento de | 37. Actualiza manual de aplicador y elabora | « Manual
Ingreso “A” las listas de asistencia, formato de| e Lista de
actas y material de apoyo y lo remite a| Asistencia

la Subdireccion de Ingreso para su
revision.

e Formato de Actas

e Material
Subdireccion de| 38. Revisa manual de aplicador, listas de| ¢ Manual
Ingreso asistencia, formato de actas y material | o Lista de
de apoyo. Asistencia

e Formato de Actas

¢ TIENE OBSERVACIONES?

Sl
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1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccién de
Ingreso

39.

Solicita al Departamento de Ingreso “A”
realice las modificaciones al manual de
aplicador, listas de asistencia, formato
de actas y material de apoyo.

Departamento de
Ingreso “A”

40.

Realiza las modificaciones
correspondientes manual de aplicador,
listas de asistencia, formato de actas y
material de apoyo y lo remite a la
Subdireccion de Ingreso.

e Manual
e Lista
Asistencia
e Formato de Actas
e Material

de

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 38

NO

Subdireccion de
Ingreso

41.

Solicita a la Empresa o Proveedor llevar
a cabo la capacitacion para los
responsables DESPEN.

Aplicadores
(DESPEN)

42.

Acuden a la capacitaciéon y se les
entrega manual de aplicador, listas de
asistencia, formato de actas y material
de apoyo.

e Manual
e Lista
Asistencia
e Formato de Actas
e Material

de

Subdirecciéon de

43.

Imparte capacitacion con el apoyo de la

Ingreso Empresa o Proveedor.

Departamento de | 44. Elabora y envia oficio de invitacion a los | e Oficio de

Ingreso “A” integrantes del Consejo General para| Invitacion a los
que se presenten a la jornada de| Integrantes del
aplicacion en calidad de observadores. | Consejo General

Subdireccion de| 45. Recibe oficio con los nombres que| e Oficio con los

Ingreso asistiran a la aplicacién del examen por | Nombres que
parte de Consejo General y comunica a| Asistiran a la
los aplicadores el personal que asistird| Aplicacion del
por parte del Consejo General. Examen

Aplicadores
(DESPEN)

46.

Llega a la sede con un dia de
anticipacion 'y entrega oficio de
comision original al VEL.

¢ Oficio Original de
Comisién
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1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Aplicadores 47. Acude a la sede de aplicacion, verifica
(DESPEN) las condiciones del aula y los equipos
de coOmputo y realiza prueba piloto con
el apoyo del enlace designado de la
Junta Local Ejecutiva (JLE), Personal
de la sede y del proveedor.
Aplicadores 48. Llega a la sede, pega listado de los| e Listado de los
(DESPEN) aspirantes el dia de la aplicacion,| Aspirantes
solicita que ingresen al aula, se cerciora
que los aspirantes presenten el folio
generado a través de su confirmacion.
Aplicadores 49. Observa la aplicacion del examen a los| ¢ Examen en Linea
(DESPEN) aspirantes en linea o impreso en| e Examen Impreso
colaboraciébn del personal de Ila
Empresa o Proveedor.
Aplicadores 50. Elabora informe del nimero de| e Informe
(DESPEN) aplicaciones realizadas e incidencias de | ¢ Acta
la jornada y acta circunstanciada, la| Circunstanciada
firman los aplicadores (DESPEN),
personal de la Empresa o Proveedor,
Vocal Ejecutivo, Vocal Secretario y
Enlace de la Junta Local.
Aplicadores 51. Entrega copia del acta circunstanciada | e Copia de Acta
(DESPEN) al Vocal Ejecutivo de la Junta Local| Circunstanciada
Ejecutiva.
Aplicadores 52. Recaba materiales utilizados para| e Material
(DESPEN) resguardo y traslado a la Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional.
Aplicadores 53. Entrega informe, acta circunstanciada y | e Informe
(DESPEN) material de apoyo utilizado en la| e Acta
aplicacion a la Subdireccion de Ingreso. | Circunstanciada
e Material
Subdireccion de| 54. Recibe informe, acta circunstanciada y| e Acta
Ingreso material de apoyo utilizado en la| Circunstanciada
aplicacion de los examenes. e Material

45



€ INE

Instituto Nacional Electoral

1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 55. Recibe del proveedor un CD con los|eCD con los
Ingreso resultados de los examenes de| Resultados de los
conocimientos generales y técnico| Examenes
electorales y envia al Departamento de
Ingreso “A” para su atencién.
Subdireccién de| 56. Realiza en coordinaciébn con el| « ExAmenes
Ingreso Departamento de Ingreso “A” una

revision muestral de las calificaciones
de los examenes.

Subdireccion de
Ingreso

57.

Elabora en coordinacién con el
Departamento de Ingreso “A” lista con
los folios de los aspirantes por cargo o
puesto ordenada de mayor a menor
calificacién para su publicacion.

e Listado de Folios

Departamento de
Ingreso “A”

58.

Incorpora en la lista de resultados la
explicacion de la metodologia utilizada
para integrar la calificacion del examen.

e Lista de
Resultados de los
Examenes

Departamento de
Ingreso “A”

59.

Solicita a la Subdireccion de Politicas,
Programas y Difusiébn gestione la
publicacién de la lista de resultados a

e Solicitud de
Publicacién de lista
de resultados

UNICOM. e Lista de
Resultados de los
Examenes
Subdireccion de| 60. Recibe lista de resultados y solicita a| e Publicaciéon  de
Politicas, UNICOM su publicacion en el Portal| Listado de
Programas y INE. Resultados
Difusion Examenes en el
Portal del INE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO Ill SECCION
IV ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: 1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

DIRECCION DE INGRESO Y SUBDIRECCION DE INGRESO

DISCIPLINA

Inicio

¥

Solicita realice la
depuracion de labase
de datos de los
aspirantes postulados a
un cargo o puestoen

funcién de la
de los folios que
generan los aspirantes
al confirmar su
asistencia al examen de
conocimientos técnico-
electorales.

Realiza ladepuracion de
labase de datos de los
aspirantes postulados a

un cargo o puestoa
partirde la confirmacion
de asistencia de
aspirantes y envia para
su revision.

.

Revisa base de datos [

¢ Tiene
observaciones?

Revisa y valida base de | o

Soliita que realice las

Envia base de datos modificaciones a k base

datos

Base de
Dabs

rasu conocimiento
pa de datos

Realiza las
» ificaci alabase

Solicita elabore el
informe de las
P actividades del registro

de aspirantes para
presentarloa laCSPEN.

de datos y remite
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PROCEDIMIENTO:

1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO
“A”

15

Revisa base de datos
de los aspirantes a
presentar examen y el

Revisa base de datos de
los aspirantes a
presentar examen y el

A

informe sobre las
actividades del registro
de aspirantes.

Base de
Dabs

6

Presentaa la CSPEN el
Informe sobre las
actividades del registro
de aspirantes

Inform

1]

17 A 4

Envia ala Empresa o
Proveedor, labase de
datos de los aspirantes a
presentar examen para
que remita con los folios
y contrasefias.

Base de
Dab:

al

8 A 4

Elabora informe sobre
las actividades del

registro de aspirantes y
envia para su revision.

informe sobre las
actividades del registro
de aspirantes y lo envia

Informe

19

Recibe de parte de la
Empresao Proveedor la

Recibe base de datos
con folios y contrasefias

base de datos con folios
y contrasefias y la envia
parasu atencion.

Base de
Dabs.

g

P remitida porla Empresa
o Proveedor y laenvia
parasu andlisis,

Base de
Dabs

10 A 4 Informe
Revisa Informe
Informe
¢ Tiene
observaciones?.
13 5
Envia Informe para su Solicitta realice las Realiza las
conocimiento a
Informe Informe y remite
Informe Informe
Modificado
21
A Determina las sedes de
) aplicacién para el
E"V'af:iaos: i?:aﬁ): con examen en colaboracion
» oS para g P! del Vocal Ejecutivo Local
determine las sedes de (VEL) de cada entidad y
aplicacion de examenes. envia la lista de sedes a
revision.
Base de
Dabs
A 4
B
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PROCEDIMIENTO: 1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Revisa lista de sedes
parala aplicacion del |
examen.

Lista de
Sedes

¢ Tiene
observaciones?

6 25 .
Recibe listade sedes e
instruye gestione la Envia lista de sedes Solicita realice las |  Realiza las
publicacién en el Portal parasu imi ala lista > alalista
del INE de sedes. de sedes y remite
Lista de Lista de Lista
Sedes Sedes
modificada
27
Solicita que gestione a
»| UNICOM la i
7| de lalista de sedes en el
portal del INE.
Lista de
Sedes
A 4




£ INE

Instituto Nacional Electoral

PROCEDIMIENTO:

1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION DE INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

SUBDIRECCION DE POLITICAS,
PROGRAMAS Y DIFUSION

29

Recibe coreo
electrénico de UNICOM

que la listaha sido

A

28

Solicita mediante oficio a
UNICOM la publicacién

publicadaen el Portal
INE

Cormeo

Determina las fechas y hor:

aplicacion del examen.

arios para la

31

Envia ala Empresa o
Proveedor la lista de
sedes de aplicaciony los
nombres de los

Y

aplicadores DESPEN
que fungirdn como
responsables en la

aplicacion.
Lista de

Respansables
Operativos

A

Recibe de la Empresa o
Proveedor la relacion de

33

Recibe la relacion de
coordinadores y
aplicadores y elabora

y
aplicadores y lo turna.
parasu atencién. | Relacion de
c

y Aplicadores

listado que contiene los
folios de los aspirantes,
fechas, horarios y sedes

de apl\caclpu_

a A

Solicita gestione la
publicacién del listado
con los folios de los

de la lista de sedes para
laaplicacion del examen
en el portal del INE.

Solicitud de
publicacion

5

Solicita mediante oficio a|
UNICOM la publicacién
del listado con los folios

aspirantes, fechas,
horarios y sedes de
6n a UNICOM.

Solicitud

Lg de los aspirantes,
fechas, horarios y sedes
de aplicacion en el portall

del INE.
Solicitud
h 4 n
D
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Instituto Nacional Electoral

PROCEDIMIENTO:

1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

APLICADORES (DESPEN)

Recibe comreo

37

Actualiza manual de
X aplicador y elabora las
electrénico de UNIF:OM | Tlistas de asistencia,
que la lista ha sido >
fomato de actas y
publicada en el Portal ¢
NE demas material y lo
remiteparasuf—
Correo Manual
Actas
% y
Revisa manual, listas de
asistencia

actas y demés material

4
Solicita realice las Reaiiza las
Solicita a la Empresao modificaciones manual, modificaciones manual,

Proveedor llevara cabo listas de asistencia, listas de asistencia, —
lacapacitacién paralos formato de actas y formato de actas y
responsables DESPEN. demés materil demas material y remite

Manual

Acuden a la capacitacion
y se les entrega manual

4

Imparte la capacitacion con
el apoyode la Empresao

Proveedor.

de aplicador, listas de
asistencia, formato de
actas y demas material.

44

Elabora y envia oficio de
invitacion alos

integrantes del Consejo
General para que se
presenten ala jornada
de aplicacion en calidad
de observadores.

4
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PROCEDIMIENTO: 1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

APLICADORES (DESPEN)

45

Recibe oficio con los nombres
que asistiran ala aplicacion del
examen por parte de Consejo

46

Llega ala sede con un dia de

General y comunicaa los
aplicadores el personal que
asistira por parte del Consejo
General.

y entrega oficio de
comision original al VEL.

A7 y
Acude a la sede de aplicacion,
verifica las condiciones del
aulay los equipos de computo
y realiza prueba piloto con el
apoyo del enlace designado de
laJLE, Personal de lasede y
del proveedor.

Llega ala sede, pega listado
de los aspirantes el diade la
aplicacién, solicita que
ingresen al aula, se cerciora
que bos aspirantes presenten el
folio generado a través de su
confirmacion.

49

Observala aplicacion del
examen alos aspirantes en
linea oimpreso en
colaboracion del personal de la
Empresao Proveedor.

Examen

50 A 4

Elabora informe del nimero de
aplicaciones realizadas e
incidencias de lajomaday acta|
circunstanciada, la firman los
aplicadores (DESPEN),
personal de la Empresa o
Proveedor, Vocal Ejecutivo,
Vocal Secretario y Enlace de la

Junta Local.
Informe

Acta

51 A 4

Entrega copia del acta
circunstanciada al Vocal
Ejecutivo de la Junta Local
Ejecutiva.
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PROCEDIMIENTO:

1.3 ETAPA DE EXAMENES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

APLICADORES (DESPEN)

SUBDIRECCION DE POLITICAS,
PROGRAMAS Y DIFUSION

Recibe informe, acta
circunstanciada y demas
material utilizado enla

A

22

Recaba materiales
utiizados para

resguardoy traslado a la|

DESPEN.

Material

53 A 4

Entregainforme, acta
circunstanciada y demés
material utilizadoenla

aplicacién de los
examenes. |_

55 A

Recibe del proveedor un
CD con los resultados
de los exa de

Informe

aterial

56

Realiza una revision muestral

conocimientos generales
y técnico electorales y
envia parasu atencion.

A 4

de las delos
examenes.

Examenes

57 y

Elabora lista con los folios de
los aspirantes por cargo o
puesto ordenada de mayor a
menor calificacion para su

publicacién Listado de
Folios
58

Incorpora en la lista de
resuttados de los
examenes la explicacion
de la metodologia
utiizada para integrar la
calificacién del examen

aplicacion ala
Subdireccion de
Incorporacién y Registro.

Informe

=

Lista de
resultados

9 A 4 60
Solicita gestione la Recibe lista de
6ndela listade » y solicita a
resultados de los ™ UNICOM su pubiicacion
examenes a

en el Portal INE.

ta de

resultados

54



€ INE
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS
DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccion de
Ingreso y
Disciplina

1. Instruye a la Subdireccion de Ingreso

gestione la actualizaciéon del Manual
para el cotejo de documentos y Listado
de Sedes.

Subdireccion de
Ingreso

. Solicita al Departamento de Ingreso “A”

actualice el Manual para el cotejo de
documentos y Listado de Sedes.

Departamento de

. Actualiza Manual para el cotejo de

¢ Listado de Sedes

Ingreso “A” documentos y Listado de Sedes y lo| ¢ Manual para el
remite a la Subdireccion de Ingreso| Cotejo de
para su revision. Documentos

Subdireccion de| 4. Revisa Manual para el cotejo de| e Manual para el

Ingreso documentos. Cotejo de

Documentos
¢ TIENE OBSERVACIONES?
SI

Subdireccion de| 5. Solicita Departamento de Ingreso “A”| ¢ Manual para el

Ingreso realice las modificaciones al Manual| Cotejo de
para el cotejo de documento. Documentos

Departamento de| 6. Realiza las modificaciones al Manual| ¢ Manual para el

Ingreso “A” para el cotejo de documentos y lo| Cotejo de
remite a la Subdireccion de Ingreso. Documentos

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 4
NO

Subdireccion de| 7. Valida Manual para el cotejo de|e Manual para el

Ingreso documentos e instruye al Departamento | Cotejo de
de Ingreso “A” que gestione la| Documentos
adquisicién del sello de cotejo.

Departamento de| 8. Solicita por medio de Tarjeta al| e Tarjeta

Ingreso “A”

Coordinador Administrativo la
adquisicion de los Sellos de cotejo de
documentos.
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1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS
DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Coordinador 9. Realiza el tramite para contratar al| e Tarjeta
Administrativo proveedor de los sellos y entrega sellos | e Sellos
al Departamento de Ingreso “A”.

Departamento de| 10. Recibe Sellos de cotejo de| e Manual para el
Ingreso “A” documentos y envia por Oficio a los| Cotejo de

VEL, el Manual para el cotejo de| Documentos

documentos y Sello para el cotejo. ¢ Sello
Subdireccion de| 11. Selecciona en orden de prelacidon a| e Lista de
Ingreso y cinco aspirantes por plaza vacante | Candidatos
Departamento de para el cotejo de documentos, con
Ingreso “A” base a los resultados de los examenes

y el punto de corte establecido en la

normatividad aplicable
Departamento de| 12. Elabora Lista de Folios de los| e Lista de Folios
Ingreso “A” aspirantes a los que se les cotejara los

documentos y  verificaran  los

requisitos y los remites a la

Subdireccion de Ingreso.
Subdireccion de| 13. Revisa Lista de Folios de los| e Lista de Folios
Ingreso aspirantes y solicita a la Subdireccion | ¢ Solicitud de

de Politicas, Programas y Difusién| publicaciéon de

gestione la publicacion de la lista de | Lista de Folios

folios de los aspirantes a los que se les

cotejard los documentos y verificaran

los requisitos a UNICOM.
Subdireccion  de| 14. Solicita a UNICOM la publicacion de la| e Lista de Folios
Politicas, Lista de Folios de los aspirantes a los | e Solicitud de
Programas y gue se les cotejara documentos. Publicacién de
Difusion Lista de Folios
Subdireccion de| 15. Recibe correo electrénico de UNICOM | e Publicacion  de
Ingreso donde la Lista de Folios ha sido| Lista de Folios en

publicado en el Portal INE. el Portal del INE
Departamento de| 16. Solicita al VEL de cada entidad| e Solicitud de
Ingreso “A” designe al responsable de realizar el | Designacion de

cotejo de documentos.

Realizar el Cotejo
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1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS
DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion  de| 17. Recibe del VEL Oficio con los nombres | ¢ Oficio de
Ingreso de los responsables que realizan el| Notificacion de
cotejo de documentos. Responsable para
Realizar el Cotejo
Departamento de| 18. Realiza el cotejo de documentos a los
Ingreso “A” aspirantes que acudieron a las
Oficinas de la DESPEN.
¢CUMPLE CON LOS DOCUMENTOS
REQUERIDOS?
NO
Departamento de| 19. Entrega check list formado al aspirante | e Check list que
Ingreso “A” que faltaron documentos. faltaron
Documentos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl
Departamento de| 20. Entrega check list firmado al aspirante | e Check list que
Ingreso “A” que estan completos los documentos. | estin  completos
los Documentos
Departamento de| 21.Integra los expedientes de los| e Expedientes
Ingreso “A” aspirantes que cumplen con los
requisitos establecidos en el cotejo de
documentos realizado en la DESPEN
y lo remite a la Subdireccion de
Ingreso.
Subdireccion de| 22. Recibe de la JLE y del Departamento | ¢ Expedientes
Ingreso de Ingreso “A” los expedientes de los
candidatos que cumplieron con los
requisitos.
Subdireccion de| 23. Remite al Departamento de Ingreso| e Expedientes
Ingreso “A” los expedientes que fueron
integrados en las JLE.
Departamento de| 24. Revisa que el cotejo documental en la| e Expedientes
Ingreso “A” JLE se haya hecho con apego a la

normativa.

¢EL ASPIRANTE CUMPLE
REQUISITOS?

NO
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1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS
DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Departamento de

Ingreso “A”

25.

Convoca al(os) siguiente(s) aspirantes
en estricto orden de prelacién.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 22

Sl

Departamento de| 26. Elabora la lista de los aspirantes que| e Lista de
Ingreso “A” podran presentar la evaluacion| Aspirantes  para
psicométrica y la envia a la| Evaluacion
Subdireccion de Ingreso. Psicométrica
Subdireccion de| 27. Revisa lista de los aspirantes que| e Lista de
Ingreso podran presentar la evaluacion| Aspirantes para
psicométrica y la envia a la Direccion| Evaluacion
de Ingreso y Disciplina para su| Psicométrica
validacion.
Direccion de| 28. Valida lista de los aspirantes que| e Lista de
Ingreso y podran presentar la evaluacion| Aspirantes para
Disciplina psicométrica y listado de sedes e| Evaluacion
instruye a la Subdireccion de Ingreso| Psicométrica
gestione  su  publicacibn  ante
UNICOM.
Subdireccion  de| 29. Solicita a la Subdireccion de Politicas, | e Lista de
Ingreso Programas y Difusion, gestione la| Aspirantes para
publicacion de la lista de los| Evaluacion
aspirantes que podran presentar la| Psicométrica
evaluacién psicométrica y listado de
sedes a UNICOM.
Subdireccion  de| 30. Solicita a UNICOM la publicacion de la| e Solicitud de
Politicas, lista de los aspirantes que podran| Publicacién de
Programas y presentar la evaluacion psicométrica| Lista de Aspirantes
Difusion en el Portal del INE. para  Evaluacion
Psicométrica
Subdireccion  de| 31. Recibe correo electronico de UNICOM | e Correo
Ingreso que la Lista de los aspirantes que| Electronico

podran presentar la evaluacion
psicométrica y listado de Sedes han
sido publicados en el Portal del INE.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO IIl SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:
INE

1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA

DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Instruye gestione la
actualizacion del Manual
parael cotejode

Solicita actualice el
Manual para el cotejo de

documentos y Listado de
Sedes.

3

Actualiza Manual parael
&l cotejo de documentos y

Listado de Sedesy lo
remite para su revision.
| Listado de

Sedes

>
"] documentosy Listado
de Sedes.
4 y

Revisa Manual de cotejo | o

de documentos

¢ Tiene
observaciones?

S A 4

ValidaManual para el
cotejo de documentos e
instruye que gestione la
adquisicion del sello de

cotejo. ,_
Manual

Solicita realice las
madificaciones al

Realiza las
ol modificaciones al

Manual de cotejos de
documentos.

anu

Manual para el cotejo de
documentos y lo remite.

8

Solicita por medio de
Tarjeta al Enlace

» la
| adquisicion de los Sellos
de cotejo de
documentos. ——
Tarjeta
A 4
A
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PROCEDIMIENTO: 1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA

INE
Wpn COORDINADOR ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE POLITICAS,
SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A’ (DESPEN) PROGRAMAS Y DIEUSION
10 9

Recibe Sellos de cotejo

de documentos y envia Realiza el tramite para

por Oficioa los VEL, el contratar al proveedor

Manual para el cotejo de [ de los sellos y entrega
documentos y Sello para sellos.

el cotejo. Sellos de
Manual de cotejo
cotejo
11 A
Selecciona en orden de
prelacion acinco aspirantes por
plazavacante para el cotejo de
documentos
Lista de
Candidatos
3
Revisa Lista de Folios -

de los aspirantes y
solicita gestione la
publicaciénde la listade
folios de los aspirantes a
los que se les cotejara
los documentos y
verificaran los requisitos
a UNICOM

Elabora Lista de Folios de
los aspirantes alos que se
< les cotejara los
documentos y verificaran
los requisitos y los remites.

Lista de
Folios

14

Solicita a UNICOM la
publicaciénde la Lista
» de Folios de los
aspirantes a los que se
les cotejara documentos.

Lista de fol

Recibe coreo
electrénico de UNICOM
donde la Lista de Folios [
ha sido publicadoen el

Portal INE.

Correo
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PROCEDIMIENTO:

1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

7

Recibe del VEL Oficio
con los nombres de los

Y

16

Solcita al VEL de cada
entidad designe al

que
realizan el cotejo de
documentos.

Oficio

responsable de realizar
el cotejo de documentos.

Solicitud de
designacion

8

Realza el cotejo de
documentos alos

y

aspirantes que
acudieron a las Oficinas

de la DESPEN
ZCumple con |
NO S
I requeridos?
9
Entrega check list Entrega check list
formado al aspirante que firmado al aspirante que
faktaron documentos estan completos los
documentos,
Check list Check list
2 1
Integra los expedientes
Recibe dela JLE y del deggf"a?rl‘rigl:sb(:‘e
DSIA los expedientes de reqmsi[gs s
campteronconios en el cotep de
requisitos documentos realizado
“ : en la DESPEN y lo
| — remite
Expedientes Expedientes
2
Remite los expedientes Revisa au::\k:;mLe]Eose
que fueron integrados b e e e
s L lanormativa.
4' Expedientes
ZAspirante cumpl
NO Con los |
requeridos?
2 2 A
Convoca al (0s) Elabora la lista de los
i aspirantes que podran
en esciito orden de presentar la evaluacion
prelacion psicométrica y la envia
Lista de
aspirantes
A4
C
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PROCEDIMIENTO:

1.4 ETAPA DE COTEJO DE DOCUMENTOS Y VERIFICACION DE REQUISITOS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA
INE

DIRECCION DE INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

SUBDIRECCION DE POLITICAS,
PROGRAMAS Y DIFUSION

28

Valida Lista de los
aspirantes que podran
presentar la evaluacion

i icay Listado [«

Revisa lista de los
aspirantes que podran
presentar la evaluacion
psicométrica y la envia

parasu validacion.

ante UNICOM.

de Sedes e instruye
gestione su publicacion

Lista de
aspirantes

Solicita gestione la
publicaciénde la Lista

31

Recibe comreo
electrénico de UNICOM
que la Lista de los
aspirantes que podran
presentar la evaluacio

Sedes hansido

<
psicométrica y listado de

de los aspirantes que

La podran presentar la

evaluacion psicométrica
yListadode Sedes a

30

Solicita a UNICOM la
publicacién de la Lista

UNICOM.
Lista de
aspirantes

A 4

de los aspirantes que

podréan presentar la
evaluacion psicométrica

en el Portal del INE.

Solicitud

publicados en el Portal

del INE.

Correo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccion de

. Determinan las caracteristicas del tipo

Ingreso, de evaluacibn que se aplicard en
Departamento de colaboracion de la empresa yl/o
Ingreso “A” proveedor.
Departamento de| 2. Solicita a través de oficio a las JLE los | e Oficio de
Ingreso “A” equipos de computo con | Solicitud de
requerimientos especificos para la| Equipos de
aplicacion de la  Evaluacion| Computo
psicométrica.
Departamento de| 3. Recibe de la JLE oficio con la cantidad | e Oficio de
Ingreso “A” de equipos y espacio disponible y| respuesta del
solicita a UNICOM el apoyo de la| niimero de
infraestructura tecnoldgica del INE. Equipos de
Computo
e Oficio de
Solicitud de la
infraestructura
tecnoldgica
Departamento de| 4. Recibe oficio de parte de UNICOM | e Oficio de
Ingreso “A” donde comunica que lainfraestructura | Solicitud de la
tecnoldgica del Instituto esta lista. infraestructura
tecnoldgica
Departamento de| 5. Actualiza Guia del Aplicador en| e Guia del
Ingreso “A” colaboracion con la empresa y/o| Aplicador
proveedor y la envia a la Subdireccion
de Ingreso para su revision.
Subdireccion de| 6. Revisa Guia del Aplicador. e Guia del
Ingreso Aplicador

¢ TIENE OBSERVACIONES?

Sl

Subdireccion de
Ingreso

. Solicita al Departamento de Ingreso

“A” realice las modificaciones a la
Guia.
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1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE
Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Departamento de| 8. Realiza las modificaciones a la Guia| e Guia del
Ingreso “A” de Aplicador de acuerdo a las| Aplicador

observaciones en colaboracion de la

empresa y/o proveedor y remite a la

Subdireccion de Ingreso.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 6
NO

Subdireccion  de| 9. Valida la Guia del Aplicador e instruye | e Guia del
Ingreso al Departamento de Ingreso “A”| Aplicador

elabore Oficio de Designacion de

funcionarios para el simulacro y envie

Guia del Aplicador y Contrasefias de

aplicacion de la prueba.
Departamento de| 10. Elabora Oficio donde solicita a la JLE | e Guia del
Ingreso “A” la Designacion de funcionarios para| Aplicador

el simulacro y envia Guia del| e Contrasefias
Aplicador, Contrasefias de | ¢ Oficio de

Aplicacidn de la prueba y Oficio a las
JLE.

Designacién de
Funcionarios

Subdireccion de
Ingreso “A”

11. Recibe de las JLE Oficio con los

nombres de los funcionarios
asignados como Coordinadores del
simulacro y lo turna al Departamento
de Ingreso “A” para su atencion.

¢ Oficio con
Nombres de
Funcionarios

Departamento de
Ingreso “A”

12. Acuerda con la JLE el dia y hora para

llevar a cabo el simulacro de la
evaluacién psicométrica.

Departamento de
Ingreso “A”

13. Realiza en coordinacion con el

Responsable Técnico (RT) de la JLE
y UNICOM el simulacro a nivel
nacional.

Departamento de
Ingreso “A”

14. Recibe de las JLE Reportes de los

Resultados del simulacro de

Evaluacion.

e Reportes

¢HUBO FALLAS EN EL SIMULACRO?

Sl

65



€ INE

Instituto Nacional Electoral

1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Departamento de
Ingreso “A”

15.

Da seguimiento a los casos que
presentaron fallas en el simulacro
con el apoyo del RT de la JLE y
UNICOM.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 14

NO

Departamento de| 16. Envia a la empresa o proveedor la| e Lista de los
Ingreso “A” Lista de los Folios de aspirantes que | Folios de
pasaron el cotejo documental para la | Aspirantes  que
asignacioén de Contrasefia. Pasaron el Cotejo
Documental
Subdireccion  de| 17. Recibe de la empresa y/o proveedor | e Folios de
Ingreso Lista de los Folios de los aspirantes| Aspirantes
con Contrasefia para la aplicacion de | e« Contrasefias
la evaluacién psicométrica y lo turna
al Departamento de Ingreso para su
atencion.
Departamento de| 18. Recibe Lista de Folios con|elista de los
Ingreso Contrasefias y determina por| Folios con
entidad, los turnos, horarios Y| Contrasefia
namero de aspirantes que presentan| e Lista con los
la evaluacion y envia a la| Turnos, Horariosy
Subdireccion de Ingreso para su| Nimero de
revision. Aspirantes  que
Presentan la
Evaluacion
Subdireccion de| 19. Revisa la Lista con los turnos,| eLista con los
Ingreso horarios y nimero de aspirantes que | Turnos, Horarios y
presentan la evaluacion. NUmero de
Aspirantes  que
Presentan la
Evaluacion

¢ TIENE OBSERVACIONES?

SI
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1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccion  de| 20. Solicita al Departamento de Ingreso
Ingreso “A” realice las modificaciones a la
Lista.
Departamento de| 21. Realiza las modificaciones a la Lista| e Lista con los
Ingreso “A” de acuerdo a las observaciones y| Turnos, Horariosy
remite a la Subdireccién de Ingreso. | Niumero de
Aspirantes  que
Presentan la
Evaluacion
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 19
NO
Subdireccion de| 22. Envia al Departamento de Ingreso| e Lista con los
Ingreso “A” la Lista con los turnos, horarios y | Turnos, Horarios y
numero de aspirantes que presentan | Nimero de
la evaluacion e instruye que gestione | Aspirantes  que
su publicacion. Presentan la
Evaluacion
Departamento de| 23. Solicita a la Subdireccion de| e Lista con los
Ingreso “A” Politicas, Programas y Difusion| Turnos, Horariosy
gestione la publicacion de la lista con | Niimero de
los horarios y la lista de Sedes a| Aspirantes  que
UNICOM. Presentan la
Evaluacion
e Lista de Sedes
Subdireccion  de| 24. Solicita a UNICOM la publicacion de | e Lista con los
Politicas, la Lista con los turnos, horarios y| Turnos, Horariosy
Programas y numero de aspirantes que presentan | Nimero de
Difusion la evaluacion, asi como la Lista de| Aspirantes  que
Sedes en el Portal del INE. Presentan la
Evaluacion
e Lista de Sedes
e Solicitud de

Publicacién de las
Listas
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1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Subdireccion de| 25. Recibe Correo Electronico de| e Publicaciéon de

Ingreso

UNICOM donde comunica que la
Listas han sido publicadas en el
Portal del INE.

Listas en el Portal
del INE

Departamento de| 26. Prepara material para la evaluacion | e Material
Ingreso “A” psicométrica y lo envia a la
Subdireccion de Ingreso para su
revision.
Subdireccion de| 27. Verifica que el material para la| e Material
Ingreso evaluacion psicométrica este
completo.
¢EL MATERIAL ESTA COMPLETO?
NO
Subdireccion  de| 28. Solicita al Departamento de Ingreso
Ingreso “A” integre el material que hace falta.
Departamento de| 29. Integran el material faltante. ¢ Material
Ingreso “A”
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 27
Sl
Subdireccion  de| 30. Solicita a la empresa o proveedor| e Material
Ingreso gue aplicard la  evaluacion| e Oficio de
psicométrica llevar a cabo la| Solicitud de

capacitacion para los aplicadores
DESPEN.

Capacitacion

Aplicadores 31. Acuden a la capacitacion y se les| e Guia de

(DESPEN) entrega Guia de Aplicadores y| Aplicadores
material para aplicacion. e Material para

Aplicacién

Subdireccion  de| 32. Imparte la capacitacion con el apoyo

Ingreso “A” de la empresa y/o proveedor.

Aplicadores 33.Llega a la Sede con un dia de| e Oficio de

(DESPEN) anticipacion y entrega Oficio de| Comisién

Comision Original al VEL vy verifica
las condiciones del espacio o lugar y
los equipos de computo.
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1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Aplicadores
(DESPEN)

34.

Realiza simulacro con el apoyo del
RT de la JLE y comunica a la
Subdireccion de Ingreso el nimero
de equipos habilitados.

Subdireccion de| 35. Recibe reporte de las condiciones y | e Reporte
Ingreso numero de los equipos habilitados.
Aplicadores 36. Llega a la Sede, pega Listado de los | e Listado de los
(DESPEN) Aspirantes el dia de la aplicacion, | Aspirantes
solicita que ingresen al espacio o
lugar y comenta las indicaciones
para aplicar la evaluacion
psicométrica.
Aplicadores 37. Aplica la evaluacion psicométrica a| « Examen en
(DESPEN) los aspirantes en linea a través de la | Linea
liga de acceso al Servidor de la
Empresa o Proveedor.
Aplicadores 38. Elabora Informe del numero de| e Informe
(DESPEN) aplicaciones realizadas e incidencias | ¢ Acta
de lajornaday Acta Circunstanciada, | Circunstanciada
la firman los Aplicadores (DESPEN),
Personal de la Empresa o
Proveedor, Vocal Ejecutivo, Vocal
Secretario y Enlace de la Junta
Local.
Aplicadores 39. Entrega copia del Acta| e Copia del Acta
(DESPEN) Circunstanciada al Vocal Ejecutivo| Circunstanciada
de la JLE.
Aplicadores 40. Recaba materiales utilizados para| e Material
(DESPEN) resguardo y traslado a la DESPEN.
Aplicadores 41. Entrega Informe, Acta| e Informe
(DESPEN) Circunstanciada y deméas material | ¢ Acta
utilizado en la aplicacion a la| Circunstanciada
Subdireccion de Ingreso. e Material
Subdireccion  de| 42. Recibe Informe, Acta| e Informe
Ingreso Circunstanciada y demas material | o Acta
utilizado en la aplicacién de la| Circunstanciada
evaluacién psicométrica. ¢ Material
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1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO
SISTEMA INE

Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 43. Recibe los reportes express de las| e Reporte express

Responsable Actividad

Ingreso pruebas psicométricas y lo turna al

Departamento de Ingreso “A” para su

revision.
Departamento de| 44. Recibe los reportes express de la| e Reporte express
Ingreso “A” prueba psicométrica e Integra los| e Expedientes

reportes de la prueba al expediente
de los aspirantes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO Iil SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: 1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO "A”

Determinan las caracteristicas del tipo de evaluacion que se
aplicara en colaboracién de la empresa y/o proveedor.

2 4

Solicita a través de oficio
alas JLE los equipos de
cémputo con
requerimientos
especificos parala
aplicacion de la
Evaluacién psicométrica.

3
A 4
Recibe dela JLE oficio
con la cantidad de
equipos y espacio
disponbley solicita a
UNICOM el apoyo de la
infraestructura
tecnobgica del INE.

4

A 4
Recibe oficio de parte de
UNICOM donde
comunicaque la
infraestructura
tecnolégica del Instituto
estalista.

Oficio

¥

Actualiza Guiadel
Aplicador en
colaboracién con la
empresay/o proveedor y
laenviaparasu revision.
Guia del
Aplicador
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PROCEDIMIENTO:

1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO "A”

Revisa Guiadel
Aplicador

Guia de
Aplicador

¢ Tiene
observaciones?

y 7 A 4
Valida Guia de
Aplicadore instruye
elabore Oficio de

Solicita realice las

Realiza las
modificaciones a la Guia
» .

Designacion de
funcionarios para el
simulacroy envie Guia
del Aplicadory
Contrasefias de
aplicacién de la prueba.

Guia.

Guia de

Aplicador

> de la
empresay/o proveedor y

10

Elabora Oficio donde
solicita ala JLE la
Designacion de
funcionarios para el

1

Recibe de la JLE oficio
con los nombres de los

simulacroy envia Guia
del Aplicador,
Contrasefias de

Aplicacién de laprueba

¥ Oficio a s JLE

Guia

Contrasefias

como Coordinadores del |

simulacro y lo tuma para
su atencion. ——

Oficio

=

12

Acuerda con la JLE el

A4

diay hora para llevar a
cabo el simulacrode la
evaluaci6n psicométrica.

13 v

Realiza en coordinacion
con el Responsable
Técnico (RT) de la JLE y
UNICOM el simulacro a
nivel nacional.

Simulacro
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PROCEDIMIENTO:

1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

17

Recibe de la empresa y/
o proveedor Lista de los
Folios de los aspirantes
con Contrasefia para la

16 A

Envia ala empresa o
proveedor la Lista de los
Folios de aspirantes que

aplicacién de la
evaluacion psicométrica
ylo turna parasu

atencion. ——

Lista

pasaron el cotejo

documental para la
asignacionde
Contrasefia.

18

Recibe Listade Folios
con Contrasefias y
determina por entidad,
o| losturnos, horarios y

nimero de aspirantes
que presentan la
evaluacibny envia para

19 ¢

22

A

Revisa la Listaconlos
tumos, horarios y
nimerode

simulacro de Evaluacion.

Recibe delas JLE

Reportes de los
Resutados del

ZHubo Falas en &

Simulacro?

Reportes

Daseguimiento alos
casos que presentaron
falas en el simulacro
con el apoyo del RT de
laJLEy UNICOM

que presentan la

¢ Tiene
observaciones?

Envia la Listaconlos
tumos, horarios y
niimero de aspirantes
que presentan la
evaluacion e instruye
que gestione su

su revision.
20 v 2
Realiza las
Solicita r‘eaicealalsa alalista

Lista.

Lista

de acuerdoa las
observaciones y remite.

Lista
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PROCEDIMIENTO:

SUBDIRECCION DE INGRESO

1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

SUBDIRECCION DE POLITICAS,
PROGRAMAS Y DIFUSION

30 A

25

Recibe coreo
electrénico de UNICOM
que b listahasido |
publicadaen el Portal
del INE

Solicita gestione la

dela lista
con los horarios y lalista

24

Solicita a UNICOM la
publicacién de la Lista
con los turnos, horarios

de Sedes a UNICOM.

Lista de

horarios

Lista de
Sedes

A 4

y nimero de
que presentan la
evaluacién, asi como la

Lista de Sedes enel
Portal del |l
Lista de
horarios

26

Prepara material para la

A 4

psicométrica
y envia parasu revision

Material

5 4

Verifica que el material
parala il
psicométrica este

completo.

Material

¢El material esta
completo?

Solicita a la empresao

proveedor que aplicara

la evaluacion

psicométrica llevara

cabo la capacitacion

paralos aplicadores
Dl EN

28

Solicita se integre el
material que hace falta

29

A 4

Integra el material
fatante

Material
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PROCEDIMIENTO: 1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO APLICADORES (DESPEN)

32 1

Acuden a la capacitacién y
se les entrega Guia de
Aplicadores y material para
aplicacion.

Imparte la capacitacion con
el apoyode la empresay/o (4
proveedor

Guia

Material

33

Llega ala Sede con un dia
de anticipacion y entrega

Oficio de Comision Original

al VEL y verifica las
condiciones del espacio o
lugar y los equipos de
computo.

A4

35 e y

Realiza simulacroconel
apoyo del RT de laJLE
y comunica el nmero
de equipos habiitados.

Recibe reporte de las
i y nimero de [«
los equipos habilitados

Reporte
Simulacro

36

Llega ala Sede, pega
Listado de los

Aspirantes el dia de la

aplicacion, solicita que

P ingresen al espacio o

lugar y comenta las

indicaciones para aplicar
la evaluacion
psicométrica. | |istado

37

Aplica la evaluacion
psicométrica a los
aspirantes enlinea a
través de la igade
acceso al Sewvidor de la
Empresao Proveedor.

Examen en
Linea

38 h 4

Elabora Informe del
nGmero de aplicaciones
realizadas e incidencias

de la jomaday Acta

Circunstanciada, la

firman los Aplicadores
(DESPEN), Personal de
laEmpresa o Proveedor,

Vocal Ejecutivo, Vocal
Secretario y Enlace de
Junta Local.

Informe

Acta




4 INE

Instituto Nacional Electoral

PROCEDIMIENTO: 1.5 ETAPA DE EVALUACION PSICOMETRICA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

39

Entrega copia del Acta
Circunstanciada al Vocal
Ejecutivo de la Junta
Local Ejecutiva.

Copia del
Acta

40 A 4

Recaba materiales
utiizados para
resguardoy traslado a
la Direccion Ejecutiva
del Sewicio Profesional
Electoral Nacional.

Material

42 41 A 4
Recibe Informe, Acta Entrsgalnfonqe‘ Acta
Circunstanciada y C[rcunslanclada y
demés material utiizado [ demés material utiizado
en la aplicacién de la en la aplicaciona la
evaluacion psicométrica Subdireccion de
P — Incorporacion y Registro.
Informe
Cople ae! Copia del
Acta
m
a4
43 h 4
Recibe los reportes
Recibe los reportes express dela prueba
express delas pruebas | Psicométrica e Integra
psicométricas y lo turna ™1 los reportes de la prueba
al para su revision. al expediente de los
aspirantes. [~
Reportes

Reportes
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.6 ETAPA DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 1. Elabora en coordinacion con el| ¢ Guia de
Ingreso Departamento de Ingreso “A” la Guia de | Entrevistas
Entrevistas.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 23
Departamento de | 2. Elabora cédula de calificacion para las| e Cédula de
Ingreso “A” entrevistas y la envia a la Subdireccion | Calificacion
de Ingreso para su revision.
Subdireccion de| 3. Revisa cédula de calificacion e Cédula de
Ingreso Calificacion
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl
Subdireccion de| 4. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso realice las modificaciones a la cédula de
calificacion.
Departamento de | 5. Realiza las modificaciones | e« Cédula de
Ingreso “A” correspondientes y la remite a la| Calificacion
Subdireccién de Ingreso.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 3
NO
Subdireccion de| 6. Valida cédula de calificacion e instruye al | ¢ Cédula de
Ingreso Departamento de Ingreso “A” elabore el | Calificacion
oficio de solicitud de agendas Y| Validada
designacion de funcionarios que fungiran
como entrevistadores.
Departamento de | 7. Elabora Oficio de solicitud de agenda de | e Oficio de
Ingreso “A” los funcionarios que fungirdn como| Solicitud de
entrevistador con base en la|Agenda de los
normatividad de concurso y envia a las| Funcionarios que
Autoridades y/o Funcionarios. Fungiran como
Entrevistador
Subdireccion de| 8. Recibe Agenda de las Autoridades y/o| e« Agenda de

Ingreso Funcionarios y turna al Departamento de | Autoridades y/o
Ingreso “A” para su atencion. Funcionarios

Departamento de | 9. Recibe Agenda de las Autoridades y/o| e Agenda de

Ingreso “A” Funcionarios e Integra la Lista de| Autoridades y/o

Aspirantes convocados a la etapa de
entrevistas.

Funcionarios
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1.6 ETAPA DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

o Lista de

Aspirantes
Convocados a

Entrevistas
Departamento de | 10. Solicita a la Subdireccion de Politicas, |  Solicitud de
Ingreso “A” Programas vy Difusibn gestione la| Gesti6n de
publicacién de la Lista de aspirantes| Publicaciéon de la

convocados a la etapa de entrevistas a

Lista de Aspirantes

UNICOM. Convocados a

Entrevistas
Subdireccion de| 11. Solicita a UNICOM la publicacion de la| e Solicitud de
Politicas, Lista de aspirantes convocados a la| Gestion de

Programas y etapa de entrevistas en el Portal del| Publicacion de la
Difusién INE. Lista de Aspirantes
Convocados a
Entrevistas
Subdireccion de| 12. Recibe correo electrénico de UNICOM | e Publicacion  de
Ingreso donde comunica que la lista de| Lista de Aspirantes
aspirantes convocados a la etapa de| Convocados a
entrevista ha sido publicada en el Portal | Entrevistas en
del INE. Portal INE
Departamento de | 13. Elabora Calendario de Entrevistas, con| e Calendario de
Ingreso “A” base en la agenda de entrevistas| Entrevistas
proporcionada y el orden de la Lista de
Aspirantes y envia a la Subdireccién de
Ingreso para revision.
Subdireccion de| 14. Revisa Calendario de Entrevistas. e Calendario de
Ingreso Entrevistas
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl
Subdireccion de| 15. Solicitan al Departamento de Ingreso
Ingreso “‘A” realice las modificaciones al
Calendario de Entrevistas.
Departamento de | 16. Realiza las modificaciones  al| e Calendario de
Ingreso “A” Calendario de Entrevistas y remite a la| Entrevistas

Subdireccion de Ingreso.

CONTINUA ACTIVIDAD NO.14
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1.6 ETAPA DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Documentos

Responsable Actividad Involucrados
NO
Subdireccion de| 17.Valida Calendario y solicita al| e Calendario de
Ingreso Departamento de Ingreso “A” envie a| Entrevistas
los Funcionarios que entrevistaran a los
aspirantes.
Departamento de | 18. Envia Calendario de entrevistas a los| e Calendario de
Ingreso “A” entrevistadores. Entrevistas
Departamentode | 19. Recibe Solicitud de modificacion al| e Solicitud de
Ingreso “A” Calendario de Entrevistas y actualiza| Modificacion al
calendario de entrevista. Calendario de
Entrevistas
¢ Calendario de
Entrevistas
Actualizado
Departamento de | 20. Solicita a la Subdireccién de Politicas, | e« Calendario de
Ingreso “A” Programas y Difusiébn gestione la| Entrevistas
publicacién del Calendario de Ia
Entrevista a UNICOM
Subdireccion de| 21. Solicita a UNICOM la publicacién del| e Calendario de
Politicas, Calendario de Entrevistas en el Portal | Entrevistas
Programas y del INE. e Solicitud de
Difusién Publicacién del
Calendario de
Entrevistas
Subdireccion de| 22. Recibe correo electrénico de UNICOM | e Publicacion  de
Ingreso “A” que el Calendario de Entrevista ha sido | Calendario de
publicado en el Portal del INE. Entrevistas en el
Portal del INE
Departamento de | 23. Envia a los entrevistadores la Guia de| ¢ Guia de
Ingreso “A” Entrevistas, Cédula de Calificacion y| Entrevistas
Calendario de Entrevistas. e Cédula de
Calificacion
¢ Calendario de
Entrevistas
Departamento de | 24. Solicita a UNICOM que coloquen en los | e Solicitud de
Ingreso “A” servidores de las JLE los expedientes. | Colocacion de
Expedientes en
Servidor
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1.6 ETAPA DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Departamento de
Ingreso “A”

25. Acude a las Oficinas Centrales y JLE de
la Ciudad de México para coordinar las
entrevistas.

Subdireccion de
Ingreso

26. Monitorea las entrevistas de las JLE en
las entidades.

Subdireccion de| 27. Recibe las Cédulas de Calificacion de| e« Cédulas de
Ingreso las entrevistas y la turna al| Calificacion
Departamento de Ingreso “A” para su
atencion.
Departamento de | 28. Revisa Cédulas de Calificacion de las| e Cédulas de
Ingreso “A” entrevistas. Calificacion
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl
Departamento de| 29. Solicita a los Entrevistadores realicen
Ingreso “A” las modificaciones a las Cédulas de
Callificacion.
Subdireccion de| 30. Recibe las Cedulas modificadas por| e Cédulas de
Ingreso parte de los entrevistadores y las remite | Calificacion
al Departamento de Ingreso “A” para su | Modificadas
revision.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 28
NO
Departamentode | 31. Valida las Cédulas Calificacion e| e Cédulas de
Ingreso “A” informa a la Subdireccion de Ingreso. | Calificacion
Validadas

FIN DEL PROCEDIMIENTO

80



€ INE

Instituto Nacional Electoral

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO IIl SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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Instituto Nacional Electoral

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: 1.6 ETAPA DE APLICACION DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”
Inicio
1 < 2
Elabora cédula de
. - ionpara las
Elabora guia de entrevista ®| entrevistas y envia para
revision

.

|

Revisa cédula de »
calificacion b

¢ Tiene
observaciones?

Valida cédula de calificacién
e instruye elabore el oficio

5 Solicita realice las Realiza las
de sulwcn}yd deage(\dasy ificaciones cédula | modificaciones y la
designacion de funcionarios de calificacion. remite
que fungiran como

entrevistadores.

Cédula
modificada
Cédula

Elabora Oficio de
solicitud de agenda de
los funcionarios que
fungiran como
entrevistador con base
en la normatividad de
concurso y envia alas
Autoridades y/lo

Funcionario!




4 INE

Instituto Nacional Electoral

PROCEDIMIENTO: 1.6 ETAPA DE APLICACION DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE POLITICAS,

SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A’ PROGRAMAS Y DIFUSION
8 9
Recibe Agenda de las
Recibe Agenda de las Autoridades y/o
o N i e Integra la
Funcionarios y turna | Lista de Aspirantes
parasu atencion. convocados a la etapa
de entrevistas.
Agenda
Agenda
10 < 1
Solicita gestione la Solicita a UNICOM la
publicacién de la Lista publicacién de la Lista
de aspi N de aspi
convocados a la etapa ¥| convocados a la etapa
de entrevistas a de entrevistas en el
UNICOM. Portal del INE. —
Solicitud

12 Solicitud

Recibe coreo
electrénico de UNICOM
donde comunicaque la

listade aspirantes
convocados a la etapa
de entrevista ha sido
publicada en el portal del
INE

A

13

“ Elabora Calendario de
Entrevistas, con base en
laagendade entrevistas

>

proporcionaday el orden

de la Lista de Asprantes
y envia pararevision.

Calendario de
14 v
Revisa Calendario de
Entrevistas.
NO ¢ Tiene
observaciones?,
17 A 16

Valida Calendarioy Solicita realice las Realiza las
solicita envie alos al N al
Funcionarios awe Calendario de Calendario de
entrevistarana los Entrevistas. Entrevistas y remite..

aspirantes | calendario de Calendario

modificado

entrevistas




4 INE

Instituto Nacional Electoral

1.6 ETAPA DE APLICACION DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

SUBDIRECCION DE POLITICAS,
PROGRAMAS Y DIFUSION

22

Recibe comeo
electrénico de UNICOM

Envia Calendario de
Entrevistas a los
entrevistadores

18

Calendario de
entrevistas

19 E

Recibe Solicitud de
modificacion al
Calendario de
Entrevistas y actualiza
calendario de entrevista.
Calendario de
entrevista
actualizado

20 f

Solcita gestione la
cacion del

21

Solicita a UNICOM la
publicacion del

> Calendario de

Calendario de Entrevista
a UNICOM.

Calendario de
entrevista

Entrevistas en el Portal
del INE.

Solicitud

Calendario de
entrevista

que el Calendario de
Entrevistas ha sido
publicado en el portal del
INE.

Correo

23

Envia alos
entrevistadores la G uia
de Entrevistas, Cédula

>
= de Calificaciony
Calendario de
Entrevistas. [ o o
&
24 A

Solicita a UNICOM que
coloquen en los
servidores delas JLE los
expedientes.

—
Expedientes
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PROCEDIMIENTO: 1.6 ETAPA DE APLICACION DE ENTREVISTAS DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE
SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”
26 25
. : Acude alas OCy JLE
Monitorea las entrevistas " de la Ciudad de México
de las JLE en las < :
entidades paracoordinar las
) entrevistas.
27 A 4
Recibe las Cédulas de
Calificacion de las
entrevistas y la turna
parasu atencion.
Cédulas
28 A 4
Revisa Cédulas de
a Calificacion de las
g entrevistas.
¢ Tiene
observaciones?
30
29 31 v
Recibe las Cedulas Solicita a los Validalas Cédulas
modificadas por parte de | g Entrevistadores realicen Calificacion e informa a
los entrevistadores y las [ las modificaciones alas la Subdireccion de
remite para su revision. Cédulas de Calificacion Incorporacién y Registro.
Cédulas de
Cédulas calificacion
validadas
Y
Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.7 INTEGRACION DE CALIFICACIONES FINALES DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccién de
Ingreso

1. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
integre las calificaciones del examen,
evaluacién psicométrica y las entrevistas

con bases en las ponderaciones
establecidas en la normativa.
Departamento de| 2. Integra las calificaciones del examen,| e Lista de
Ingreso “A” evaluacién psicométrica y las entrevistas | Calificaciones
con bases en las ponderaciones
establecidas en la normativa.
Subdireccion de| 3. Elabora lista de calificaciones finales y| o Lista de
Ingreso envia a la Direccibn de Ingreso Y| Calificaciones
Disciplina. Finales
Direccion de| 4. Revisa lista de calificaciones finales. o Lista de
Ingreso y Calificaciones
Disciplina Finales
¢ TIENE OBSERVACIONES LA LISTA DE
CALIFICACIONES FINALES?
Sl
Direccion de| 5. Solicita a la Subdireccion de Ingreso
Ingreso y realice las modificaciones a la lista de
Disciplina calificaciones finales.
Subdireccion de| 6. Realiza las modificaciones a la lista de| e Lista de
Ingreso calificaciones finales de acuerdo a las| Calificaciones
observaciones y remite a la Direccion de | Finales
Ingreso y Disciplina.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 4
NO
Direccion de| 7. Envia a la Direccion Ejecutiva lista de| e Lista de
Ingreso y calificaciones finales. Calificaciones
Disciplina Finales
Direccion 8. Recibe lista de calificaciones finales y| e Lista de
Ejecutiva del presenta por medio de oficio al Secretario | Calificaciones
Servicio Ejecutivo la lista de calificaciones finales. | Finales
Profesional ¢ Oficio de
Electoral Presentacion
Nacional
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Instituto Nacional Electoral

1.7 INTEGRACION DE CALIFICACIONES FINALES DEL CONCURSO PUBLICO

SISTEMA INE
Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Direccion de| 9. Determina en coordinacién con la
Ingreso y Subdireccion de Ingreso y el
Disciplina Departamento de Ingreso “A” la
publicacion y difusién, con previo

conocimiento al Consejo General —JGE.

Subdireccion de
Ingreso

10. Instruye al Departamento de Ingreso “A”
gestione la publicaciéon de la lista de
calificaciones finales.

Departamentode | 11. Solicita a la Subdireccién de Politicas, |  Solicitud de
Ingreso “A” Programas y Difusibn gestione la| Publicacién de la
publicacion de la lista de calificaciones | Lista de
finales ante UNICOM. Calificaciones
Finales
e Lista de
Calificaciones
Finales
Subdireccion de| 12. Solicita mediante oficio a UNICOM la| e Solicitud de
Politicas, publicacién de la lista de calificaciones | Publicacion de la
Programas y finales en el portal INE. Lista de
Difusién Calificaciones
Finales
e Lista de
Calificaciones
Finales
Subdireccion de| 13. Recibe correo electronico de UNICOM | e Publicaciéon  de
Ingreso gue la lista de calificaciones finales ha| Lista de

sido publicada en el portal del INE.

Calificaciones
Finales en el Portal
de INE

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Instituto Nacional Electoral

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO Ill SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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Instituto Nacional Electoral

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

1.7 INTEGRACION DE CALIFICACIONES FINALES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Inicio

1 A

Solicita integre las
calificaciones del
examen, evaluacion
psicométrica y las
entrevistas con bases en
las ponderaciones
establecidas en la
normativa.

2

Integra las calificaciones
del examen, evaluacion
psicométrica y las
entrevistas con bases en

A 4

las ponderaciones
establecidas en la
normativa.

Lista de
calificaciones

3
Elabora listade
finalesy [
envia para revision.
Lista de
finales
4 Y
Revisa listade <
calificaciones finales.
Lista de
calificaciones
finales
Y
¢Tiene
observaciones?
A 4 6
Realiza las
Envia lista de Solicita realice las modificaciones a lalista
alificaci finale alalista » finales
caliicaciones finajes. de calificaciones finales. de acuerdoa las
- observaciones y remite.
Lista de
calificaciones
finales
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PROCEDIMIENTO: 1.7 INTEGRACION DE CALIFICACIONES FINALES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE
INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO
“A”

SUBDIRECCION DE
POLITICAS, PROGRAMAS
Y DIFUSION

Recibe lista de
ifi finales y

presenta por medio de
Oficio al SE.

Lista de

4| Determina la publicaciony difusion, con previo conocimiento al CG-
" JGE.

11

2

Instruye gestione la

Solicita gestione la
publicacion de la lista

publicacionde la listad
calificaciones finales.

Solicita mediante oficio a
UNICOM la publicacion

¥| de caificaciones finales
a UNICOM

Recibe coreo
electrénico de UNICOM
que la listade <

Lista de
calificaciones

Solicitud

A 4

de la ista de
calificaciones finales en
el portal INE..

Solicitud

—

calificaciones finales ha
sido publicadaenel
portal del INE.

Correo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.8 DESIGNACION DE GANADORES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccion de

1. Solicita al Departamento de Ingreso “A”

Ingreso elabore la designacion de ganadores.
Departamento de | 2. Consulta la lista con los resultados finales | e Lista con los
Ingreso “A” del concurso. Resultados Finales
Departamento de | 3. Selecciona a los aspirantes respetando el
Ingreso “A” orden de prelacion observando las
medidas especiales en materia de
igualdad de género aprobadas.
Departamento de | 4. Envia por correo electrénico el formato| e Formato de
Ingreso “A” de aceptacion o declinacién de la| Aceptacion
adscripcion ofrecida a cada uno de los| e« Formato de
aspirantes ganadores. Declinacion
Subdireccion de| 5. Recibe formatos (aceptacion u| e« Formato de
Ingreso declinacion) de respuesta del aspirante y | Aceptacion
envia al Departamento de Ingreso “A”| e« Formato de
para su atencion. Declinacion
Departamento de | 6. Recibe los formatos de respuesta del| e Formato de
Ingreso “A” aspirante (aceptacion u declinacion). Aceptacién
e Formato de
Declinacion
Departamento de | 7. Actualiza propuesta de Designacion de | e Propuesta de
Ingreso “A” Ganadores. Designacion  de
Ganadores
Actualizada
¢ TODAS LAS ADSCRIPCIONES FUERON
ASIGNADAS?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 2
Sl
Departamento de| 8. Elabora informe con propuesta de la| e Informe con
Ingreso “A” designaciéon de ganadores por cargo o | Propuesta de
puesto y envia a la Subdireccion de | Designacion de
Ingreso para revision. Ganadores
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1.8 DESIGNACION DE GANADORES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Documentos

Actividad
Involucrados
Subdireccion de| 9. Revisa Informe con propuesta de| e Informe con
Ingreso designacion de ganadores por cargo o| Propuesta de
puesto. Designacion de
Ganadores
¢ TIENE OBSERVACIONES EL
INFORME?
Sl
Subdireccion de| 10. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso realice las modificaciones del informe.
Departamentode | 11. Realiza las modificaciones al informe | e Informe con
Ingreso “A” con propuesta de designacion de| Propuesta de
ganadores de acuerdo a las| Designacion de
observaciones y remite a la| Ganadores.
Subdireccion de Ingreso.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 9
NO
Subdireccion de| 12. Envia a la Direccion de Ingreso y
Ingreso Disciplina el informe con propuesta de
designacion de ganadores para su
revision.
Direccion de| 13. Revisa informe con propuesta de| e Informe con
Ingreso y designacion de ganadores por cargo o | Propuesta de
Disciplina puesto y envia a la Direccion Ejecutiva. | Designacién de
Ganadores
Direccion 14. Revisa informe con propuesta de| e Informe con
Ejecutiva del designacion de ganadores por cargo 0| Propuesta de
Servicio puesto y presenta a la CSPEN. Designacién de
Profesional Ganadores
Electoral
Nacional
Direccion 15. Recibe de la CSPEN observaciones| e« Observaciones
Ejecutiva del sobre el informe con propuesta de| Sobre el Informe
Servicio designacion de ganadores por cargo o| con Propuesta de
Profesional puesto y turna a la Direccion de Ingreso | Designacion de
Electoral y Disciplina para su atencion. Ganadores
Nacional
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1.8 DESIGNACION DE GANADORES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccion de| 16. Recibe observaciones sobre el Informe | « Observaciones
Ingreso y con propuesta de designacién de| sobre el Informe
Disciplina ganadores por cargo o puesto y lo turna| con Propuesta de
a la Subdireccion de Ingreso para su| Designacion de
analisis. Ganadores
Subdireccion de| 17. Recibe observaciones sobre el informe | ¢ Observaciones
Ingreso con propuesta de designacién de| Sobre el Informe
ganadores por cargo O puesto e|con Propuesta de
instruye al Departamento de Ingreso “A” | Designacion de
realice las modificaciones. Ganadores
Departamento de | 18. Realiza las modificaciones al informe
Ingreso “A” con propuesta de designacion de
ganadores por cargo O puesto de
acuerdo a las observaciones emitidas
por la CSPEN.
Departamento de| 19. Elabora proyecto de acuerdo para la| e Proyecto de
Ingreso “A” designacion de ganadores por cargo o | Acuerdo para
puesto y envia a la Subdireccion de | Designacién de
Ingreso “A” para su revision. Ganadores
Subdireccién de| 20. Revisa proyecto de acuerdo de| e Proyecto de
Ingreso designacion de ganadores por cargo o | Acuerdo para
puesto. Designacion de
Ganadores
¢ TIENE OBSERVACIONES EL
PROYECTO DE ACUERDOQO?
Sl
Subdireccion de| 21. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso realice las modificaciones al proyecto
de acuerdo.
Departamento de | 22. Realiza las modificaciones al proyecto | e Proyecto de
Ingreso “A” de acuerdo de designacion de| Acuerdo para
ganadores de acuerdo a las| Designacion de
observaciones 'y remite a la| Ganadores

Subdireccion de Ingreso.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 20

NO
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1.8 DESIGNACION DE GANADORES DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 23. Envia a la Direccion de Ingreso y| e Proyecto de
Ingreso Disciplina el proyecto de acuerdo de| Acuerdo para
designacion de ganadores por cargo o | Designacion de
puesto para revision. Ganadores
Direccion de| 24. Revisa proyecto de acuerdo de| e Proyecto de
Ingreso y designacion de ganadores por cargo o| Acuerdo para
Disciplina puesto y envia a la Direccion Ejecutiva | Designacion de
para su revision. Ganadores
Direccion 25. Recibe proyecto de acuerdo de| e Proyecto de
Ejecutiva del designacion de ganadores por cargo o | Acuerdo para
Servicio puesto y lo presenta a la JGE. Designacion de
Profesional Ganadores
Electoral
Nacional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO IIl SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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Instituto Nacional Electoral

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

1.8 DESIGNACION DE GANADORES DE CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Solicita que elabore la

Consulta lalista con los

de
ganadores

Recibe fomatos
(aceptacion u
declinacion) de

»| resultados finales del [——
concurso

.

Seleccionaa los
aspirantes respetando el
orden de prelacion

4 v
Envia porcorreo
electronico el formato de
aceptacion o declinacion

A

respuestadel aspirante
y envia parasu

atencicn.,_

Formato

de la
ofrecida acada unode
los aspirantes

Formato

Recibe los formatos de
wl| respuestadel aspirante

(aceptacion u
declinacién

Actualiza propuestade
designacion de

Propuesta
actualizada

¢Todas las
adscripciones tieron
asignadas?

8 v
Elabora informe con
propuesta de la
designacion de
ganadores por cargo o

puestoy enviapara
revision.

Informe
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Instituto Nacional

Electoral

PROCEDIMIENTO: 1.8 DESIGNACION DE GANADORES DE CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE
DIRECCION EJECUTIVA DEL .
SERVICIO PROFESIONAL DIR ECCg)Ié\ICIIDsLIINiRESO Y SUBDIRECCION DE INGRESO DEPI)?\‘ZTR;AEMS%NKL? DE
ELECTORAL NACIONAL
9
Revisa Informe con
propuesta de
ignacion de <
ganadores por cargo o
puesto.
¢ Tiene
observaciones?
u 1
13 12
Revisa informe con Realiza las
propuesta de Revisa informe con Envia el informe con modificaciones al
designacion de propuesta de propuesta de Solicita realice las informe con propuesta
porcargo o [ i ion de i i ion de modificaciones del > de designacion de
puestoy presenta ala ganadores por cargo o ganadores parasu informe. ganadores de acuerdoa
Comision del Servicio puestoy envia revision. las observaciones y
(CSPEN) remite,|
Informe Informe Informe Informe
18
15 A 4 16 17
Recibe dela CSPEN Recibe observaciones Recibe observaciones deR;iZ;oLa:s al
observaciones sobre el sobre el Informe con sobre el informe con informe con propuesta
informe con propuesta propuesta de propuesta de de ~on prop de
de designacion de > ; on i ignacion de P ganadores por cargo o
ganadores por cargo o ganadores por cargo o ganadores por cargo o g estode aESerdogolas
puestoy lo tumapara su puesto e instruye realice pu
las modificaciones. observaciones emitidas
por la CSREN.

puestoy turna para su
atencion.

Observaciones

andlisis.

Observaciones

Observaciones

Observaciones

19 A 4
Elabora proyecto de
acuerdo parala
designacion de
ganadores por cargo o
puestoy enviaparasu

revision
Proyecto de
Acuerdo
A 4
B
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Instituto Nacional Electoral

PROCEDIMIENTO:

1.8 DESIGNACION DE GANADORES DE CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE INGRESO Y
DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO
“A

25

24

Recibe proyecto de
acuerdo de designacion

Revisa proyecto de
acuerdo de designacién

20

Revisa proyecto de
acuerdo de i

de ganadores por cargo
0 puesto.

Proyecto

¢ Tiene
observaciones?

23

de Acuerdo

Envia el proyecto de
acuerdo de designacion
de ganadores por cargo
0 puesto para revision.

por cargo | de porcargo | | |
o puesto y lo presenta a | 0 puesto y envia a la
laJunta General Direccion Ejecutiva para
Ejecutiva., SUu revision,
Proyecto
de Acuerdo

Solicita realice las

22

Realiza las
modificaciones al

proyecto de acuerdo de
» {gnacion de

modificaciones al
proyecto de acuerdo

—
Proyecto
de Acuerdo

ganadores de acuerdoa
las observaciones y
remite

Proyecto
de Acuerdo

97



€ INE

Instituto Nacional Electoral

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.9 NOMBRAMIENTO Y ADSCRIPCION DE UN MSPEN SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccién de
Ingreso

1. Solicita al Departamento de Ingreso “A”

elabore el oficio de adscripcion vy
nombramiento del nuevo Miembro del
Servicio (MSPEN).

Departamento de
Ingreso “A”

. Elabora

oficio de adscripcion 'y
nombramiento del nuevo MSPEN vy lo
turna a la Subdireccién de Ingreso para
su revision.

¢ Oficio de
Adscripcion
e Nombramiento

Subdireccion de
Ingreso

. Revisa

oficio de adscripcibn vy
nombramiento del nuevo MSPEN vy
remite a la Secretaria Particular de la
Direcciébn  Ejecutiva del  Servicio
Profesional Electoral Nacional para su
envio.

¢ Oficio de
Adscripcion
e Nombramiento

Secretaria . Envia a la Secretaria Ejecutiva (SE) el| e Oficio de
Particular oficio de adscripcion y nombramiento del| Adscripcion

nuevo MSPEN para su firma. e Nombramiento
Direccion de| 5. Recibe oficio y nombramiento firmado y | e Oficio de
Ingreso y turna a la Subdireccion de Ingreso para| Adscripcion
Disciplina su atencion. Firmado

e Nombramiento
Firmado

Subdirecciéon de
Ingreso

. Recibe

oficio de adscripcion vy
nombramiento firmado e instruye al
Departamento de Ingreso “A” elabore el
oficio para enviar los documentos al DE
ylo VEL.

¢ Oficio de
Adscripcion
Firmado

e Nombramiento
Firmado

Departamento de
Ingreso “A”

. Recibe

oficio de adscripcion vy
nombramiento firmados y elabora oficio
para envio de documentos.

e Oficio de
Adscripcion
Firmado

e Nombramiento
Firmado

e Oficio para Envio
de Documentos
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1.9 NOMBRAMIENTO Y ADSCRIPCION DE UN MSPEN SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Departamentode | 8. Envia oficio anexando el oficio de| e Oficio de
Ingreso “A” adscripcion y nombramiento al DE y/o| Adscripcién
VEL para que se le entregue al MSPEN| Firmado
y que recabe el acuse de recibido e Nombramiento
Firmado
¢ Oficio para Envio
de Documentos
Direccion 9. Recibe acuse de recibido y turna a la| e Acuse de
Ejecutiva del Direccion de Ingreso y Disciplina para su | Recibido
Servicio atencion.
Profesional
Electoral
Nacional
Direccion de| 10. Recibe acuse de recibido y turna a la| e Acuse de
Ingreso y Subdireccion de Ingreso para su| Recibido
Disciplina atencion.
Subdireccion de| 11. Recibe acuse de recibido e instruye al| o Acuse de
Ingreso Departamento de Ingreso “A” archive en| Recibido
el expediente.
Departamentode | 12. Archiva acuse de recibido en| e Acuse de
Ingreso “A” expediente como MSPEN. Recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO Il SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

1.9 NOMBRAMIENTO Y ADSCRIPCION DE UN MSPEN DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

SECRETARIA PARTICULAR

Recibe oficio de
adscripcion y <

nombramiento frmado y
tumapara su atencion.

Oficio de

Adscripcion

Nombramiento

2
: A 4
Solgita elabore el oficio Blabora oficio de
B adscripcion y
de adscripcion y
" del nuevo
nombramiento del nuevo MSPEN v lo turna para
MSPEN. ¥ o tuha pal
su revision.
Oficio de
| Adscripcion
Nombramiento
3
Revisa oficio de
adscripcion y
nombr del nuevo [#
MSPEN y remite para su
envio.
Oficio de
Adscripcion
Nombramiento
4
Envia ala Secretaria
Ejecutiva (SE) el oficio
de ony
nombramiento del nuevo
MSPEN para su fima.
Oficio de
Adscripcion
Nombramiento
S 7
Recibe oficio de
adscripcion y Recibe oficio de
nombramiento frmado e adscripcion y

P nombramiento frmados

P instruye elabore el oficio
paraenviar los
documentos al DE y/o

Nombramiento

Oficios de
Adscripcion
firmados

y elabora oficio para
envio de documentos.

8 v
Envia oficio anexando el
oficio de adscripcion y
nombramiento al DE o
VEL para que se le
entregue al MSPEN y
que recabe el acuse de

recibido
Nombramiento
Oficios de
Y Adscripcion
firmado:
A
Oficio
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PROCEDIMIENTO: 1.9 NOMBRAMIENTO Y ADSCRIPCION DE UN MSPEN DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Recibe acuse de

10

Recibe acuse de

recibidoy turna para su
atencion.

Acusede
recibido

A 4

recibidoy turna para su
atencion.

Acusede
recibido

1 1
Recibe e instruye Archiva acuse de
> » .
i i i P{ recibidoen
archivo en el expediente. e VaREN.
Acuse de
/tcezlsbfdd: recibido
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos

Involucrados
Direccion de| 1. Recibe oficio de la vacante generada y| e Oficio de la
Ingreso y turna a la Subdireccién de Ingreso para| Vacante Generada
Disciplina su atencion.

Subdireccion de
Ingreso

. Solicita al Departamento de Ingreso “A”

elabore la designacion de ganadores de
la lista de reserva.

Departamento de

. Consulta la lista de reserva y selecciona

¢ Lista de Reserva

Ingreso “A” a los aspirantes respetando el orden de
prelacion observando las medidas
especiales en materia de igualdad de
género aprobadas.
Departamento de | 4. Envia por correo electrénico el formato | « Formato de
Ingreso “A” de aceptacion o declinacion de la| Aceptacion
adscripcion ofrecida a cada uno de los| ¢ Formato de
aspirantes ganadores de la lista de| Declinacién
reserva.
Subdireccion de| 5. Recibe formatos (aceptacion u| e« Formato de
Ingreso declinacion) de respuesta del aspirante y | Aceptacion
envia al Departamento de Ingreso “A”| e« Formato de
para su atencion. Declinacion
Departamento de| 6. Recibe los formatos de respuesta del| e Formato de
Ingreso “A” aspirante (aceptacion o declinacion). Aceptacién
e Formato de
Declinacion
¢ TODAS LAS ADSCRIPCIONES FUERON
ASIGNADAS?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 3
Sl
Departamento de| 7. Elabora informe con propuesta de la| e Informe con
Ingreso “A” designacion de ganadores de lista de| Propuesta de
reserva por cargo o puesto y envia al| Designacién de
Departamento de Ingreso “A” para| Ganadores

revision.
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1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

. Documentos
Responsable Actividad Involucrados
Subdireccion de| 8. Revisa Informe con propuesta de| e Informe con
Ingreso designacion de ganadores de lista de| Propuesta de
reserva por cargo o puesto. Designacion de
Ganadores
¢ TIENE OBSERVACIONES EL
INFORME?
Sl
Subdireccion de| 9. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso realice las modificaciones el informe.
Departamento de| 10. Realiza las modificaciones al informe| e Informe con
Ingreso “A” con propuesta de designacion de| Propuesta de
ganadores de lista de reserva de acuerdo | Designacion de
a las observaciones y remite a la| Ganadores
Subdireccion de Ingreso.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 8
NO
Subdireccion de| 11. Envia a la Direccion de Ingreso y
Ingreso Disciplina el informe con propuesta de
designacion de ganadores de lista de
reserva para su revision.
Direccion de| 12. Revisa informe con propuesta de| e Informe con
Ingreso y designacion de ganadores de lista de| Propuesta de
Disciplina reserva por cargo o puesto y envia a la| Designacion de
Direccioén Ejecutiva. Ganadores
Direccion 13. Revisa informe con propuesta de| e Informe con
Ejecutiva del designacion de ganadores de lista de| Propuesta de
Servicio reserva por cargo o puesto y presenta a| Designacion de
Profesional la CSPEN. Ganadores
Electoral
Nacional
Direccion 14. Recibe de la CSPEN observaciones| e« Observaciones
Ejecutiva del sobre el informe con propuesta de| Sobre el Informe
Servicio designacion de ganadores de lista de| con Propuesta de
Profesional reserva por cargo o puesto y turna a la| Designacion de
Electoral Direccion de Ingreso y Disciplina para su| Ganadores
Nacional atencion.
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1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccion de| 15. Recibe observaciones sobre el Informe | e« Observaciones
Ingreso y con propuesta de designacion de| sobre el Informe
Disciplina ganadores de lista de reserva por cargo | con Propuesta de
0 puesto y lo turna a la Subdireccién de | Designacion de
Ingreso para su analisis. Ganadores
Subdireccién de| 16. Recibe observaciones sobre el informe | e Observaciones
Ingreso con propuesta de designacion de| Sobre el Informe
ganadores de lista de reserva por cargo | con Propuesta de
0 puesto e instruye al Departamento de | Designacion de
Ingreso “A” realice las modificaciones. Ganadores
Departamentode | 17. Realiza las modificaciones al informe | e Informe con
Ingreso “A” con propuesta de designacion de| Propuesta de
ganadores de lista de reserva por cargo | Designacion de
0 puesto de acuerdo a las observaciones | Ganadores
emitidas por la CSPEN.
Departamento de| 18. Elabora proyecto de acuerdo para la| e Proyecto de
Ingreso “A” designacion de ganadores de lista de | Acuerdo para
reserva por cargo o puesto y envia a la| Designacién de
Subdireccion de Ingreso para su revision. | Ganadores
Subdireccion de| 19. Revisa proyecto de acuerdo de| e Proyecto de
Ingreso designacion de ganadores de lista de| Acuerdo para
reserva por cargo o puesto. Designacion de
Ganadores
¢ TIENE OBSERVACIONES EL
PROYECTO DE ACUERDQO?
Sl
Subdireccion de| 20. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso realice las modificaciones al proyecto de
acuerdo de designacion de ganadores de
lista de reserva por cargo o puesto.
Departamento de | 21. Realiza las modificaciones al proyecto| e Proyecto de
Ingreso “A” de acuerdo de designacion de ganadores | Acuerdo para
de lista de reserva de acuerdo a las| Designacion de
observaciones y remite a la Subdireccion | Ganadores
de Ingreso.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 19
NO
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1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 22. Envia a la Direccion de Ingreso y| e Proyecto de
Ingreso Disciplina el proyecto de acuerdo de| Acuerdo para
designacion de ganadores de lista de| Designacion de
reserva por cargo opuesto para su| Ganadores
revision.
Direccion de| 23. Revisa proyecto de acuerdo de| e Proyecto de
Ingreso y designacion de ganadores de lista de | Acuerdo para
Disciplina reserva por cargo o puesto y envia a la| Designacion de
Direccién Ejecutiva para su revision. Ganadores
Direccion 24. Recibe proyecto de acuerdo de| e Proyecto de
Ejecutiva del designacion de ganadores por cargo o| Acuerdo para
Servicio puesto y lo presenta a la JGE. Designacion de
Profesional Ganadores
Electoral
Nacional
Subdireccion de| 25. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso elabore el oficio de adscripcion vy
nombramiento del nuevo MSPEN.
Departamento de| 26. Elabora oficio de adscripcion y| e Oficio de
Ingreso “A” nombramiento del nuevo MSPEN y lo| Adscripcion

turna a la Subdireccion de Ingreso para
Su revision.

e Nombramiento

Subdirecciéon de
Ingreso

27. Revisa oficio de adscripcion vy
nombramiento del nuevo MSPEN vy
remite a la Secretaria Particular de la
Direccion  Ejecutiva del  Servicio
Profesional Electoral Nacional para su
envio.

e Oficio de
Adscripcion

e Nombramiento

Secretaria 28. Envia a la Secretaria Ejecutiva (SE) el| e Oficio de
Particular oficio de adscripcion y nombramiento del | Adscripcién

nuevo MSPEN para su firma. e Nombramiento
Direccion de| 29. Recibe oficio y nombramiento firmado y| e Oficio de
Ingreso y turna a la Subdireccion de Ingreso para| Adscripcion
Disciplina su atencion. Firmado

e Nombramiento
Firmado
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1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 30. Recibe oficio de adscripcibn y| e Oficio de
Ingreso nombramiento firmado e instruye al| Adscripcion
Departamento de Ingreso “A” elabore el| Firmado
oficio para enviar los documentos al DE | ¢ Nombramiento
y/o VEL. firmado
Departamento de| 31. Recibe oficio de adscripcion y| e Oficio de
Ingreso “A” nombramiento firmados y elabora oficio | Adscripcion
para envio de documentos. Firmado

e Nombramiento
Firmado

¢ Oficio para Envio
de Documentos

Departamento de | 32. Envia oficio anexando el oficio de| e Oficio de
Ingreso “A” adscripcion y nombramiento al DE y/o| Adscripcion
VEL para que se le entregue al MSPEN | Firmado
y que recabe el acuse de recibido. e Nombramiento
Firmado
¢ Oficio para envio
de documentos
Direccion 33. Recibe acuse de recibido y turna a la| e Acuse de
Ejecutiva del Direccién de Ingreso y Disciplina para su | Recibido
Servicio atencion.
Profesional
Electoral
Nacional
Direccion de| 34. Recibe acuse de recibido y turna a la| e Acuse de
Ingreso y Subdireccion de Ingreso para su| Recibido
Disciplina atencion.
Subdireccion de| 35. Recibe acuse de recibido e instruye al| e Acuse de
Ingreso Departamento de Ingreso “A” archive en | Recibido
el expediente.
Departamentode | 36. Archiva acuse de recibido en| e Acuse de
Ingreso “A” expediente como MSPEN. Recibido

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICION

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, CAPITULO IIl SECCION
IV DE LOS ARTICULOS 148 AL 164.

LINEAMIENTOS CONCURSO PUBLICO PARA OCUPAR CARGOS Y
PUESTOS DEL SPEN SISTEMA INE.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: 1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION DE INGRESO
Y DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

Consulta lalista de
reserva y selecciona a

Oficio

Recibe oficio de la Solicita que elabore la los aspirantes
o on de r elordende ¢
> ’ " prelacién observando las
tumapara suatencion. ganadores

Recibe fomatos

medidas especiales en
materia de igualdad de
género aprobadas.

4 v
Envia por correo
electronico el formato de
aceptacion o declinacion

(aceptacion u
inacién) d

e <
respuesta del aspirante |
y envia parasu

atencion. ,_

Formato

de la
ofrecida acada unode
los aspirantes
ganadores de la lista de
reserva.

Formato

Recibe los formatos de
respuesta del aspirante

y

(aceptacion o
declinacion).

Formato

¢Todas las
Adscripciones fueron
asignadas?

Sl

Elabora informe con
propuesta de la
designacion de

ganadores de lista de

reserva por cargo o

puestoy enviapara

revision.

Informe
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PROCEDIMIENTO:

1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL

DIRECCION DE INGRESO Y

SERVICIO PROFESIONAL DISCIPLINA SUBDIRECCION DE INGRESO DEP&ZTF;;%%N_;? DE
ELECTORAL NACIONAL
8
Revisa Informe con
propuesta de
{anagion de "
ganadores de listade [
reserva por cargo o
puesto.
13 10
12 1n
Revisa informe con Revisa informe con Realiza las

propuesta de
designacion de

propuesta de
ion de

Envia el informe con

de lista de [«
reserva por cargo o
puestoy presenta ala
CSPEN.

Informe

14

A
Recibe dela CSPEN
observaciones sobre el
informe con propuesta
de i 6n de

ganadores de lista de
reserva por cargo o
puestoy envia.

propuesta de
i6n de

Solicita reaiice las

modificaciones al
informe con propuesta

ganadores de lista de
reserva para su revision.

Informe

15

Recibe observaciones
sobre el Informe con
propuesta de

ion de

el

Informe

16

Recibe observaciones
sobre el informe con
propuesta de

i 6n de

de le
ganadores de lista de
reserva de acuerdo a las
observaciones y remite

A4

Informe

Realiza las
modificaciones al
informe con propuesta
de designacion de

ganadores de lista de
reserva por cargo o
puestoy turna para su
atencion.

Observaciones

ganadores de lista de
reserva por cargo o
puestoy lo tumapara su
andlisis.

Observaciones

ganadores de lista de

reserva por cargo o
puesto e instruye realice
las modificaciones.

Observaciones

de lista de
reserva por cargo o
puesto de acuerdoa las
observaciones emitidas
por laCSPEN.

Observaciones

1 A

Elabora proyecto de
acuerdo parala
designacion de

ganadores de lista de

reserva por cargo o
puestoy enviaparasu
revision.

Proyecto de
Acuerdo
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PROCEDIMIENTO: 1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION EJECUTIVA DEL
SERVICIO PROFESIONAL DIRECCSQI(SEJN(;RESO Y
ELECTORAL NACIONAL

SUBDIRECCION DE INGRESO DEPARTAMENTO DE INGRESO

Revisa proyecto de
acuerdo de designacion

19

h

de delista de [
reserva por cargo o
puesto.

¢ Tiene
observaciones?

24 23 22 21
Recibe proyecto de Revisa proyecto de a;ne\f:oil proyectode Solicita realice las Realiza las
acuerdo de designacion acuerdo de designacion al modificaciones al
de por cargo [« de delista de [ de e m?gaI:Sg? de proyecto de apuegdo de | provecto de a_cue[r‘go de
e >
° mmonglcsgesema ’ 'ﬁ'l;f‘;’;i’ﬁf ° opuesto para su ganadores de lista de ganadores de lista de
Proyecto Proyect revision., Proyecto reserva por cargo o resenva de acuerdo a las
de Acuerdo de Acuerdo de Acuerdo puesto. observaciones y remite.
Proyecto de
Acuerdo
A 4
Cc
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PROCEDIMIENTO:

1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DIRECCION DE INGRESO Y

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

SECRETARIA PARTICULAR

paraenviar los
documentos al DE ylo
VEL.

Nombramiento

Oficios de
Adscripcion
firmados

y elabora oficio para
envio de documentos

Nombramiento
Oficios de
Adscripcion

firmado:

Oficio

—

DISCIPLINA
26
25
Solicita elabore el oficio Elabora oficio de
de adscripcion y adscripcion y
del i del nuevo
Miembro del Servicio MSPEN y lo turna para
(MSPEN). su revision.
Oficio de
Adscripcibn
Nombramiento
27
Revisa oficio de
adscripcion y
i del nuevo (&
MSPEN y remite para
su envio.
Oficio de
Adscripcion
Nombramiento
28
Envia ala SE el oficio de
» ipcion y
| nombramiento del nuevo
MSPEN para su fima.
29
Recibe oficio y Nombramiento
firmadoy [«
tumapara suatencion
Nombramiento 30 31
Recibe oficio de
adscripeion y Recibe oficio de
nombramiento frmado e adscripcion y
P instruye elabore el oficio » i firmados
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PROCEDIMIENTO:

DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

DIRECCION DE INGRESO Y

1.10 LISTA DE RESERVA DEL CONCURSO PUBLICO SISTEMA INE

DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO "A”

32

Envia oficio anexando el
oficio de adscripcion y

Recibe acuse de
recibidoy turna para su

Recibe acuse de

atencion.

Acuse de
recibido

A 4

recibidoy turna para su

35

atencion.

Acusede
recibido

Recibe acuse de
recibido e instruye
archive en el expediente.

nombramiento al DE o
VEL para que se le
entregue al MSPEN y
que recabe el acuse de
recibid

Nombramiento

Oficios de
Adscripcion

Oficio

36

Archiva acuse de
>

Acusede
recibido

recibido en expediente
como MSPEN.

Acusede
recibido
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2. CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE
OBJETIVO

Regular los términos en que debera efectuarse el ingreso y la ocupacion de plazas de
cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional de funcionarios que pasan
de la estructura de la Rama Administrativa a la del Servicio

POLITICAS DE OPERACION

- La via de Cursos y Practicas no podra ser utilizada, bajo ninguna circunstancia, para
el ascenso o promocion del personal del Instituto.

- La via de Cursos y Practicas se podra llevar a cabo con motivo de la incorporacion
de cargos y puestos a la estructura del Servicio, en los términos que establezca la
Junta, previo conocimiento de la Comisién del Servicio.

- Las Direcciones Ejecutivas o Unidades Técnicas deberan presentar a la DESPEN
sus propuestas con los elementos siguientes:

I.  Laidentificacién precisa de los cargos o puestos que pretendan incorporar

a la estructura del Servicio por la via de Cursos y Practicas.

II.  Motivos por los que se propone ocupar los cargos y puestos por dicha via
de ingreso.

lll.  El fundamento juridico.

IV. Dictamen de la DEA respecto a los impactos presupuestales asociados a la
propuesta,

V. Personal que se propone ingrese al Servicio y ocupe plazas de
determinados cargos o puestos por la via de Cursos y Practicas.

- La Junta instruira a la DESPEN, de ser procedente la propuesta, iniciar la
incorporacion del personal de la Rama Administrativa de que se trate y la ocupacion
de las plazas de los cargos y puestos correspondientes, por la via de Cursos y
Préacticas.

- La DESPEN solicitara al personal del Instituto propuesto o, en su caso, al 6rgano

ejecutivo o técnico que corresponda, proporcione la informacion y documentacion
necesaria para verificar el cumplimiento de requisitos.
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La DESPEN determinara, previo conocimiento de la Comision del Servicio y con
opinion de la Direccion Ejecutiva o Unidad Técnica solicitante, en cada caso
concreto, los Cursos y Practicas que deberan realizarse y la duracién que tendran
cada uno de ellos.

La DESPEN elaborara el contenido tematico y las actividades de ensefianza-
aprendizaje que se impartiran en los Cursos y Practicas que el personal propuesto
debera acreditar, en funcion del tipo de cargo o puesto.

La DESPEN implementara el programa de trabajo que debera seguir el personal
administrativo propuesto para el ingreso.

La DESPEN informara de manera oportuna al personal administrativo propuesto,
los Cursos y Préacticas que deberd realizar, la modalidad de imparticion de los
Cursos, asi como las caracteristicas y naturaleza de las Précticas, su duracion y los
instrumentos a través de los cuales se calificaran los Cursos y Practicas.

La DESPEN para los miembros del SPEN y la DEA para el personal de la rama
administrativa podran aplicar las medidas disciplinarias de amonestacion,
suspension, recisién de la relacién laboral, y multa, previa sustanciacién del
Procedimiento Laboral Disciplinario como lo estipula el articulo 446 del Estatuto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de Recibe de las Direcciones Ejecutivas o | e Solicitud por
Ingreso Unidades Técnicas las propuestas del| escrito.
personal para que ingrese al Servicio
mediante cursos y practicas y remite al
Departamento de Ingreso “A” para su
andlisis.
Departamento de Verifica el cumplimiento de requisitos| e Solicitud por
Ingreso “A” del personal propuesto. escrito.

¢, CUMPLE CON LOS REQUISITOS
NORMATIVOS?

NO

Departamento de
Ingreso “A”.

Envia a la Subdireccion de Ingreso
documento donde informa que la
solicitud no cumple con los requisitos y
los sefiala.

e Documento

Subdireccion de
Ingreso

Envia documento donde informa que no
cumple con los requisitos a la Direccion
Ejecutiva o Unidad Técnica y sefiala de
cual se trata a efecto de que solicite.

e Documento

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sl
Departamento de Elabora oficio de procedencia y envia a | e Oficio de
Ingreso “A”. la Subdireccion de Ingreso para revision | Procedencia
Subdireccion de Revisa oficio de procedencia. ¢ Oficio de

Ingreso

Procedencia

¢ CONTIENE ERRORES EL OFICIO?

SI

Subdirecciéon de
Ingreso

Solicita al Departamento de Ingreso “A”
modifique el oficio de acuerdo a sus
observaciones.
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Departamentode | 8. Modifica el oficio de acuerdo a las| e Oficio de
Ingreso “A”. observaciones y remite a la| Procedencia

Subdireccién de Ingreso para revision.

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 6
NO

Subdireccion de| 9. Valida oficio de procedencia y remite a| e Oficio de
Ingreso la Direccidn de Ingreso y Disciplina para | Procedencia

revision.
Direccién de| 10. Revisa oficio de procedencia e instruye | e Oficio de
Ingreso y a la Subdireccion de Ingreso elabore| Procedencia
Disciplina informe para la Comisién del Servicio.
Subdireccion de| 11. Solicita al Departamento de Ingreso “A”
Ingreso elabore informe para la Comision del

Servicio.
Departamento de| 12. Elabora el informe para la Comision del| e Informe
Ingreso “A” Servicio y lo turna a la Subdireccién de

Ingreso.
Subdireccion de| 13. Revisa el informe para a la Comision del | e Informe
Ingreso Servicio y lo turna a la Direccion de

Ingreso y Disciplina para revision.
Direccion de| 14. Revisa y turna informe a la| e Informe
Ingreso y Subdireccion de Ingreso con sus
Disciplina observaciones.

¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl
Subdireccion de| 15. Realiza los ajustes al informe y lo turna| e Informe
Ingreso a la Direccion de Ingreso y Disciplina.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 12
NO

Direccion de| 16. Turna al Secretario Particular de la| e Informe
Ingreso y DESPEN el informe para su envio a la
Disciplina Comisién del Servicio.
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados

Secretaria 17. Envia a la Comisién del Servicio el| e Informe
Particular informe referente a la propuesta de

incorporar a funcionarios al SPEN por la

via de cursos y précticas.
Direccion 18. Presenta a la Comision del Servicio el | e Informe
Ejecutiva informe referente a la propuesta de

ingreso al SPEN por la via de cursos y

practicas.
Direccion 19. Presenta a la Junta General Ejecutiva el | e Informe
Ejecutiva informe referente a la propuesta de

incorporar al SPEN a funcionarios

propuestos para ingresar por la via de

cursos y practicas.
Direccion 20. Recibe instruccion por parte de la Junta
Ejecutiva General Ejecutiva iniciar la

incorporacion de personal de la rama

administrativa al SPEN por la via de

Cursos y Practicas.
Direccion 21. Instruye a la Subdireccion de
Ejecutiva Capacitacion gestionar los cursos y las

practicas para el funcionario propuesto.
Subdireccion de| 22. Solicita la opinion de la Direccion| e Solicitud de
Capacitacion Ejecutiva o Unidad Técnica solicitante, | opinion

para determinar los cursos y practicas

gue deberan realizarse y la duracion

gue tendran cada uno de ellos.
Subdireccion de| 23. Recibe de la Direccion Ejecutiva 0| e Opinién
Capacitacion Unidad Técnica su opinion de acuerdo

a los cursos y practicas.
Subdireccion de| 24. Determina los cursos y practicas a| e Cursos y
Capacitacion realizarse, considerando el perfil del| Practicas

personal propuesto, las actividades, las
funciones y tipo de cargo o puesto a
ocupar.
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Responsable Actividad Documentos
Involucrados
Subdireccion de| 25. Elabora el contenido tematico y las| e Contenido
Capacitacion actividades de ensefianza-aprendizaje| Tematico y las
que se impartirdn en los cursos Y| Actividades de
practicas que el personal propuesto| Ensefianza-

debera acreditar, en funcion del tipo de
cargo o puesto.

Aprendizaje

Subdireccion de
Capacitacion

26. Informa de manera oportuna al personal
administrativo propuesto, los cursos y
practicas que debera realizar, la
modalidad de imparticién de los cursos,
asi como las caracteristicas y
naturaleza de las practicas, su duracion
y los instrumentos a través de los

cuales se calificaran.

¢ Oficio
Notificacion
e Cursos
Practicas

de

¢EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
PROPUESTO TOMA EL CURSO

MEDIANTE?
PRESENCIAL
Subdireccion de| 27. Imparte asesoria al personal
Capacitacion administrativo
MIXTA
Subdireccion de| 28. Imparte al personal administrativo

Capacitacion

sesiones presenciales y en linea por
medio de la herramienta tecnoldgica
previamente adoptada.

A DISTANCIA

Subdireccion de
Capacitacion

29. Imparte al personal administrativo
asesorias y elabora trabajos en linea
con el apoyo de las herramientas

tecnoldgicas.

¢(ACREDITA LOS CURSOS Y
PRACTICAS?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD NO. 32
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

NO

Subdirecciéon de

30. Recibe solicitud de ser adscrito en un

e Solicitud de ser

Ingreso cargo o puesto equivalente de la Rama| Adscrito en un
Administrativa. Cargo o Puesto
¢(EXISTEN LAS CONDICIONES
PRESUPUESTALES?
NO
Subdireccion de| 31. Notifica al personal la baja del Instituto | e Oficio de
Ingreso quedando vacante la plazo o cargo. Notificacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl
Subdireccion de| 32. Elabora anteproyecto de acuerdo para| e Anteproyecto de
Ingreso su presentacion a la Comision del| Acuerdo
Servicio y lo turna a la Direccion de
Ingreso y Disciplina para revision.
Direccion de| 33. Revisay turna anteproyecto de acuerdo | e Anteproyecto de
Ingreso y a la Subdireccion de Ingreso con sus| Acuerdo
Disciplina observaciones.
¢ TIENE OBSERVACIONES?
Sl
Subdireccion de| 34. Realiza los ajustes al anteproyecto de | ¢ Anteproyecto de
Ingreso acuerdo y lo turna a la Direccidon de| Acuerdo
Ingreso y Disciplina
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 35
NO
Direccion de| 35. Turna al Secretario Particular del| ¢ Anteproyecto de
Ingreso y DESPEN el anteproyecto de acuerdo| Acuerdo
Disciplina para su envio a la Comisién del
Servicio.
Secretaria 36. Envia a la Comision del Servicio el| e Anteproyecto de
Particular anteproyecto de acuerdo. Acuerdo
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Direccion de| 37. Presenta a la Comision del Servicio el| e Anteproyecto de
Ingreso y anteproyecto de acuerdo, en conjunto | Acuerdo
Disciplina de la Subdireccion de Ingreso.
¢, SE REQUIEREN AJUSTES?
Sl
Subdireccion de| 38. Realiza los ajustes solicitados por la| e Anteproyecto de
Ingreso Comisién del Servicio al anteproyecto| Acuerdo
de acuerdo.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 39
NO
Subdireccion de| 39. Turna anteproyecto de acuerdo a la| e Anteproyecto de
Ingreso Direccién de Ingreso y Disciplina para| Acuerdo
Su revision.
Direccion de| 40. Revisa el anteproyecto de acuerdo y lo| e Anteproyecto de
Ingreso y remite a la Direccion Ejecutiva. Acuerdo
Disciplina
Direccion 41. Presenta a la Comision del Servicio el | e Anteproyecto de
Ejecutiva anteproyecto de acuerdo  para| Acuerdo
autorizacion.
¢FUE AUTORIZADO EL
ANTEPROYECTO DE ACUERDO?
NO
Subdireccion de| 42. Realiza los ajustes requeridos por la| e Proyecto de
Ingreso Comision del Servicio al anteproyecto | Acuerdo
de acuerdo y lo remite a la Direccion de
Ingreso y Disciplina para revision.
CONTINUA ACTIVIDAD NO. 33
Sl
Secretaria 43. Envia a la Direccion Juridica el proyecto | « Proyecto de
Particular de acuerdo para su certificacion. Acuerdo
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Actividad Involucrados
Secretaria 44. Recibe certificacion del proyecto de| e Proyecto de
Particular acuerdo y envia a la Direccion| Acuerdo
Ejecutiva. Certificado
Direccion 45. Presenta proyecto de acuerdo a la JGE | e Proyecto de
Ejecutiva para aprobacion. Acuerdo
JAPRUEBA LA JGE EL ACUERDO?
NO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Sl
Secretaria 46. Recibe acuerdo mediante el cual se| e Acuerdo
Particular aprueba la incorporacion al Servicio del | Aprobado
sistema INE y la ocupacion de plazas
de los cargos y puestos
correspondientes, por la via de cursos y
practicas y remite a la Direccién de
Ingreso y Disciplina para su
conocimiento.
Direccion de| 47. Recibe acuerdo aprobado por la JGE y | e Acuerdo
Ingreso y lo remite a la Subdireccioén de Ingreso | Aprobado
Disciplina para su atencion.
Subdireccion de| 48. Recibe acuerdo aprobado por la JGE y| e Acuerdo
Ingreso lo remite al Departamento de Ingreso| Aprobado

“A” para su atencién.

Departamento de

49. Elabora nombramiento y el oficio de

e Nombramiento

Ingreso “A”. adscripcién y lo envia a la Secretaria| e Oficio de
Particular de la DESPEN para envio al | Adscripcion
Secretario Ejecutivo.

Secretaria 50. Envia al Secretario Ejecutivo | ¢ Nombramiento

Particular nombramiento y oficio de adscripcidn | e Oficio de
para firma. Adscripcion

Secretaria 51. Recibe nombramiento y oficio de| ¢ Nombramiento

Particular adscripcion firmados por el Secretario | e Oficio de

Ejecutivo y lo remite a la Subdireccion
de Ingreso.

Adscripcion
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

Responsable

Actividad

Documentos
Involucrados

Subdireccion de| 52. Recibe nombramiento y oficio de| e Nombramiento
Ingreso adscripcion firmados por el Secretario | e Oficio de
Ejecutivo y lo remite al Departamento | Adscripcion
de Ingreso “A” para que le notifique al
miembro del Servicio.
Departamento de | 53. Notifica al nuevo miembro del Servicio | e Oficio de
Ingreso “A”. nombramiento y oficio de adscripcién Notificacion
e Nombramiento
o Oficio de
Adscripcion
Departamento de | 54. Recibe de parte del miembro del| e Acuse de recibido
Ingreso “A”. Servicio acuse de recibido del| (Nombramiento vy

nombramiento y oficio de adscripcion y
turna a la Subdireccion de Registro
SPEN para su archivo en su
expediente.

Oficio
Adscripcion)

de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

NORMATIVIDAD APLICABLE

DISPOSICIONES

LEY

GENERAL |
ELECTORALES, ARTICULO 202, NUMERAL 6.

DE INSTITUCIONES Y

ESTATUTO DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL Y
DEL PERSONAL DE LA RAMA ADMINISTRATIVA, ARTICULOS 133,
FRACCION IlI; 138; 174, 175 Y 176.

LINEAMIENTOS DE CURSOS Y PRACTICAS PARA
OCUPAR CARGOS Y PUESTOS DEL SERVICIO PROFESIONAL
ELECTORAL NACIONAL EN EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL.

PROCEDIMIENTOS

INGRESAR Y
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO "A".

NO

1

Recibe delas
Direcciones Ejecutivas o
Unidades Técnicas las
propuestas del personal
paraque ingrese al

2

Verifica el cumplimiento

Serwvicio mediante
Cursos y Précticas y
remite para su analsis.

Solicitud

4

Envia documento donde
informa que no cumple
con los requisitos a la
Direccion Ejecutiva o

de requisitos del
personal propuesto.

Solicitud

Envia documento donde

Unidad Técnica y sefiala
de cudl se trataa efecto
de que solicite.

Documento

informa que la solicitud
no cumple con los
requisitos y los sefiala.

Documento

Elabora oficio de
procedencia y envia
pararevision.

-

Revisa dficio de
procedencia.

Z Contiene erores €l
Oficio?

Sl

Valida oficio de
procedencia y remite
pararevision.

-

Solicita modifique el
oficio de acuerdo a sus

Modifica el oficio de

observaciones.

acuerdo a las
observaciones y remite
pararevision.
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2 CURSOS Y PRACTICAS SISTEMA INE

SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA

SUBDIRECCION DE INGRESO

DEPARTAMENTO DE INGRESO

A

7

Envia ala Comision del
Senvicio el informe
referente a la propuesta
de incorporar a

10

Revisa oficio de
ia einstruye a

11

laelabore informe para

Solicita elabore informe

la Comisién del Servicio.

Ofi

4

parala Comisién del

12

Elabora el informe para

Seicio.

13

4 4

Revisa y tumainforme

con sus observaciones.

Revisa el informe paraa
la Comisién del Servicio
y lo turna pararevision.

A

laComisién del Servicio

ylo trna.
me

4@

L]
Informe

6

funcionarios al SPEN
por lavia de cursos y

practicas.
A 4
B

Turna el informe para
su envioa la Comision
del Servicio.

Informe

[4—N

5

Realiza los ajustes al
informe y lo turna.

Informe
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PROCEDI