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INE/JGE133/2019

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL EJECUTIVA DEL INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL POR EL QUE SE APRUEBA LA MODIFICACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO
PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL, APROBADO MEDIANTE ACUERDO

INE/J

Iv.

GE129/2018.

ANTECEDENTES

El 25 de abril de 2016, en sesidn ordinaria la Junta General Ejecutiva del
Instituto Nacional Electoral (Junta), mediante Acuerdo INE/JGE96/2016,
aprobé los Lineamientos para la Elaboracion o Actualizacién de Manuales de
Organizacién del INE.

El 17 de agosto de 2018, en sesion ordinaria la Junta, mediante Acuerdo
INE/JGE129/2018, aprobd el Manual de Organizacion Especifico y el Manual
de Procedimientos de la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Instituto Nacional Electoral (DESPEN).

La Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién, en ejercicio de la
facultad que le otorga la fraccion IV del articulo 74 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, aprobd el Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2019 (publicado el 28 de
diciembre de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion) y determind una
reduccién de 950 millones de pesos al presupuesto originalmente solicitado
por el Instituto Nacional Electoral (INE).

El 31 de diciembre de 2018, el Secretario Ejecutivo aprobd, mediante Acuerdo
la restructura organizacional de la DESPEN, la cual entré en vigor a partir del
1° de enero de 2019.
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VI.

Vil.

VIIL.

El 23 de enero de 2019, en sesién extraordinaria del Consejo General del
Instituto Nacional Electoral (CG), mediante Acuerdo INE/CG34/2019 se
aprobé el Presupuesto para el gjercicio fiscal del afio 2019, que refleja la
reduccion realizada por la Cdmara de Diputados.

El 18 de febrero de 2019, en sesién ordinaria del CG, mediante Acuerdo
INE/CG69/2019 se presentaron las Medidas de Racionalidad y Disciplina
Presupuestaria derivadas de las obligaciones de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y del Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el gjercicio fiscal 2019, a propuesta de la Junta.

El 15 de abril de 2019, se recibié en [a Direccién Ejecutiva de Administracion
del INE (DEA), el Oficio INE/DESPEN/1207/2019 mediante el cual la DESPEN
le solicitd, la dictaminacidon de la propuesta de actualizacién de Manual de
Organizacién Especifico de dicha Direccién Ejecutiva.

El 31 de mayo de 2019, en sesion extraordinaria la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE96/2019, actualizé el Manual de Organizacion General del Instituto
Nacional Electoral, aprobado mediante Acuerdo INE/JGE349/2016.

Al respecto, el Punto de Acuerdo Quinto del Acuerdo sefialé:

QUINTO. - El Acuerdo INE/JGE349/2016 abrogd el Manual
aprobado segun Acuerdo JGE186/2013 de fecha 11 de diciembre
de 2013, con excepcidn de los objetivos y funciones de Director de
Area hasta Jefe de Departamento de las areas adscritas a las
unidades administrativas del Instituto Nacional Electoral, los cuales
quedaran vigentes, en tanto no se emitan los Manuales de
Organizacion especificos correspondientes.

IX. El 4 de junio de 2019, la DEA, emitid Dictamen Técnico en sentido favorable

al proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la DESPEN, mediante
oficio INE/DEA/3672/2019.
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CONSIDERANDO

Primero. Competencia

1. De conformidad con lo establecido en los articulos 41, parrafo segundo, Base
V, Apartado A, parrafo primero de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (CPEUM); 29, 30, numeral 2, de la LGIPE, el INE es un
organismo publico autonomo, dotado de personalidad juridica y patrimonio
propios, en cuya integracién participan el Poder Legislativo de la Unidn, los
Partidos Politicos Nacionales y los ciudadanos, en los términos que ordene
la LGIPE. Asimismo, contard con los recursos presupuestarios, técnicos,
humanos y materiales que requiera para el ejercicio directo de sus facultades
y atribuciones y todas sus actividades se regiran por los principios de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad y objetividad.

2. El parrafo segundo del articulo 41, Base V, Apartado A, parrafo segundo, de
la CPEUM, en relacion con el diverso 31, numeral 1 de la LGIPE, determina
que el INE sera autoridad en la materia, independiente en sus decisiones y
funcionamiento y profesional en su desempefio y que contara en su
estructura con érganos de direccidn, ejecutivos, técnicos y de vigilancia.

3. El articulo 31, numeral 4, de la LGIPE establece que el INE se regira para
su organizacion, funcionamiento y control, por las disposiciones
constitucionales relativas y las demas aplicables; organizandose conforme al
principio de desconcentracion administrativa.

4. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 numeral 1, inciso c), de la
LGIPE, ia Junta es uno de los Organos Centrales del INE.

5. De conformidad con el articulo 47 de la LGIPE la Junta sera presidida por el
Presidente del CG y se integrara con el Secretario Ejecutivo y con los
directores ejecutivos del Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y
Partidos Politicos, de Organizacidon Electoral, del Servicio Profesional
Electoral Nacional, de Capacitacién Electoral y Educacién Civica y de
Administracion, asi como los titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion,
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de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de
Vinculacién con los Organismos Publicos Locales. El Titular del Organo
Interno de Control podra participar, a convocatoria det Consejero Presidente,
en las sesiones de la Junta.

6. Conforme a los articulos 48, numeral 1, incisos b) y o) de la LGIPE y 40,
numeral 1, incisos a), b}, ¢), d) y o) del RIINE, la Junta tiene como atribuciones,
entre otras, las de fijar los procedimientos administrativos, conforme a las
Politicas y Programas Generales del Instituto, cumplir y ejecutar los acuerdos
del CG; coordinar y supervisar la ejecucién de las Politicas y Programas
Generales del INE; dictar los acuerdos y Lineamientos necesarios para la
adecuada ejecucion de los acuerdos y resoluciones del CG; coordinar las
actividades de las Direcciones Ejecutivas, y las demas gue le encomienden
dicha ley, el CG, su Presidente y otras disposiciones aplicables.

7. De conformidad con lo establecido en los articulos 49 y 51, numeral 1, incisos
D, ), Ny w) de la LGIPE y, 41, numeral 1 del RIINE, el Secretario Ejecutivo
coordina la Junta, conduce la administracidon y supervisa el desarrollo
adecuado de las actividades de los 6rganos ejecutivos y tecnicos del Instituto;
y tiene dentro de sus atribuciones aprobar la estructura de las Direcciones
Ejecutivas, vocalias y demas érganos del Instituto conforme a las necesidades
del servicio y los recursos presupuestales autorizados, proveer a los érganos
del Instituto de los elementos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones, asi como ejercer las partidas presupuestales aprobadas y las
demas que le encomienden el CG, su presidente, la Junta y esta Ley.

8. Elarticuio 41, numeral 2, incisos b), h), 0) y gg) del RIINE, establece que le
corresponde al Secretario Ejecutivo ejecutar y supervisar el adecuado
cumplimiento de los Acuerdos del CG y de la Junta, establecer los
mecanismos patra la adecuada coordinacion de las acciones de la Junta, las
Direcciones Ejecutivas y las Unidades Técnicas, con las Juntas Ejecutivas
Locales y Distritales, asi como analizar y, en su caso, aprobar la estructura
de los 6rganos centrales y delegaciones, del Instituto, con excepcién de
aquellos que sea competencia exclusiva del Consejo, conforme a las
necesidades del servicio que justifiquen los titulares de cada drgano y el
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10.

11.

12.

Dictamen de recursos presupuestales que formule la Direccion Ejecutiva de
Administracion y las demas que le confiera la Ley Electoral y otras
disposiciones aplicables.

Segundo. Disposiciones normativas que sustentan la determinacion

El articulo 42, numeral 1, incisos h), I} y u), del RIINE, preceptia que le
corresponde a las Direcciones Ejecutivas, entre otras, formular los
anteproyectos de manuales de organizacion, procedimientos y servicios de la
Direccion Ejecutiva a su cargo, de conformidad con los criterios de la Junta y
la DEA; proponer y promover programas de modernizacion, simplificacion y
desconcentracion, asi como medidas de mejoramiento de la organizacion y
administracion en el ambito de su competencia y las demas que le confiera la
Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

El articulo 59, numeral 1, incisos a), b), e), h) y k) de la LGIPE; y 50, parrafo
1, inciso ¢} y ee) del RIINE otorgan a la DEA las facultades de aplicar las
politicas, normas y procedimienios para la administracién de los recursos
financieros y materiales del INE; organizar, dirigir y controlar la administracién
de los recursos materiales y financieros, asi como la prestacién de los
servicios generales en el Instituto; asi como dirigir y supervisar la elaboracion
de los documentos normativos-administrativos necesarios para el desarrollo
de las funciones del INE, para someterlas a aprobacién de la Junta y las
demas que le confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

El articulo 14, fraccién IV del Estatuto, dispone que corresponde a la DEA,
dirigir y supervisar la elaboracién de los documentos normativo-
administrativos necesarios para el desarrollo de las funciones del Instituto,
sometiéndolos a la aprobacion de la Junta.

El articulo 107 del Estatuto, prevé que los puestos contenidos en las
estructuras organicas registradas serdn [a base para la elaboracién y/o
actualizacion de los manuales de organizacion especificos y de
procedimientos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El articulo 116 del Estatuto, sefiala que el INE contard con un Manual de
Organizacion General, asi como con manuales de organizacidn especificos y
de procedimientos, correspondientes a cada unidad responsable.

El articulo 117 del Estatuto, establece que la DEA, coordinara y supervisara
la elaboracion de los manuales de organizacidon general y especificos, asf
como los de procedimientos.

El articulo 118 del Estatuto, dispone que es responsabilidad de cada unidad
administrativa la elaboracién y/o actualizacién de sus manuales de
organizacion y de procedimientos.

El articulo 119 del Estatuto, establece que la DEA emitird los Lineamientos y
criterios técnicos que deberan observar las unidades administrativas para la
elaboracién y/o actualizacion de sus manuales de organizacién especificos y
de procedimientos, asi como para el Manual de Organizacién General.

El articulo 120 del Estatuto, sefiala que los manuales de Organizacion
General y especificos, asi como de procedimientos seran sometidos a la Junta
para aprobacidn, previa validacion de la DEA.

El presente Manual de Organizacion Especifico de la DESPEN es parte del
compromiso de actualizacion en atencién a las modificaciones a la estructura
orgénica aprobadas por el Secretario Ejecutive que entraron en vigor a partir
del 1° de enero de 2019, para poder dar cumplimiento a las atribuciones
encomendadas, la cual quedé conformada por 3 direcciones de area, 12
subdirecciones de area, 28 jefaturas de departamento, ademas de personal
de nivel técnico operativo.

Tercero. Exposicion de motivos que sustentan la determinacién

La DEA a traves de la Direccién de Personal, realizé diversos trabajos que
incluyeron la formulaciéon de los Lineamientos para la elaboracién o
actualizacién de Manuales de Organizacién, Lineamientos para la elaboracion
o actualizacion del Manual de Procedimientos, talleres y asesorfas a las
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20.

21,

22.

23.

unidades administrativas del INE, que concluyeron con la aprobacién por ia
Junta del Manual de Organizacién General del INE, validado y autorizado por
el titular de cada unidad administrativa que integra la estructura del INE
prevista en la LGIPE y el RIINE.

En seguimiento a lo anterior, dado que el Manual de Organizacién General del
INE udnicamente considera los objetivos y funciones de la estructura basica
establecida en la LGIPE y el RIINE y se encontraban pendientes por actualizar
los objetivos y funciones de los puestos que van desde Director de Area hasta
los de Jefe de Departamento de las Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas del INE, se pone a consideracidon de esta Junta la aprobacién del
presente Acuerdo y su Anexo, relativo al Manual de Organizacion Especifico
de la DESPEN, con lo cual se actualizan entre otras cuestiones la estructura
organica, organigrama, atnbumones objetivo y funciones de dicha Direccién
Ejecutiva.

En ese tenor, el proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la
DESPEN, fue elaborado por dicha Direccion Ejecutiva conforme a los criterios
técnicos y requerimientos establecidos en los Lineamientos para la
elaboracién o actualizacidon de manuales de organizacién del INE,

Al respecto, el 15 de abril del 2019, el Director Ejecutivo del Servicio
Profesional Electoral Nacional, mediante oficio namero
INE/DESPEN/1207/2019, remitié al Director Ejecutivo de la DEA, la propuesta
de actualizacion del Manual de Organizacién Especifico de la DESPEN, a fin
de solicitar la revision y la emisién del Dictamen Técnico correspondiente,
previo a su presentacion a la Junta.

Conforme al proceso para la elaboracién, revision, autorizacion y difusion de
los manuales de organizacién establecido en los Lineamientos para la
elaboracién o actualizacién de manuales de organizacion del INE, la DEA por
conducto de la Direccidon de Personal, concretd la revision del proyecto de
Manual de Organizacidn Especifico de la DESPEN, a fin de constatar que se
apegara a los criterios de forma y fondo establecidos en dichos Lineamientos,
emitiéendose al respecto el Oficio de Dictamen Técnico Nimero
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24,

25.

INE/DEA/3672/2019 del 4 de junio de 2019 en sentido favorable, ya que el
proyecto cumple con los criterios metodoldgicos establecidos en los
Lineamientos aplicables y posee las condiciones y los requerimientos para
ser presentado al proceso de discusién y aprobacidn por la Junta.

Al respecto se hace notar que el Manual de Organizacion Especifico de la
DESPEN es el instrumento de caracter normativo-administrativo en el que:

. Se identifica a cada puesto con una denominacién propia, y

) Se precisa el objetivo y funciones que debera realizar cada titular del
puesto y se establecen los niveles de responsabilidad para los mandos
medios y superiores de la DESPEN, conforme la estructura organica
que se encuentra autorizada por el titular de la Secretaria Ejecutiva.

. En ese tenor, dicho Manual, al aprobarse, dota a la DESPEN de un
documento normativo-administrativo que servira como guia y
herramienta de apoyo para el cumplimiento de los objetivos, funciones y
las metas de cada puesto, en un contexto de exigencia, eficacia técnica
y calidad operativa.

. Se procura la adecuada integracién de las areas adscritas a la DESPEN
para el cumplimiento integro de las atribuciones que tiene a su cargo
dicha Direccion Ejecutiva.

La actualizaciéon del Manual de Organizacion Especifico de la DESPEN,
corresponde esencialmente a la denominacién del puesto, actualizacién de su
mision, funciones y/o perfil para 45 plazas presupuestales existentes en la
estructura orgénica y funcional, entre estos ajustes siete (7) plazas pasan de
homologo a estructura ocupacional donde dichas plazas corresponden a la
Rama Administrativa, incorporandose nuevas funciones relacionadas con la
operacién, o en su caso, supervision de diversos mecanismos; ademds de
mantener la alineacion necesaria con cuairo ordenamientos bésicos como la
LGIPE, el Estatuto, el RIINE y el Manual de Organizacién General del INE.



«m)os M

nbm

Jﬂ’

f:-?'-",ra“
NI

ll
g

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

26.

27.

28.

La actualizacion del Manual de Organizacién Especifico de la DESPEN, se
realizo con el proposito de que la denominacién, la misién y funciones de los
puestos que integran el manual citado, sean congruentes con la estructura
organica de la DESPEN, aprobada por el Secretario Ejecutivo, el 01 de enero
de 2019, que consistic en los cambios siguientes: en la Direcciéon de
Organizacion del Servicio Profesional Electoral Nacional, 4 puestos
modificaron su denominacion, funciones y jefe inmediato, 4 puestos
modificaron su denominacion y funciones y 3 puestos solo cambiaron sus
funciones; la Direccion de Normatividad e Incorporacion, cambié su
denominacion por la de Direccién de Ingreso y Disciplina, en ésta, 9 puestos
modificaron su denominacién, funciones y jefe inmediato, 6 puestos
modificaron su denominacion y funciones y 1 puesto cambio de funciones; por
altimo, la Direccidon de Formacion, Evaluacion y Promocién, cambio su
denominaciéon por la de Direccidn de Profesionalizacion, Evaluacién vy
Promocion, dependientes de ésta, 3 puestos cambiaron de denominacion,
funciones y jefe inmediato, 8 modificaron su denominacién y funciones y 4
puestos cambiaron sus funciones.

Por otra parte, dicho manual, orienta a que las cargas de trabajo sean
repartidas de manera equilibrada, ademas se verifica que no exista duplicidad
de funciones y que cada titular del puesto, no exorbite su ambito de
competencia, invadiendo la esfera de atribuciones de algin homdlogo y se
definen tareas y se acotan tramos de responsabilidad para el cumplimiento de
los objetivos y el alcance de las metas.

Derivado de lo anterior, este drgano colegiado estima procedente la
aprobacion de la propuesta de Manual de Organizacion Especifico de la
DESPEN que se presenta toda vez gue tiene como propdsito dar continuidad
al ejercicio de las atribuciones en materia de Servicio Profesional Electoral
Nacional del INE, asi como armonizar la regulacion prevista en el RIINE y
demas normatividad aplicable, lo cual facilitara el cumplimiento de los
objetivos y metas de los érganos del INE en su conjunto.
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29. Por Ultimo, es de destacar que la actualizacion del Manuai de Organizacion
Especifico de la DESPEN, no requiere el incremento de recursos humanos, ni
tampoco de presupuesto institucional, ya que todas corresponden a plazas de
la Rama Administrativa integradas en la DESPEN, cumpliendo con las
obligaciones y las medidas de racionalidad y disciplina presupuestaria para
2019.

En razdén de lo anteriormente expuesto, resulta procedente que la Junta General
Ejecutiva, emita los siguientes:

ACUERDOS

PRIMERO.- Se aprueba la modificacién del Manual de Organizacién Especifico de
la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, aprobado
mediante Acuerdo INE/JGE129/2018, el cual se anexa al presente Acuerdo y forma
parte integrante del mismo, junto con su Dictamen Técnico.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por la Junta General Ejecutiva.

TERCERO.- Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha
de entrada en vigor del presente Manual, continuaran hasta su conclusion en los
términos y las disposiciones establecidas en el momento de su inicio.

CUARTO.- Con la entrada en vigor del Manual referido en el Punto de Acuerdo
Primero, quedaran sin efecto aquellas disposiciones que se contrapongan al mismo.

QUINTO.- Se instruye la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional, haga de conocimiento el contenido del presente Acuerdo y su Anexo a
todo su personal, para los efectos procedentes.

SEXTO.- La interpretacién para efectos administrativos del presente Acuerdo y

Manual, asi como la resolucién de lo no previsto en el mismo, correspondera a la
Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional

10
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SEPTIMO.- Publiquese el presente Acuerdo en la NormalNE y en el portal de
internet del Instituto Nacional Electoral, asi como un extracto del mismo en el Diario
Oficial de la Federacién con la liga electronica para la ubicacion del Anexo en el
referido Diario Oficial.

El presente Acuerdo fue aprobado en sesién ordinaria de la Junta General Ejecutiva
celebrada el 11 de julio de 2019, por votacién unanime de los Directores Ejecutivos
del Registro Federal de Electores, Ingeniero René Miranda Jaimes; de |a encargada
del Despacho de la Direccion Ejecutiva de Organizacion Electoral, Licenciada Maria
del Carmen Colin Martinez; del Servicio Profesional Electoral Nacional, Doctor José
Rafael Martinez Puén; de Capacitacion Electoral y Educacion Civica, Maestro
Roberto Heycher Cardiel Soto; de Administracion, Licenciado Bogart Cristébal
Montiel Reyna; del Director de la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos
Publicos Locales, Maestro Miguel Angel Patifio Arroyo; y del Secretario Ejecutivo y
Secretario de la Junta General Ejecutiva, Licenciado Edmundo Jacobo Molina, no
estando presentes durante la votacién el Director Ejecutivo de Prerrogativas y
Partidos Politicos, Maestro Patricio Ballados Villagémez, el encargado del
Despacho de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, Licenciado Carlos Alberto Morales
Dominguez y el Director de la Unidad Técnica de lo Contencioso Electoral, Maestro
Carlos Alberto Ferrer Silva; asimismo no estando presente durante el desarrollo de
la sesion el Consejero Presidente y Presidente de la Junta General Ejecutiva, Doctor
Lorenzo Cérdova Vianello.

EL CONSEJERO PRESIDENTE DEL EL SECRETARIO EJECUTIVO Y

CONSEJO GENERAL Y PRESIDENTE SECRETARIO DE LA JUNTA
L EJECUTIVA GENERAL EJECUTIVA DEL
INSTITUTO NACIONAL
ELECTORAL

YN

DR. LORENZO CORDOVA LIC. EDMUNDO JACOBO
VIANELLO MOLINA

11
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INTRODUCCION

La reforma constitucional en materia Politica-Electoral aprobada por el Congreso de Ia
Unidn y la mayoria de las legislaturas estatales publicada en el Diarfo Oficial de Ia
Federacion el 10 de febrero de 2014, incluye diversas disposiciones que modifican la
denominacién, estructura, funciones y objetivos del Instituto Federal Electoral para
transformarlo en Instituto Nacional Electoral.

La Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, es un 6rgano
gjecutivo que evolucioné como resultado de la mencionada reforma de un ambito de
atribuciones de caracter federal, a un conjunto de facultades en el ambito nacional,
impactando notablemente su esfera de competencia, su estructura y sus
responsabilidades, las cuales derivan de sus nuevas atribuciones que establecen los
articulos 57 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE), el
articulo 13 del Estatuto del Servicio Profesional Electoraf v del Personal de fa Rama
Administrativa y el articulo 48 del Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral
(RIINE).

Con base en lo anterior, y en cumplimiento a lo que establecen los articulos 42,
numeral 1, inciso h) del RIINE, se ha elaborado el presente Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional, 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, organizacién,
objetivos y funcionamiento.

El propésito de este documento es proporcionar una perspectiva general de los
aspectos mas relevantes de la Direccién Ejecutiva en materia organizacional. Por esta
razén, el documento abarca los siguientes conceptos: introducciéon, antecedentes,
marco juridico-administrativo, atribuciones, mision, visién, estructura organica,
organigrama, glosario, objetivos y funciones de las dreas y puestos que integran a esta
unidad administrativa,

En la elaboracion del presente Manual, participaron de manera conjunta las Direccion
de Ingreso y Disciplina, la Direccién de Frofesionalizacion, Evaluacién y Promocion, la
Coordinacién Administrativa, todas ellas coordinadas a través de la Direccién de
Organizacion SPEN y la Subdireccion de Plansacion y Evaluacion SPEN.

Por ultimo, es importante sefialar que, a fin de mantener actualizado el presente
Manual de Organizacion, la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional debera realizar revisiones periddicas en caso de que haya alguna
modificacién a la estructura organica, al RIINE, que repercuta directamente con sus
atribuciones y funciones.
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.  ANTECEDENTES

El 4 de abril de 18980 se publicd en el Diario Oficial de la Federacidn el Decreto por el
que se reforman y adicionan los articulos 5, 35 fraccion |, 36 fraccion I, 41, 54,60y 73
fraccion VI, base 3 y se derogan los articulos transitorios 17, 18 y 19 todos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con dichas reformas y
adiciones a la Carta Fundamental, se ordend la creacién del Instituto Federal Electoral.

El 29 de junio de 1992 se publicd en el Diario Oficial de la Federacién el primer Estatuto
del Servicio Profesional Electoral, aprobado por el Consejo General del Instituto Federal
Electoral, para sentar las bases y los procedimientos del servicio civil de carrera del
IFE.

E! 8 de diciembre de 1992 en el periédico Excélsior, se publicod la Convocatoria para
ingresar al Servicio Profesional Electoral del Instituto Federal Electoral, como resultado
de esta, la Junta General Ejecutiva del IFE el 29 de mayo de 1993 aprobd el Acuerdo
de Incorporacién al Servicio Profesional Electoral. Con dicho acuerdo se logrd la
incorporacién de 2,299 personas como integrantes del servicio civil de carrera del IFE.

Posteriormente, derivado de una reforma electoral, el 22 de agosto de 1896 se publicé
en el Diario Oficial de fa Federacién el Decreto mediante el cual se declaran reformados
diversos articulos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con
esta reforma se consolidé la autonomia del Instituto Federal Electoral, como un érgano
constitucional auténomo, encargado de la funcién electoral federal, como una funcién
de Estado.

El 31 de enero de 2014, se promulgé la reforma constitucional en materia politica-
electoral aprobada por el Congreso de la Unién y la mayoria de las Legislaturas
Estatales. El 10 de febrero del mismo arfio se publicd en el Diario Oficial de fa
Federacion el "Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia
politica-electoral”. Con la emisién de esta importante reforma, el Constituyente
permanente dotd de nuevas atribuciones al Instituto para transformarlo de Instituto
Federal Electoral a Instituto Nacional Electoral,

El 4 de abril de 2014 se constituyo el Instituto Nacional Eiectoral, los once consejeras y
consejeros electorales que lo integran rindieron protesta ante el Consejo General,
asimismo se dio paso a ia creacién del Sistema Nacional de Elecciones, con la
participacion de los Organismos Publicos Locales Electorales.
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El 23 de mayo de 2014, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn, el Decreto
mediante el cual se expididé la Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales, la cual otorgé nuevas atribuciones, que repercuten en la estructura
organizacional y ocupacional del Instituto Nacional Electoral.

Lo anterior, con el objeto de conformar el sistema nacional de elecciones, elevando al
rango constitucional los mecanismos que comprende el SPEN, tales como: seleccion,
ingreso, capacitacién, profesionalizacion, promocion, evaluacion, rotacién, permanencia
y disciplina.

El 19 de noviembre de 2014, en Sesién Extracrdinaria del Consejo General del Instituto
Nacional Electoral, se expidid el Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
mediante Acuerdo [INE/CG268/2014, en concordancia con su estructura vy
responsabilidades para el debido ejercicio de sus facultades.

Derivado de lo anterior, el Consejo General del INE emiti® el Estatuto del Servicio
Profesional Efectoral y del Personal de la Rama Administrativa del Instituio Nacional
Electoral, el cual fue publicado en el Diario Oficial de fa Federacion el viernes 15 de
enero del 2016,

El Estatuto, una vez publicado, posee la validez y eficacia para regular los mecanismos _
y procedimientos del SPEN, tanto en el sistema del Instituto Nacional Electoral, como
en el sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales.

Con el objeto de complementar y detallar al ordenamiento estatutario, el Consejo
General y la Junta General Ejecutiva del Instituto, previa autorizacién de la Comision
del Servicio Profesional Electoral Nacional, emitieron mas de cuarenta lineamientos que
constituyen la normativa secundaria del SPEN.

En este marco, y como resultado de la mencionada reforma, la Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral Nacional evoluciona de la anterior Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral, para dar cumplimiento a sus nuevas atribuciones.

El 30 de marzo de 2018, el Secretario Ejecutivo aprobd las modificaciones a la
estructura organica de la DESPEN para poder dar cumplimiento a las atribuciones
encomendadas, la cual ha quedado conformada por 3 direcciones de &rea, 10
subdirecciones de area, 22 jefaturas de departamento, ademas de personal de nivel
técnico operativo.
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El 19 de octubre de 2018, a fravés del Acuerdo INE/JGE248/2016, la Junta General
Ejecutiva (JGE) instruyd a los titulares de las Direcciones Ejecutivas y Unidades
Técnicas a realizar un analisis integral a sus estructuras organicas y funcionales y
generar, en su caso, propuesta de modificacién organizacional. Asimismo, designé a la
Unidad Tecnica de Planeacion (UTP) para coordinar los trabajos de andlisis, rendir un
informe final a la JGE y presentar trabajos e informes parciales por Direccién Ejecutiva
o Unidad Técnica. Conforme a lo establecido en el Acuerdo citado, la DESPERN realizo
el analisis y las propuestas correspondientes bajo la coordinacién de la UTP, y ésta
informd a la JGE los resultados del anélisis de la estructura orgénica y funcional de la
DESPEN (inventario de procesos y subprocesos), en su sesion extraordinaria 28 de
abril de 2017.

El 30 de diciembre de 2016, mediante acuerdo del Secretario Ejecutivo, se modifico |a
estructura de la Direccién Ejecutiva en el que se incluyeron 10 puestos para atender las
nuevas atribuciones de la DESPEN contenidas en el Estatuto del Servicio Profesional
Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa derivadas también de la
incorporacion de servidores publicos de los Organismos Publicos Locales (OPLE) al
SPEN.

El 18 de junio de 2018, la DEA, expidié el Dictamen Técnico {INE/DEA/3560/2018) en
sentido favorable al Proyecto de Manual de Organizacion Especifico de la Direccién
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional del Instituto Nacional Electoral.

El 17 de agosto de 2018, la Junta General Ejecutiva, aprobé el Acuerdo
INE/JGE129/2018 por el que se aprueba el Manual de Organizacion Especifico y el
Manual de Procedimientos de la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Instituto Nacional Electoral.

Que el acuerdo que se propone tiene como finalidad la autorizacién de la propuesta
para alinear y fortalecer la estructura orgénica y ocupacional de la DESPEN para que
refleje la atencion que da a los mecanismos sefialados en la normativa; vy, ademas, la
nueva organizacion contribuya a un mejor funcionamiento y operacién de las tres
direcciones que conforman la Direccion Ejecutiva, y se ejecute de mejor manera el
cumplimiento a ia normativa

vigente.

Que esta actualizacion no requiere el incremento de recursos humanos, ni tampoco de
presupuesto institucional, ya que todas corresponden a plazas de la Rama
Administrativa integradas en la DESPEN, cumpliendo con las obligaciones y las
medidas de racionalidad y disciplina presupuestaria para 2019.
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Que la modificacién de los puestos corresponde a denominacidén del puesto,
actualizacion de su misién, funciones yfo perfil para 45 plazas presupuestales
existentes en la estructura organica y funcional de la DESPEN, entre estos ajustes siete
(7) plazas pasan de homologo a estructura ocupacional de la DESPEN. Dichas plazas
corresponden a [a Rama Administrativa.

El 01 de enero de 2019, el Secretario Ejecutivo aprobd las modificaciones a la
estructura organica de la DESPEN para poder dar cumplimiento a las atribuciones
encomendadas, la cual ha quedado conformada por 3 direcciones de area, 12
subdirecciones de area, 28 jefaturas de departamento, ademas de personal de nivel
técnico operativo.



y\\DOS

% )i

C:‘W‘?f‘“
_\\j

U‘
SRS

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4INE

Instituto Nacional Efectoral

MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NAC

Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones que
sustentan las atribuciones de la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional,

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 41.
Diario Oficial de la Federacion 05-02-1917, y sus reformas.

Leyes

—  Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales
Articulo 47, parrafo 1, incisos a), b), ¢), d), €), H vy g).
Diario Oficial de la Federacién 23-05-2014, y su reforma.

Reglamentos

- Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral,
Articulo 48, parrafo 1, incisos a), b), ¢), d), ), f), g), h), i), Y y k).
Acuerdo INE/CG268/2014, aprobado en Sesion Extraordinaria del Consejo
General del INE, celebrada el 19 de noviembre de 2014, y sus reformas
aprobadas mediante los acuerdos INE/CG336/2017 e INE/CG392/2017.

Estatuto

—  Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa, Articulo 13, fracciones |, I, Ill, IV, V, VI, VII, VIl y iX.
Acuerdo INE/CG909/2015, aprobado el 30 de octubre de 2015.
Diario Oficial de la Federacion 15-01-2018, y su reforma.

Cadigos

-  Cédigo de Etica del Instituto Federal Electoral.
Diario Oficial de la Federacion 08-09-2010.

Decretos
- Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-

electoral.
Diario Oficial de la Federacién 10-02-2014.
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Acuerdos

—  Lineamientos para la Evaluacion del Desempefio de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral, INE/JGE182/2015.

—  Lineamientos para cambios de adscripcidn y rotacion de Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacicnal del sistema INE, INE/JGES8/20186.

-  Lineamientos que regulan el modelo pedagégico y el funcionamiento del
Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral del Servicio Profesional
Electoral Nacional en el sistema INE y su anexo técnico, INE/JGEGS/20186.

-  Lineamientos que regulan las asesorias impartidas por los Miembros del Servicio
" Profesional Electoral Nacional en materia de los mecanismos de
profesionalizacién y capacitacion en el sistema INE, Acuerdo INE/JGE70/2016.

- Lineamientos que regulan el mecanismo de Capacitacién de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema INE, Acuerdo
INE/JGE121/2016.

—  Lineamientos que regulan las Actividades Externas de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el sistema INE, Acuerdo INE/JGE122/2016.

- Lineamientos que regulan la Disponibilidad de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el sistema INE, Acuerdo INE/JGE123/2018.

— Lineamientos para la designacién de encargados de despacho para ocupar
cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema INE,
Acuerdo INE/JGE124/2016.

- Lineamientos de Concurso Publico sistema OPLE {Concurso abierto), Acuerdo
INE/CG173/2017.

—  Lineamientos que establecen el procedimiento para otorgar titularidad a los
Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema INE, Acuerdo
INE/JGE151/2016.

- Lineamientos aplicables al procedimiento laboral disciplinario y a su recurso de
inconformidad, para el personal del INE, Acuerdo INE/JGE157/2016.
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—  Lineamientos para el cambio de adscripcion y rotacion de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo
INE/JGE158/2016.

- Lineamientos aplicables al procedimiento laboral disciplinario para los Miembros
del Servicio en los OPLE, Acuerdo INE/JGE169/2018.

—  Lineamientos para el otorgamiento de incentivos y para el funcionamiento del
Comité Valoradeor de Méritos Administrativos del Servicio Profesional Electoral
Nacional del sistema INE, Acuerdo INE/JGE170/2016.

- Lineamientos para la Actualizacién del Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional, Acuerdo INE/JGE172/2016.

- Lineamientos para la designacién de encargados de despacho para ocupar
cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE,
Acuerdo INE/JGE181/2016.

—  Lineamientos que regulan el mecanismo de Capacitacion de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo
INE/JGE182/2016.

—  Lineamientos que regulan la Disponitilidad de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo INE/JGE183/2016.

~  Lineamientos que regulan las Actividades Externas de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo INE/JGE184/2016,

—  Lineamientos que regulan las asesorias impartidas pbr Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional en materia de los mecanismos de
Profesionalizacion y Capacitacion del sistema OPLE, Acuerdo INE/JGE185/2018.

- Lineamientos del Programa de Formacién y Desarrollo Profesional Electoral del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo
INE/JGE186/2016. -

—  Lineamientos para otorgar la Titularidad a los Miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo INE/JGE187/2016.
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—  Lineamientos para el otorgamiento de incentivos a los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo INE/JGE188/2016.

- Lineamientos para la ocupacién temporal en cargos de Vocal Ejecutivo de Junta
Local Ejecutiva y Junta Distrital Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional del sistema INE, Acuerdo INE/JGEBQ04/2016.

- Lineamientos para la Designacién de Presidentes de Consejos Locales y
Distritales del INE, Acuerdo INE/JGEB(05/20186.

-  Lineamientos y el primer bloque de metas para la Evaluacién del Desempefio de
ios Miembros del Servicic Profesional Electoral Nacional del Sistema INE,
Acuerdo INEAJGE209/2018.

-  Lineamientos del Concurso Plblico de ingreso para ocupar plazas en cargos y
puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional del INE, Acuerdo
INE/CGB59/2016.

- Lineamientos para la Incorporacién Temporal en cargos y puestos distintos de
Vocal Ejecutivo, del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema INE,
Acuerdo INE/AJGE210/20186.,

- Lineamientos para la Incorporacion Temporal para ocupar cargos y puestos del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo
INE/JGE211/20186.

- Lineamientos para la Conciliacién de Conflictos entre el personal del INE, Acuerdo
INE/JGEZ217/20186.

- Lineamientos para el otorgamiento del Premio Especial por Méritos
Extraordinarios a Miembros del SPEN del Sistema para el Instituto, Acuerdo
INE/JGE162/2017.

—  Lineamientos que regulan la operacion y administracién de la Maestria en
Procesos e Instituciones Electorales, asi como los procedimientos para titulacion y
obtencion del grade académico, Acuerdo INE/JGE166/2017.

-  Lineamientos de Reingreso al Servicio sistema INE, Acuerdo INE/JGE238/20186.
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- Lineamientos de Reingreso al Servicio sistema OPLE, Acuerdo INE/JGE240/2018.

- Lineamientos de Cursos y Practicas para el ingreso al SPEN, Acuerdo
INE/CG746/20186.

- Lineamientos para la Conciliacion de Conflictos sistema OPLE, Acuerdo
INE/JGE327/2018.

- Lineamientos de inconformidades contra la Evaluacion del Desempefio sistema
OPLE, Acuerdo INE/JGE329/2018.

- Lineamientos de Planeacion y Evaluacion del SPEN, Acuerdo INE/JGE333/2016.

- Lineamientos para el Uso de Firma Electronica para el SPEN, Acuerdo
INE/JGE334/20186.

—  Lineamientos para la Evaluacion del Desempefio de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema OPLE, Acuerdo INE/JGE332/20186.

- Lineamientos para Integrar los Rangos Correspondientes a los Cuerpos de la
Funcion Ejecutiva y de la Funcién Téchica y el Procedimiento para Otorgar
Promociones en Rango a los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional
en el sistema INE, Acuerdo INE/CG868/2016.

- Lineamientos para integrar los rangos correspondientes a los Cuerpos de la
Funcién Ejecutiva y Técnica y el Procedimiento para Otorgar Promociones en
Rango a los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema
OPLE, Acuerdo INE/CG869/2016.

—  Lineamientos de inconformidades contra la Evaluacion del Desempefio sistema
INE, Acuerdo INE/CG867/2018.

10
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ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Articulo 48.

1. Para el cumplimientc de las atribuciones que la Ley Electoral le confiere,
corresponde a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional:

a)

b)

f)

9)

Presentar a la Junta los programas y proyectos que con relacién al Servicio
Profesional Electoral Nacional formule la Direccion Ejecutiva;

Organizar la participacion de las diversas areas del Instituto y de [os organismos
publicos locales en lo relativo al Servicio Profesional Electoral Nacional de
conformidad con lo establecido en el Estatuto;

Organizar, controlar y mantener permanentemente actualizado el archivo y la
base de datos referente al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional,
tanto en lo que corresponda al personal en active como el que en algin
momento haya formado parte de &;

Proponer al Secretario Ejecutivo la participacion de instituciones de educacién
superior ¥ de profesionales, en la ejecucidon de los programas de ingreso,
formacion, desarrollo y actualizacién profesional;

Promover la coordinacion de actividades y, en su caso, la celebracion de
convenios de cooperacion técnica con instituciones nacionales, con la finalidad
de apoyar los programas institucionales;

Coordinar la elaboracion de estudios relacionados con la integracién, operacion y
desarrollo del Servicio Profesional Electoral Nacional;

Integrar y actualizar el Catalogo de Cargos y de Puestos del Servicio y someterlo
para su aprobacién a la Junta;

Regular la organizacion y funcionamiento del Servicio Profesional Electoral
Nacional;

Formular el anteproyecto de Estatuto y las normas que regirén a los integrantes
del Servicio Profesional Electoral Nacional;

"
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J} Elaborar los dictamenes de cumplimiento de requisitos por parte de los Vocales
Ejecutivos del Instituto, para ser designados Presidentes de Consejo durante
proceso electoral, conforme lo establece la Ley Electoral, el Estatuto y demas
disposiciones que para el efecto se emitan, y

k) Las demas que le confiera la Ley Electoral y otras disposiciones aplicables.

12
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IV. MISION Y VISION

MISION

Regular la organizacién y el funcionamiento del Servicio Profesional Electoral
Nacional, para asegurar el desemperio profesional de las actividades del Instituto
Nacional Electoral (Instituto} y de los Organismos Publicos Locales Electorales,
con apego a los principios constitucionales que rigen la funcion electoral,

VISION:

Ser el referente de servicios civiles de carrera a nivel nacional, manteniendo
altos esténdares de eficacia técnica y calidad operativa del personal de carrera,
para la preparacion, realizacion y evaluacion de los procesos electorales en el
pais, garantizando su celehracion periddica y pacifica.

13
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL
NACIONAL
SECRETARIA PARTICULAR
COORDINACION ADMINISTRATIVA
1.1. DIRECCION DE ORGANIZACION SPEN
1.1.1. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION SPEN
1.1.1.1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION
1.1.1.2. DEPARTAMENTO DE EVALUACION
1.1.2. SUBDIRECCION DE REGISTRO SPEN
1.1.2.1. DEPARTAMENTO DE REGISTRO
1.1.2.2. DEPARTAMENTO DEL SlSPEN
1.1.3. SUBDIRECCION DE POLITICAS, PROGRAMAS Y
DIFUSION
1.1.3.1. DEPARTAMENTO DE POLITICAS
1.1.3.2. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y DIFUSION
1.2 DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA
1.2.1. SUBDIRECCION DE INGRESO
DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”,
\ DEPARTAMENTO DE INGRESO “B".
1.2.2. SUBDIRECCION DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y
OCUPACIONES TEMPORALES
1.2.2.1. DEPARTAMENTO DE CAMBIOS DE
ADSCRIPCION Y ROTACION

1.2.22, DEPARTAMENTO DE OCUPACIONES
TEMPORALES
1.2.3 SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD E

INCONFORMIDADES

1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y
CONCILIACION

1.2.3.2 DEPARTAMENTO DE INCONFORMIDADES

1.2.4 SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTO LABORAL

DISCIPLINARIO

1.2.4.1 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO
LABORAL DISCIPLINARIO A",

1.24.2 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO
LABORAL DISCIPLINARIO "B,

14
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MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA IRECGION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NAGIONAL

1.2.43 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO
LABORAL DISCIPLINARIO “C”.

1.2.4.4 DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION

1.3. DIRECCION DE PROFESIONALIZACION, EVALUACION Y
PROMOCION

1.3.1. SUBDIRECCION DE PROFESIONALIZACION
1.3.1.1. DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA Y

SEGUIMIENTO

1.3.1.2. DEPARTAMENTO DE COORDINACION
OPERATIVA

1.3.1.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS

PEDAGOGICOS DE PROFESIONALIZACION
1.3.1.4. DEPARTAMENTO DE DISENO Y PRODUCCION

HIPERMEDIA
1.3.2. SUBDIRECCION DE CAPACITACION
1.3.2.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS

PEDAGOGICOS DE CAPACITACION

1.3.2.2. DEPARTAMENTO DE  EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DE CAPACITACION

1.3.2.3 DEPARTAMENTO DE DISENQ Y PRODUCCION
MULTIMEDIA INTERACTIVA

1.3.3. SUBDIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1.3.3.1. DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

1.3.3.2. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO AL
DESEMPENO

1.3.3.3 DEPARTAMENTO DE INFORMAQION Y
ANALISIS DE LA  EVALUACION  DEL
DESEMPENO

1.3.4. SUBDIRECCION DE PROMOCION E INCENTIVOS
1.3.4.1. DEPARTAMENTO DE PROMOCION
1.3.4.2. DEPARTAMENTO DE INCENTIVOS

15
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VII.

OBJETIVO Y FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO

Llevar el seguimiento a los asuntos del titular, para organizar su agenda y atender los
temas que determine.

FUNCIONES

1.

Verificar el registro, control y seguimiento de la correspondencia o documentacién
dirigida y emitida por la unidad responsable, asi como su turnoc a través del
sistema de gestion.

Coordinar la integracién de agenda del titular de la unidad y disponer el
aprovechamiento de espacios conforme a sus instrucciones.

Organizar reuniones de trabajo y fungir como enlace del titular con jefes y
personal de la propia unhidad responsable, con ofras de la institucién o terceros,
colaborando en la vinculacion interna y con diversos organismos pUblicos y
privados,

Elaborar y dar seguimiento a la agenda de acuerdos entre el titular de la unidad
responsable y funcionarios del Instituto.

Coordinar la sistematizacion de informacién estadistica generada por las areas
internas, asi como la integracién y presentacién de los informes que debe rendir la
unidad responsable, en apego a programas y politicas generales.

Supervisar la integracion de archivos de tramite y de concentracion de la unidad
de adscripcion, asi como las medidas para su actualizacién y conservacion.

Atender las audiencias y entrevistas con las personas que el titular de la unidad
responsable determine. coordinar la elaboracion de ponencias y presentaciones,
asi como la participacion del superior en exposiciones, seminarios, simposios y
demas foros de caracter institucional académico, etc.

Revisar y presentar al titular de la unidad los documentos a suscribir, asi como dar
seguimiento a las circulares y oficios emitidos.

Acordar con el titular la identificacién de proyectos prioritarios, asi como el
seguimiento en las areas internas para su cumplimiento.

17



SHIDOS 47

AR
"‘m\}g

QTN ___,g&yga‘-‘ fﬂ}
Y L

%}'_g ==

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16,

17.

18.

19.

20,

Recibir solicitudes de informacion, turnandolas al titular y al enlace de
transparencia de la unidad responsable para su atencién, con el correspondiente
seguimiento.

Apoyar en las acciones preparatorias de los planes y programas del Instituto
enfocados a los procesos electorales federales.

Apoyar en el desarrollo de estrategias conjuntas con los 6rganos
desconcentrados, para la difusion de las actividades del instituto con miras a los
procesos electorales federales.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la oficina del titular de la unidad
responsable. opcionales variantes por adscripcion.

Apoyar al titular de la unidad responsable en la integracién de informacion y
desempefio de funciones, respecto de la Junta General Ejecutiva y la Comisidn
derivada del Consejo General, asi como evaluar el desarrollo de las reuniones.

Coadyuvar en resoluciones con motivo de procedimientos administrativos para la
imposicion de sanciones, iniciados en contra del personal del SPEN.

Coordinar la emision de dictdmenes técnicos para la adquisicion vy
desincorporacién de bienes y contratacién de servicios informaticos, por parte de
las diferentes unidades responsables del instituto, asi como participar en Ia
definicién de planes para actualizar |a infraestructura tecnolégica.

Coordinar la edicién de publicaciones del érgano de comunicacion interna, asi
como apoyar en la elaboracion del plan de medios impresos del Instituto,
negociacién de tarifas y preparacién de los convenios respectivos.

Autorizar traslados de bienes muebles de la unidad responsable, asi como
informar del mobiliario y equipo obsoleto o inoperante, para gestionar su baja ante
la instancia correspondiente.

Realizar los tramites de altas, bajas y cambios del personal adscrito a la oficina
del titular de la unidad responsable.

Llevar el control de némina de la oficina del superior y realizar el pago de sueldos
a los empleados adscritos.

18



@\\DOS M

E w%fﬁ\
;3 Kﬁ N \W W

a'?bf-o‘

%g,[\\

S "

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

£ INE

Instituto Kacional Electoral

COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO

Froporcionar la infraestructura de recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales a la unidad responsable (UR), para alcanzar los objetivos institucionales.

FUNCIONES

1. Aplicar las politicas y procedimientos sobre el control, gestién de recursos y
desarrollo del personal del instituto que emite |a direccion de personal.

2. Gestionar la autorizacion de los recursos humanos, materiales, financieros y
servicios generales para el desarrollo de las funciones de la unidad responsable
{LUR),

3. Difundir y aplicar las normas, lineamientos, politicas, procedimientos vy
mecanismos de verificacion para la administracion y control de los recursos
asignados.

4. Coordinar las actividades relativas al proceso de recursos humanos desde su
incorporacion, hasta el término de la relacién laboral.

8. Coordinar los servicios de; archivo, transporte, mensajeria, reproduccion de
documentos y mantenimiento de muebles e inmuebles; asi como la solicitud de
mobiliario y el control de inventario de los mismos en la UR.

6. Validar los movimienfos de personal y estructura organica, presupuestal y
honorarios autorizados de la UR con la informacion proporcionada por la Direccién
Ejecutiva de Administracion.

7. Coordinar el envio de documentacion referente a la Evaluacion del Desempefio de
los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional y del personal de la rama
administrativa, asi como de los candidatos a recibir estimulos o recompensas.

8. Coordinar el pago de la nomina del personal y verificar que se envien a la
Direccion de Personal correctamente requisitado.

8. Supervisar y preparar la documentacién que envien las diferentes areas de la UR

y que servira para la actualizacion de los Manuales de Organizacion,
Procedimientos y Catélogo de Cargos y Puestos.

19
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10. Observar el cumplimiento sobre fa contratacion de servicios, arrendamientos y
adquisiciones.

11. Apoyar los procesos de planeacién, programacion, presupuestario vy aplicacion
de los recursos, proporcionando la normatividad y disposiciones emitidas, asi
como la informacién histarica.

12. Informar a las areas de la UR y al Director o Titular de la Unidad sobre el
presupuesto autorizado, el ejercicio del mismo y el disponible, para llevar a cabo
los procesos de gestidn, control v seguimiento cumpliendo con las directrices
financieras y lograr los chjetivos instifucionales.

13. Realizar el reintegro de los recursos econémicos no ejercidos.

14. Todas aquellas que sean instruidas por su Superior Jerarquico.

20
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1.1. DIRECCION DE ORGANIZACION SPEN

OBJETIVO

Dirigir los procesos relacionados con la organizacion del Servicio Profesional Electoral
Nacional (SPEN) y con los componentes del sistema de Planeacion, Seguimienio y
Evaluacion Institucional en la Direccidn Ejecutiva, a fin de mejorar la contribucién de los
Miembros del Servicio en los procesos electorales y de participacion ciudadana.

FUNCIONES

1.

Dirigir los procesos de planeacion y evaiuacion del SPEN, conforme a la normativa
aplicable para promover la eficacia de los mecanismos del servicio.

. Coordinar la implementacion de los componentes del modelo de planeacion

institucional en la Direccién Ejecutiva, para su alineacion a la planeacion del
SPEN.

. Proponer mejoras a la Direccion Ejecutiva sobre los mecanismos del SPEN en

ambos sistemas.

. Dirigir 1a actualizacion del catalogo de cargos y puestos del SPEN, asi como de las

estructuras de los Organos Ejecutivos y Técnicos que lo integran.

. Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacién y de procedimientos

de la Direccion Ejecutiva.

. Supervisar el desarrolio del programa de trabajo de control interno y de

administracién de riesgos de la Direccién Ejecutiva.

. Supervisar la implementacion del sistema integral de informacién del SPEN, vy la

captura e integracién de los datos del registro del SPEN.

. Coordinar la emision de estadistica por requenmlentos de mformamon del SPEN

con fines de difusion, consulta y rendicién de cuentas.

. Supervisar los trdmites para la atencién de las solicitudes de acceso a la

informacidn y proteccion de datos personales, asi como solicitar a las areas de la
Direccion Ejecutiva la informacion pertinente, a efecto de tramitar las respuestas
correspondientes.

21
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10. Coordinar la atencién de asesorias a los Organismos Publicos Locales
Electorales para la implementacion del SPEN.

11. Coordinar los trabajos de recopilacion de informacién para la atencién de
auditorias y evaluaciones en materia det SPEN.

12, Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones en materias relacionadas
con el Servicio Profesional Electoral Nacicnal o la Direccion Ejecutiva, para
identificar acciones de mejora del SPEN.

13. Dirigir la integracion y actualizacion de los expedientes de los Miembros del
SPEN.

14. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.

22
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1.1.1. SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION SPEN

OBJETIVO

Supervisar los procescs relacionados con la Organizacion del Servicio Profesional
Electoral Nacional (SPEN}), a partir de los instrumentos de planeacién y evaluacion y los
componentes de [a planeacion institucional para el funcionamiento del Servicio.

FUNCIONES

1.

10.

Implementar los componentes del modelo de Planeacion Institucional en la
DESPEN para el cumplimiento de objetivos.

Programar los trabajos, analisis y estudios relacicnados con la planeacion y
evaluacién del SPEN, gue permitan identificar sus necesidades y éareas de
oportunidad de la DESPEN.

Implementar las estrategias de mejora en cada uno de los mecanismos del SPEN,
de acuerdo con los resultados de la evaluacién correspondiente.

Integrar el Anteproyecto del Programa Anual de Trabajo del SPEN a través de las
propuestas planteadas por los responsables de cada mecanismo.

Coordinar la elaboracion de iniciativas de proyectos especificos de la DESPEN,
para su integracion en el Anteproyecto de presupuesto anual del Instituto.

Coordinar la actualizacién del Catalogo de Cargos y Puestos del SPEN, asi como
de las estructuras de los drganos ejecutivos y técnicos respectivos.

Asesorar a los OPLE en la elaboracion de las propuestas organizacionales
relativas a los cargos y puestos del SPEN.

Dar seguimiento al Programa Anual de Trabajo de Confrol Interno y de
Administracién de Riesgos de la DESPEN para el cumplimiento y el alcance de
metas del Instituto.

Formular el anteproyecto anual de los manuales de organizacion y procedimientos
de la DESPEN, para mantenerlos actualizados.

Las demas que le confieran ofras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.

23
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1.1.1.

1. DEPARTAMENTO DE PLANEACION

OBJETIVO

Realizar las actividades de planeacion del SPEN, conforme a la normativa aplicable
para su implementacién en los mecanismos y procedimientos de la DESPEN.

FUNCIONES

1.

Colaborar con su Superior Jerarguico con el disefio y operacion de los
componentes de la planeacion estratégica institucional en la DESPEN.

. Analizar las propuestas de actualizacion del catalogo de cargos y puestos y &l

diccionario de competencias, ambos del SPEN en sus apartados de INE y OPLE a
fin de tener una estructura del Servicio que responda a las necesidades reales del
Instituio.

. Brindar asesoria a los OPLE y Organos del Instituto en fa elaboracién de las

propuestas de descripcion, perfil y competencias de los cargos y puestos del
SPEN.

. Gestionar la informacion, documentacién y regulacidn para determinar las

necesidades de actualizacién del catdlogo de cargos y puestos del SPEN en los
sistemas INE y OPLE.

. Elaborar las propuestas de dictamen, informe o reportes respecto a las

modificaciones y actualizaciones al catélogo de cargos y puestos y el diccionario
de competencias, para determinar si son relevantes y determinantes para la
estructura del SPEN.

. Integrar el programa anual de trabajo de la DESPEN y desarrollar trimestralmente

el informe del avance que guarde por mecanismo del SPEN para presentarlo en la
unidad de planeacion del Instituto.

. Elaborar el Anteproyecto anual de presupuesto, en lo referente a la cartera

institucional de proyectos, asi como los manuales de organizacion vy
procedimientos de la DESPEN.

. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

compiementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.

24
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1.1.1.2. DEPARTAMENTO DE EVALUACION

OBJETIVO

Implementar las tareas de evaluacién del Servicio Profesional Electoral Nacional
(SPEN), asi como del seguimiento y evaluacion institucional en la Direccion Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN), utilizando indicadores vy
parédmetros para el mejoramiento de los mecanismos del SPEN.

FUNCIONES

1.

Contribuir en el disefio y operacidn de los componentes del Sistema Integral de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacién Institucional (SIPSEI).

Disefiar los indicadores en cada uno de los mecanismos y procedimientos, para la
evaluacién del SPEN,

Elaborar diagndsticos y estudios sobre los procesos del SPEN relativos a ingreso,
formacidn, capacitacién, evaluacion del desempefo, promocion, titularidad,
incentivas y procedimiento laboral disciplinario.

Comunicar a UNICOM las necesidades informaticas de ios procesos del Servicio
para su aplicacion en el SIISPEN.

Aportar andlisis sobre mejores practicas en procesos de gestion de recursos
humanos para proponer mejoras del SPEN.

Analizar los resultados de los procesos del SPEN para la identificacién de areas
de oportunidad o mejora.

Preparar el informe anual de resultados de la evaluacion del SPEN.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su superior
jerarquico.

25



\S'N“DOS M

Se
N
f?

g

c«éf“%?\%

?—ﬁl\.'xl—"”//

S 6
oD

INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacionat Electoral

1.1.2. SUBDIRECCION DE REGISTRO SPEN

OBJETIVO

Coordinar la integracion y el resguardo del registro del Servicio Profesional Electoral
Nacional a fin de mantener actualizada la informacidén basica de sus Miembros,
atendiendo [a normatividad aplicable,

FUNCIONES

1.

Implementar el procesc de socializacion del registro del Servicio Profesional
Electoral Nacional (SPEN) sobre los resultados de los mecanismos del Servicio.

. Supervisar el cumplimiento de las metas informaticas para la estabilidad vy

mantenimiento del registro del SPEN, que contribuyan a lograr una mayor eficacia
y eficiencia en la operacion del SPEN.

. Proponer modelos de gestidn gque ofrezcan servicios de soporte y generen

reportes, evidencias e indicadores a los usuarios de! registro del SPEN ai Director
de Organizacion SPEN.

. Coordinar el disefio del material didactico para el uso y operacién del registro del

SPEN, con el propdsito de mejorar su funcionamiento.

. Determinar oportunidades de mejora en los médulos que integran el registro del

SPEN, asistir técnica y administrativamente al personal de la DESPEN y
Miembros del SPEN en ambos sistemas.

. Participar con la programacion de conexiones del registro del SPEN con otros

sistemas informaticos institucionales, para su operacion integral en los diferentes
madulos y aplicaciones externas.

. Coordinar ia integracion y actualizacion de los expedientes de los MSPEN para

asegurar la disponibilidad de documentos relevantes en el desarrollo de su
carrera, a partir de los procesos y resuitados del SPEN.

. Supervisar la operacién del mecanismo de permanencia de los MSPEN para la

actualizacidn del registro del SPEN.

. Coordinar la realizacion de andlisis, estudios o diagndsticos a partir de los datos

del Sistema Integral de Informacion del Servicio Profesional Eiectoral Nacional
{SIISPEN) y los expedientes de los MSPEN.
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10. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente,
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1.1.2.1. DEPARTAMENTO DE REGISTRO

OBJ

ETIVO

Producir informacién estadistica del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN) a
partir del registro del SPEN, a fin de aportar insumos para la toma de decisiones en los
procesos del SPEN.

FUN

1.

CIONES

Sistematizar la informacién del registro del SPEN que genera el SIISPEN a fin de
que se cuente con registros en tiempo real que permitan realizar analisis y/o
diagnosticos sobre el SPEN,

Integrar la informacidon cuantitativa del SPEN gue se genere con respecto al
numero, tipo o categoria de las solicitudes de los usuarios para identificar las
propuestas de mejora de la plataforma.

Colaborar con las é&reas sustantivas de la DESPEN, para la integracion y
actualizacién del registro del SPEN, asi como su analisis respectivo.

Elaborar documentos informativos y de divulgacion del SPEN que sirvan de
insumo para los analisis, estudios o diagndsticos del SPEN en las diversas areas
de la Direccidn Ejecutiva.

Disefiar estrategias con las areas de la DESPEN para atender sus requerimientos
de informacion.

Integrar la informacion de las separaciones de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el registro del SPEN para detonar los procesos
de ocupacion de plazas.

Supervisar la integracién y actualizacion de los expedientes de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.1.2.2. DEPARTAMENTO DEL SIISPEN

OBJETIVO

Mantener los procesos y politicas de soporte del Sistema Integral de Informacidn del
Servicio Profesional Electoral Nacional (SIISPEN) que concentra las bases de datos de
los distintos mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN),
coordinando la atencidén a los usuarios, para resolver dudas y problemas en la
operacion de |a plataforma.

FUNCIONES

1. Desarrollar los procedimientos, normas, politicas y estandares relacionados con la
atencion y soporte a usuarios del SIISPEN.

2. Proponer las metas informaticas a su superior Jerarquico para la estabilidad y
mantenimiento del registro del SPEN, que contribuyan a logar una mayor eficacia
y eficiencia en la operacién del SPEN,

3. Gestionar la aplicacion de los procedimientos y politicas, relacionados con la
atencion a usuarios, mediante la creacidn de mesas de ayuda y gestién de
solicitudes.

4. Formular indicadores que identifiquen las necesidades de servicio de |os usuarios
del SIISPEN implementando mejores practicas en tecnologias de la informacion.

5. Proponer proyectos de mejora continua en la Subdireccion en los procesos de
atencidn a usuarios y resolucién de problematicas generales y consultas que se
generen de SIISPEN.

6. Implementar la automatizacion de los procesos del SPEN que se orienten a la
atencién de los usuarios.

7. Coadyuvar en la programacién de conexiones del registro del SPEN con otros
sistemas informaticos institucionales, para su operacion integral en los diferentes
médulos y aplicaciones externas.

8. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién del puesto, de conformidad con fa normatividad
vigente.
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1.1.3. SUBDIRECCION DE POLITICAS, PROGRAMAS Y DIFUSION

CBJETIVO

Coordinar |a atencién de los acuerdos de la Comisién del Servicio Profesional Electoral
Nacional (CSPEN), de la Junta General Ejecutiva y del Consejo General y disefar
politicas que permitan la difusién de los programas del Servicio Profesional Electoral
Nacional (SPEN), para favorecer el acceso a la informacidn publica y la proteccion de
datos personales de los Miembros del SPEN.

FUNCIONES

1.

Proponer el disefio de politicas y estrategias dirigidas al desarrollo de los
Miembros del SPEN.

Implementar la aplicacién de las politicas y estrategias autorizadas para la difusion
de los programas dej SPEN.

Participar en {a coordinacién de los procesos de planeacion y elaboracién de jos
programas de la DESPEN a partir de su difusién a los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nagcional.

Elaborar los Informes de la DESPEN, por disposicion normativa.

Asegurar el cumplimiento de los Acuerdos de la Comision del SPEN, de la Junta
General Ejecutiva y del Consejo General.

Proponer los proyectos de actas del informe anual de actividades y del programa
anual de trabajo de las sesiones de la CSPEN.

Implementar las politicas de difusion e informacién que requieren los mecanismos
del SPEN.

Verificar, en su caracter de enlace de fransparencia, gue las solicitudes de Acceso
a la Informacion Piblica y de Proteccién de Datos Personales en materia del
SPEN sean atendidas, asi como las disposiciones relativas a la clasificacién de la
informacion.

Atender los Acuerdos de la Comision del SPEN, de la Junta General Ejecutiva y

del Consejo General, relacionadas con la DESPEN y el SPEN y validar las actas
de las sesiones del CSPEN.
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10. Las demas gue determine el Superior Jerarguico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.1.3.

1. DEPARTAMENTO DE POLITICAS

OBJETIVO

Desarrollar propuestas para la definicion de politicas, a partir de la normatividad
aplicable, con el propdsito de impulsar la difusién de los programas de trabajo y el
acceso a la informacién publica en materia del SPEN.

FUNCIONES

1.

Proponer politicas de acceso y difusion de informacion para el desarrollo de los
mecanismos del SPEN.

Efectuar la aplicacién de las politicas en materias de informacion y transparencia
del SPEN en cada unc sus mecanismos.

Disefiar los marcos conceptuales y técnicos que deberan ser observados por las
areas para el desarrolle de sus programas de trabajo.

Contribuir en la elabeoraciéon de informes por disposicion normativa (trimestral,
anual y de gestién).

Brindar atencién a las solicitudes de informacién por la via de transparencia en
materia del SPEN.

Gestionar el cumplimiento de los requerimientos de la CSPEN mediante el
seguimiento de Acuerdos.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.
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1.1.3.2. DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y DIFUSION

OBJETIVO

Programar de las actividades, respetando el marco normativo para el desarrollo y
seguimiento de las tareas que contribuyan a la proteccién de los datos personales del
personal de carrera del SPEN.

FUNCIONES

1. Formular bases técnicas para la elaboracién de programas de la DESPEN.

2. Implementar el seguimiento a la operacion de los programas del SPEN, asi como
elaberar los informes por disposicion normativa.

3. Elaborar el proyecto del Programa Anual de Trabajo y los informes de actividades
de la DESPEN. : '

4. Contribuir en la integracién de los programas de trabajo relativos a la operacion
del SPEN.

5. (Gestionar, como enlace de transparencia, las solicitudes de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales.

6. Difundir informacién sobre el SPEN por los canales institucionales, a fin de
mantener a la comunidad informada.

7. Elaborar las actas de las sesiones de la CSPEN a partir de la versidon
estenografica.

8. Las demas que determine el Superior Jerdrquico de conformidad con Ia

normatividad vigente.
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1.2. DIRECCION DE INGRESO Y DISCIPLINA
OBJETIVO

Dirigir

los procesos de seleccion, concurso publico, reclutamiento, ingreso, reingreso,

ocupacién de plazas, registro, cambios de adscripcion, rotacidén, encargados de
despacho e inconformidades a la evaluacién del desempefio y disciplina, con el
propdsito de que el Instituto y los OPLE cuenten con funcionarios profesionales y perfil
idéneo para el desarrollo de actividades en materia electoral.

FUNCIONES

1.

Supervisar la elaboracidn de Anteproyectos de modificacion al Estatuto del
Servicioc Profesional Electoral Nacional y del personal de Ja Rama Administrativa
del Instituto en la materia que le compete.

Coordinar la elaboracion de proyectos de normas y lineamientos que regulen la
operacidn del SPEN en el sistera INE y en ef de los OPLE en los mecanismos
de su competencia.

Dirigir el desarrollo y mejoramiento de los mecanismos y procedimientos de
seleccién, concurso publico, reclutamiento, ingreso, reingreso, ocupacion de
plazas, registro, cambios de adscripcidn, rotacion, encargados de despacho e
inconformidades a la evaluacion del desempeiio; asi como de procedimientos
disciplinarios, en el sistema INE y, en el de los OPLE, en el ambito de su
competencia.

Supervisar el seguimiento a los programas del SPEN, y a la aplicacion de los
lineamientos y politicas gue se determinen para la elaboracion de normas, en los
mecanismos de su competencia.

Coordinar la instruccién, en su caso de los procedimientos disciplinarios para la
aplicacidn de sanciones a Miembros del SPEN.

Supervisar la integracion de la informacidn que se presenta a la CSPEN sobre
los programas del SPEN vy la operacion de la DESPEN, en los mecanismos de
su competencia.

Coordinar la aplicacion de las politicas y lineamientos en los mecanismos y
procedimientos de seleccion, ingreso, cambios de adscripcién, rotacién,
permanencia, inconformidades a la evaluacién del desempeno y disciplina en el
SPEN.
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8. Dirigir la integracion del registro curricular de los aspirantes de nuevo ingreso al
SPEN.

8. Las demas que le confieran ofras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarguico.
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1.2.1. SUBDIRECCION DE INGRESO

OBJETIVO

Coordinar los procedimientos de reclutamiento, concurso publico, seleccién, ingreso,
reingreso, y ocupacion de vacantes, respetando la normativa aplicable, para asegurar
la ocupacién de los cargos y puestos del SPEN en el sistema INE y en el de los OPLE.

FUN
1.

CIONES

Implementar las directrices, normas, criterios y procedimientos para el
reclutamiento, concurso publico, seleccion, ingreso, reingreso de aspirantes y
ocupacion de vacantes exclusivas del SPEN en el sistema INE y en el sistema de
los OPLE.

Verificar la aplicacion de Jas normas y lineamientes para la ocupacion de vacantes
exclusivas del SPEN, a través de los mecanismos establecidos en el sistema INE
y en el sistema de los OPLE.

Validar la aplicacién de las normas y lineamientos para el ingreso y reingreso al
SPEN a través de cursos y practicas en el sistema INE y en el sistema de los
OPLE.

Verificar la aplicacién de las normas y lineamientos para la ocupacion de vacantes
exclusivas del SPEN.

Validar el contenido de informes, estadisticas, numeralias, notas informativas,
oficios, circulares y demas documentos relacionados con la ocupacién de
vacantes y el ingreso al SPEN en el sistema INE y en el sistema de los OPLE.

Participar en la actualizacion de los documentos juridico-administrativos de los
mecanismos y procedimientos de ingresc al SPEN.

Formular los proyectos de acuerdo en materia de vias de ingreso al SPEN en &l
Sistema INE y en el de los OPLE, para su aprobacion en la Junta General
Ejecutiva y/o el Consejo General del Instituto.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarguico.
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1.2.1.1. DEPARTAMENTO DE INGRESO “A”

OBJETIVO

Operar los procesos de reclutamiento, concurso publico, seleccion, ingreso, reingreso,
incorporacién temporal y adscripcidn del personal que formara parte del SPEN,
aplicando la normatividad, para asegurar la ocupacion de vacantes en el sistema INE.

FUNCIONES

1.

Aplicar las normas, disposiciones y lineamientos para el reclutamiento, seleccion,
concurso publico y adscripcion de los aspiranfes a ocupar cargos y puestos
exclusivos del SPEN.

Elaborar propuestas de modificaciones a las normas, politicas y procedimientos
para el reclutamiento y registro de los aspirantes a ingresar al SPEN.

Verificar que los aspirantes a ingresar al SPEN cumplan con los requisitos
normativos e integrar ios expedientes respectivos.

Diseiiar la logistica para la aplicacion de los examenes de ingreso en funcién de
los cargos y/o puestos, sujetos a procedimientos de ingreso al SPEN.

Gestionar el reclutamiento y seleccion de aspirantes a ingresar al SPEN a través
del concurse publico.

Operar el procedimiento publico de ingreso al SPEN por medio de la via de cursos
y practicas.

Elaborar informes, estadisticas, numeralias, notas informativas, oficios, circulares
y demas documentos relacionados con el ingreso y reingreso a la ocupacion de
plazas vacantes del sistema INE.

Colaborar en el disefio y operacion del SIISPEN en materia de ingresos al SPEN.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.
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1.21

.2. DEPARTAMENTO DE INGRESO “B”

OBJETIVO

Operar los procesos de reclutamiento, concurso publico, seleccién, reingreso,
incorporacion temporal y adscripcidn del personal que formara parte del SPEN,
aplicando la normatividad, para asegurar la ocupacion de vacantes en el sistema de los
OPLE.

FUNCIONES

1.

Aplicar las normas, disposiciones, lineamientos y procedimientos para el
reclutamiento, concurso publico, seleccidn y adscripcidon de los aspirantes a
ocupar cargos y puestos exclusivos del SPEN en el sistema de los OPLE.

Elaberar propuestas de medificaciones a las normas, politicas y procedimientos
para el reclutamiento y registro de los aspirantes a ingresar al SPEN en el sistema
de los OPLE.

Verificar que los aspirantes a ingresar al SPEN cumplan con los requisitos
normativos e integrar los expedientes respectivos.

Disefiar la logistica para la aplicacién de los examenes de ingreso en funcion de
los cargos yfo puestos, sujetos a procedimientos de ingreso at SPEN en el
sistema de los OPLE.

Gestionar el reclutamiento y seleccion de aspirantes a ingresar al SPEN a través
del concurso publico,

Operar el procedimiento publico de ingreso al SPEN por medio de la via de cursos
y practicas.

Elaborar informes, estadisticas, numeralias, notas informativas, oficios, circulares
y demas documentos relacionados con el ingreso y reingreso a la ocupacién de
plazas vacantes del sistema QOPLE.

Colaborar en el disefio y operacion del SIISPEN en materia de ingresos al SPEN.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.
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1.2.2. SUBDIRECCION DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y OCUPACIONES
TEMPCRALES

OBJETIVO

Coordinar la atencion y desahoge de las solicitudes recibidas en la DESPEN en materia
de cambios de adscripcion, rofaciones, ocupaciones temporales y encargados de
despacho, asi como de inconformidades e impugnaciones en el sistema INE y en el de
los OPLE con estricto apego a las disposiciones aplicables.

FUNCIONES

1.

Supervisar la aplicacidn de las directrices, normas, criterios y procedimientos en la
gestion de ocupaciones temporales, encargadcs de despacho, cambios de
adscripcion o rotacion de Miembros del SPEN en el Sistema INE y en el de los
OPLE.

Proponer proyectos de normas y lineamientos que regulan los cambios de
adscripcién, ocupaciones temporales, rotaciones e impugnaciones en el SPEN en
el Sistema INE y en el de los OPLE.

Supervisar la atencién de las solicitudes de cambio de adscripcion a peticién del
interesado presentadas fuera de los periodos establecidos y verificar que cuenten
con los elementos técnico-juridicos correspondientes.

Coordinar [a elaboracion de los proyectos de acuerdo y dictAmenes de cambios
de adscripcion o retacién, por necesidades del Servicio 0, a peticién de interesado
e incorporaciones temporales, asi como verificar que estén apegadas a la
normativa correspondiente.

Supervisar que los informes y la actualizacion de la informacién del SIISPEN en
materia de ocupaciones temporales, se integren de forma continua y oportuna.

Integrar y proponer los argumentos juridicos e informacion respecto de las
impugnaciones y recursos de inconformidad en conira de actos de la Junta
General Ejecutiva y [a DESPEN en materia de incorporacién al Servicio y cambios
de adscripcion,

Las demas que le confieran ofras disposicicnes aplicables o su superior
jerarquico.
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1.2.2.1 DEPARTAMENTO DE CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y ROTACION

OBJETIVO

Atender y desahogar las solicitudes recibidas en |la DESPEN en materia de cambios de
adscripcion, rotaciones e impugnaciones en el sistema INE vy en el de los OPLE con
estricto apego a las disposiciones aplicables, asi como elaborar propuestas de
argumentos técnico-juridicos respecto a las impugnaciones vy recursos de
inconformidad presentados ante el TEPJF en contra de actos relativos al proceso de
cambios de adscripcion y rotacion en el sistema INE.

FUNCIONES

1. Presentar los proyectos de dictamen de cambios de adscripcién o rotacién, por
necesidades del Servicio o0 a peticién de interesado en el sistema INE, cuando
exista periodo habilitado.

2. Integrar las propuestas de respuesta a las solicitudes de cambio de adscripcion o
rotacion a peticidn del interesado en el sistema INE.

3. Programar la realizacion del periodo de cambios de adscripcion y rotacion de
Miembros del Servicio a peticién de interesado y elaborar los informes sobre las
solicitudes recibidas en el sistema INE.

4. Elaborar los anteproyectos de acuerdo de la Junta General Ejecutiva respecto de
los cambios de adscripcion o rotacién que resulten procedentes en el sistema
INE.

5. Infegrar y proponer las respuestas e informacion respecto de las impugnaciones
y recursos de inconformidad en contra de actos de la Junta General Ejecutiva y
la DESPEN en materia de cambios de adscripcion para apoyar a la Direccién
Juridica en la rendicion de los informes circunstanciados correspondientes.

6. Elaborar proyectos de respuesta e informes circunstanciados en apoyo a las
instancias juridicas competentes ante dicho tribunal.

7. Revisar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los cambios de
adscripcion y rotacion, en los dictdmenes de procedencia en el sistema OPLE,
previo a su aprobacién por el Organo Superior del OPLE, asi como dar
seguimiento al procedimiento hasta su conclusian.
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8. Verificar la oporiuna actualizacion de Ia informacion en el SIISPEN, en materfa
de cambios de adscripcion y rotacion en el sistema INE y en el de los OPLE.

9. Las demas que le confieran ofras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.
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1.2.2.2 DEPARTAMENTOQ DE OCUPACIONES TEMPORALES

OBJETIVO

Dar atencidon a las solicitudes de desighacidon de encargados de despacho e
incorporacién temporal, que sean formuladas a la DESPEN por parte de las
autoridades del Instituto, procurande la debida integracién de los drganos con personal
del Servicio.

FUNCIONES

1.

Presentar los proyectos de ocupacién temporal requeridos segin los
mecanismaos previstos en la normativa aplicable.

Elaborar los anteproyecios de acuerdo de la Junia General Ejecutiva respecto a
la incorporacién temporal que resulte procedente.

Recibir y analizar las propuestas de ocupacién por las vias de incorporacion
temporal y de encargados de despacho en plaza del SPEN en los OPLE.

Presentar las propuestas de oficio para la designacién de encargados de
despacho en plazas del SPEN.

Apoyar en la revision juridica de los proyectos de acuerdo de la Junta General
Ejecutiva en materia de ocupaciones temporales.

Atender las consultas presentadas a la DESPEN en materia de ocupaciones
temporales

Verificar |a oportuna actualizacién de la informacién en el SIISPEN, en materia
de ocupaciones temporales.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerdrguico.
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1.2.3 SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD E INCONFORMIDADES

OBJETIVO

Supervisar que las resoluciones recaidas sobre escritos de inconformidad, licencias con
y/o sin goce de sueldo, se apeguen a los criterios y la normativa aplicable a fin de

darles

certeza juridica.

FUNCIONES

1.

Controlar la informacién de las inconformidades que presente el personal de
carrera del SPEN por sus resultados en las evaluaciones del desempefio y
verificar la procedencia de los escritos.

Aprobar la integracion de los expedientes con motivo de los escrifos que
presenten los Miembros del SPEN del sistema INE por sus resultados en Ia
evaluacién del desempefio, asi como su registro.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de resolucion, atendiendo los plazos
para el desahogo de las distintas etapas del procedimiento de inconformidad.

Revisar los diversos informes que se presentan a la CSPEN en materia de
inconformidades.

Proporcionar los insumos requeridos por la Direccidon Juridica para atender los
juicios laborales ante el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion,
tramitados por Miembros del SPEN por no estar de acuerdo con [as resoluciones
recaidas sobre las inconformidades que presentaron en contra de los resultados
de la evaluacidn del desempefio.

Asesorar a los OPLE sobre la emision de sus resolumones Y Ia forma en que

caso, verificar los informes que rlndan estos organlsmos en matena de
inconformidades a la evaluacion del desempefio.

Validar los proyectos de acuerdo de la Junta General Ejecutiva por los gue se
otorgan licencias sin y/o con goce de sueldo a los Miembros del SPEN.

Coordinar la elaboracion de informes, estadisticas, numeralia, notas
informativas, comunicadocs y demas documentos relacionados con las
inconformidades presentadas en contra de los resultados de la evaluacion del
desempefio.
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9. Verificar que la informacién de la norma INE este actualizada.

10.Coordinar la participacion en el proceso de conciliacién y del registro de las
conciliaciones que se efectlen en la direccion ejecutiva.

11.Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.
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1.2.3.1 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y CONCILACION
OBJETIVO

Elaborar los proyectos de resolucion recaidos a los escritos que se reciban en contra
de los resultados de la evaluacion del desemperio y actualizar la herramienta
informatica norma INE.

FUNCIONES

1. Coordinar las actividades derivadas de la atencion que se brinda a las
personas en calidad de victima que presenten una queja en conira de algun
miembro del SPEN atendiendo a lo establecido en el protocolo.

2. Elaborar el informe para la CSPEN de los casos en que algln miembro del
SPEN del sistema INE solicite licencia sin goce de sueldo.

3. Publicar en la plataforma NORMAINE los Acuerdos que aprueban el Consejo
General v la Junia General Ejecutiva del Instituto en materia de los
mecanismos del SPEN.

4. Elaborar proyectos de Acuerdo de la Junta General Ejecutiva por los que se
aprueban las rescluciones recaidas a los escritos de inconformidad y el
otorgamiento de licencias sin goce de sueldo de los Miembros del SPEN.

5. Apoyar en el analisis juridico en materia del Servicio Profesional Electoral
Nacional, en el sistema INE y, donde aplique, en el sistema OPLE.

6. Apovar en las actividades que deriven del proceso de conciliacion, con base
en las disposiciones aplicables.

7. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

1.2.3.2 DEPARTAMENTO DE INCONFORMIDADES

OBJETIVO

Dar seguimiento a los escrifos de inconformidad presentados por los Miembros del
SPEN del sistema INE en contra de los resultados que obtuvieron en la Evaluacion del
Desempefo.

FUNCIONES

1.

Recibir, y tramitar los escritos de inconformidad presentados por los Miembros
del SPEN del sistema INE en contra de los resultados que obtuvieron en la
Evaluacion del Desempefio, verificande la integracion del expediente y su
registro.

Elaborar los proyectos de resolucién sobre inconformidades presentadas por los
Miembros del SPEN del sistema INE en contra de los resultados que obtuvieron
en la Evaluacion del Desempefio.

Coordinar la notificacién de la resolucién sobre inconformidades presentadas por
los Miembros del SPEN.

Asesorar a |los OPLE sobre la emision de las resoluciones a la Evaluacién del
Desempeno de este sistema.

Elaborar los informes y reportes relacionados con las inconformidades recibidas
en contra de los resultados obtenidos por la Evaluacién del Desemperio en el
periodo correspondiente en el sistema INE.

Actualizar la base de datos del proceso de inconformidades a |a Evaluacién del
Desempefio.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o su Superior
Jerarquico.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

£ INE

Institute Nacional Electoral

1.2.4 SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTO LABORAL DISCIPLINARIO

OBJETIVO

Brindar a los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional tanto del INE como
del OPLE, la asesorfa juridica en cuanto a los procesos del Servicio como autoridad

instructora.
FUNCIONES

1. Coordinar el analisis y atencidon de las quejas y denuncias que se reciban en
contra de los MSPEN para determinar las acciones a realizar.

2. Supervisar gue los autos de desechamientc o de inicio sean proyectados
conforme a los documentos gue obran en el expediente estén apegados a
derecho y por lo tanto queden firmes.

3. Organizar las actividades a realizar con motivo de las diligencias de investigacion
dentro del Procedimiento Laboral Disciplinario.

4. Asegurar que fas notificaciones dentro del Procedimiento Laboral Disciplinario se
hagan dentro del plazo establecido.

5. Establecer las estrategias a seguir en las investigaciones que se deban realizar
con motivo de las quejas/denuncias recibidas.

6. Supervisar la integracién de informacion y/o documentacion necesaria para el
proceso de instruccién que guarde relacién o tenga conocimiento de los hechos
materia de queja o denuncia,

7. Coordinar las audiencias de desahogo de las comparecencias que deriven del
Procedimiento Laboral Disciplinario.

8. Coordinar los trabajos relacionados con los proyectos de recursos de
inconformidad en donde fa DESPEN tenga participacion.

9. Asesorar a los Organismos Publicos Locales Electorales (OPLE), en las dudas

respecto al cauce legal que deban darle a las quejas y denuncias presentadas
en contra de los Miembros del Servicio adscritos a dichos organismos.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Naclonal Electoral

10.Coordinar los trabajos de Designacion de Presidentes de Consejos Locales o
Distritales.

11.Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misidn del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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Instituto Nacional Electoral

1.2.4,1 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO LABORAL DISCIPLINARIO “A”,
OBJETIVO

Coadyuvar con la autoridad instructora en el procesamiento, analisis e investigacién de
las quejas o denuncias que se reciban en contra del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional, asi comoc en la ejecucién de las actuaciones relativas al
Procedimiento Laboral Disciplinario procurando su apego a la norma.

FUNCIONES

1. Recibir las quejas y denuncias presentadas en contra de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional e integrar los expedientes.

2. Analiza la informacién contenida en los expedientes conformados con motivo de
las quejas y denuncias presentadas en contra del personal del SPEN.

3. Bolicitar informacién y/o documentacion al quejoso o denunciante, probable
infractor o cualquier otro funcionario o institucion que guarde relacion o tenga
conocimiento de los hechos materia de la queja o denuncia.

4. Apoyar en el desahogo de las comparecencias del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional, cualguier otra persona gue guarde relacion o
tenga conccimientc de los hechos materia de la queja o denuncia
correspondiente.

5. Proyectar los autos de desechamiento cuando no existan elementos de una
probable conducta infractora, asi como la elaboracidon de su sintesis y la
respectiva revision.

6. Coadyuvar en la proyeccion de las actuaciones relativas a la instruccion de los
procedimientos laborales disciplinarios que sean instaurados en contra del
personal de carrera.

7. Elaborar los dictamenes y nombramientos de los presidentes de consejo distrital
o local.

8. Asesorar en la recepcidn, analisis y resolucion de las guejas y denuncias
presentadas en confra de los Miembros del Servicio adscritos a los Organismos
Publicos Locales Electorales {OPLE).

9. Las demas que determine el Superior Jerdrquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

instituto Nacional Electoral

1.2.4.2 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO LABORAL DISCIPLINARIO “B”.

OBJETIVO

Coadyuvar con la autoridad instructora en el procesamiento, analisis e investigacién de
las quejas o denuncias que se reciban en contra del personal del Servicio Profesional

Electo

ral Nacional, asi como en la ejecucion de las actuaciones relativas al

Procedimiento Laboral Disciplinario procurando su apego a [a norma.

FUNCIONES

1.

Recibir las guejas y denuncias presentadas en contra de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional & integrar los expedientes,

Analiza la informacion contenida en los expedientes conformados con motivo de
las quejas y denuncias presentadas en contra del personal del SPEN.

Solicitar informacidén y/o documentacidén al quejoso o denunciante, probable
infractor o cualquier otro funcionario o institucion que guarde relacidon o tenga
conocimiento de los hechos materia de la queja o denuncia.

Apoyar en el desahogo de las comparecencias del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional, cualquier otra persona que guarde relacién o
tenga conocimiento de los hechos materia de la queja o denuncia
correspondiente.

Proyectar los autos de desechamiento cuando no existan elementos de una
probable conducta infractora, asi como la elaboracion de su sintesis y la
respectiva revision.

Coadyuvar en la proyeccion de las actuaciones relativas a la instruccion de los
procedimientos laborales disciplinarios que sean instaurados en contra del
personal de carrera.

Elaborar los dictamenes y nombramientos de los presidentes de consejo distrital
o local.

Asesorar en la recepcioén, analisis y resolucion de las quejas y denuncias
presentadas en contra de los Miembros del Servicio adscritos a los Organismos
Publicos Locales Electorales (OFLE).

Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con fa mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacionat Electaral

1.2.4.3 DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTO LABORAL DISCIPLINARIO #C*,

OBJETIVO

Coadyuvar con la autoridad instructora en el procesamiento, andlisis e investigacién de
las quejas o denuncias que se reciban en contra del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional, asi como en la ejecucidn de las actuaciones relativas al
Procedimiento Laboral Disciplinario procurando su apego a la norma.

FUNCIONES

1.

Recibir las guejas y denuncias presentadas en contra de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional e integrar los expedientes.

Analiza la informacién contenida en los expedientes conformados con motivo de

. las quejas y denuncias presentadas en contra del personal del SPEN.

Solicitar informacién y/o documentacién al quejoso o denunciante, probable
infractor o cualquier ofro funcionario o institucién que guarde relacién o tenga
conocimiento de los hechos materia de la gqueja o denuncia.

Apoyar en el desahogo de las comparecencias del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional, cualquier otra persona que guarde relacion o
tenga conocimiento de los hechos maleria de la queja o denuncia
correspondiente.

. Proyectar los autos de desechamiento cuando no existan elementos de una

probable conducta infractora, asi como la elaboracion de su sintesis y la
respectiva revision.

. Coadyuvar en la proyeccion de las actuaciones relativas a la instruccion de los

procedimientos laborales disciplinarios que sean instaurados en contra del
personal de carrera.

Elaborar los dictamenes y nombramientos de los presidentes de consejo distrital
o local.

Asesorar en la recepcion, analisis y resolucién de las quejas y denuncias
presentadas en contra de los Miembros del Servicio adscritos a los Organismos
Publicos Locales Electorales (OPLE).

Las demas que determine el Superior Jerarguico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misidn del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

1.2.4.4 DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION

MISION:

Apoyar a la autoridad instructora en fa debida integracién del expediente generado
sobre las quejas o denuncias que se reciban en contra del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional para su ejecucién conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES:

1. Integrar los expedientes de las denuncias presentadas, en contra de los Miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional, con base en la normativa vigente.

2. Validar la documentacion de los expedientes conformados con motivo de las quejas
y denuncias presentadas en contra del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional del Instituto Nacional Electoral con base a la normativa vigente.

3. Efectuar las notificaciones que deriven de los autos de desechamiento y coadyuvar
en las derivadas de los Procedimientos Laborales Disciplinarios instaurados en
contra del personal de carrera del Instituto.

4, Solicitar al area gue haya fungidoe como autoridad instructora o resolutora, la
informacion relativa a las quejas o denuncias en contra del personal de carrera en
los organismos publicos locales electorales, cuando se considere necesario.

5. Verificar el impacto en las Designaciones de los Encargados de Despacho, los
Cambios de Adscripcion, Rotacién y las Licencias, en los Procedimientos Laborales
Disciplinarios.

6. Asesorar a los Organismos Publicos Locales Electorales (OPLE) en materia de
integracion de los expedientes conformados por las quejas o denuncias presentadas
en contra de los Miembros del Servicio.

7. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

£ INE

instituto Nacional Electoral

1.3. DIRECCION DE PROFESIONALIZACION, EVALUACION Y PROMOCIGN

OBJETIVO

Dirigir

los programas con base a la normativa aplicable para que estén encaminados a

la profesionalizacion, evaluacion, promocion y desarrollo de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el Sistema INE y OPLE.

FUNCIONES:

1.

Coordinar la elaboracidn y ejecucidn de los planes y programas de estudio para
la profesionalizacion de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Dirigir la elaboracion, actualizacidon y mejoramiento de los contenidos,
metodologias y materiales para la ejecucion del Programa de Formacion y
Desarrollo Profesional Electoral y del mecanismo de capacitacion.

Impulsar la firma de convenios de cooperacion con instituciones nacionales e
internacionales para apoyar las actividades de disefio, actualizacion y ejecucion
del programa de formacién y del mecanismo de capacitacién.

Coordinar la evaluacion del aprovechamiento del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el programa de formacion y en el mecanismo
de capacitacion.

. Coordinar la evaluacion sobre el cumplimiento de objetivos, a partir de metas y

periodos de ejecucidn para cada Miembro del servicio profesional electoral
nacional.

Dirigir la instrumentacién de estandares profesionales de servicio, trabajo en
equipo y demas factores que determine la Junta General Ejecutiva para evaluar
el desemperio de los funcionarios de carrera.

Dirigir la integracion de dictamenes, reportes y notificacién de resultados de la
evaluacidon anual del desempefio de los Miembros del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

Coordinar el analisis de las estadisticas de resultados de la evaluacién anual de

desempefio de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional y
presentar recomendaciones derivadas de dicho andlisis.
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INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

4 INE

Instituto Nacional Electoral

8. Dirigir la elaboracién de estudios técnicos que contribuyan a la formulacion de
programas de titularidad y promocion en rangos por puesto y cargo, asi como de
desarrollo y administracion de incentivos.

10.Organizar la elaboracidén de convocatorias tendientes a difundir a nivel nacional
el programa de promocion.

11.Vigilar la instrumentacién de las promociones, incentivos 'y ftitularidades
dictaminados por las instancias correspondientes de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

12.Planear tareas para el otorgamiento de titularidades, incentivos y promociones al
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.

13.Coordinar el seguimiento de los resulfados del programa de formacion, del
sistema de evaluacion del desempefio y de las promociones e incentivos de los
Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional,

14.Autorizar los proyectos de acuerdo que los 6rganos colegiados correspondientes
requieran para aprobar los procedimientos relacionados con la formacion, la
capacitacion, [a evaluacion y la promocion del personal de carrera.

15.Proporcionar a la Junta General Ejecutiva la informacion necesaria para la
realizacion de los analisis y dictdmenes correspondientes a la formacion, la
capacitacion, las evaluaciones y las promociones, incentivos v titularidades del
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.

16.Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misidn del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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instituto Nacional Electoral

1.3.1.

SUBDIRECCION DE PROFESIONALIZACION

OBJETIVO

Mantener altos estédndares de eficacia técnica y calidad operativa de los Miembros del
Servicio profesional electoral nacional, mediante la supervision de la operacion, gestion
académica y actualizacién del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional
Electoral, para la preparacion, realizacion y evaluacion de los procesos electorales con
profesicnalismo y apego a los principios rectores de la funcién electoral.

FUNCIONES:

1.

Coordinar el desarrollo y ejecucion del Programa de Formacion y Desarrollo
Profesional Electoral dirigido a la profesionalizacién de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el Sistema INE y en el de los OPLE.

Supervisar la elaboracion ¢ actualizacién de los contenidos y herramientas de
ensefianza-aprendizaje utilizados en el Programa de Formacion y Desarrollo
Profesional.

Evaluar el aprendizaje de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional que cursan el Programa de Formacién y Desarrollo Profesional Electoral
mediante las tecnologias de la informacién y la comunicacion que disponga la
DESPEN,

Aprobar [a evaluacién del aprovechamiento aplicable a los Miembros del Servicio
Profesicnal Electoral Nacional en el Programa de Formacién y Desarrollo
Profesional Electoral.

Establecer la logistica para la aplicacion del examen final correspondiente a Ia
evaluacion del aprovechamiento del Programa de Formacién y Desarrollo
Profesional Electoral.

Desarrollar las propuestas para el uso de tecnologias de la informacion y
comunicacidn para operar y evaluar el aprendizaje de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional que cursan el Programa de Formacion y Desarrollo
Profesional Electoral.

Asegurar que la titulacion de los Miembros del Servicio Profesional Electoral

Nacional inscritos en la maestria en procesos e instituciones electorales se
apegue a los lineamientos establecidos por la Junta General Ejecutiva.
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4 INE

Instituto Nacional Electoral

8. Establecer acciones y convenios de colaboracion con instituciones académicas o
profesionales, plblicas o privadas para apovar las actividades de diseno,
actualizacion, elaboracién e implementacion de moédulos para €l Programa de
Formacion y Desarrollo Profesional Electoral.

9. Evaluar los datos estadisticos obtenidos sobre el aprovechamiento de los
Miembros del Servicio que cursan el Programa de Formacion y Desarrollo
Profesional Electoral con el fin de elaborar recomendacicnes al programa de
formacién que permitan su actualizacion.

10.Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misidén del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.

1.1. DEPARTAMENTO DE GESTION ACADEMICA Y SEGUIMIENTO

OBJETIVO:

Apoyar la conclusion de los procesos de aprendizaje de los Miembros del Servicic
Profesional Electoral, mediante el desarrollo de esguemas educatives y académicos
que a su vez permitan la evaluacién del impacto en el &mbito laboral.

FUNCIONES:

1.

Orientar y apoyar el aprendizaje de los Miembros del SPEN que cursan el
Programa de Formacidn y Desarrollo Profesional Electoral y la maestria en
procesos e instituciones electorales.

Gestionar, apoyar y supervisar las actividades del proceso de titulacion de los
Miembros del SPEN inscritos en la maestria en procesos e instituciones
electorales.

Dar seguimiento a las sesiones y acuerdos emitidos por el cuerpo colegiado de la
maestria, con la finalidad de atender dichos acuerdos.

Disefiar y coordinar la logistica para la presentacion de examenes de grado.

Mantener comunicacion permanente con autoridades de la SEP, e instituciones de
educacidn superior en lo relativo a la administracion y operacién de la maestria en
procesos e instituciones electorales.

Orientar y verificar la elaboracién de documentos y materiales de apoyo para los
facilitadores del programa de formacion para llevar a cabo su funcién.

Elaborar instrumentos y medios de evaluacion para calificar el desempeiic de
facilitadores y enlaces.

Mantener actualizada la base de datos de las maestrias registradas para
salvaguardar los histéricos de calificaciones de quienes pertenecen vy
pertenecieron al Servicio.

Las deméas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién de! puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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Instituto Kacional Electoral

1.3.1.2. DEPARTAMENTO DE COORDINACION OPERATIVA

OBJETIVO

Opera

r la logistica para la imparticién, seguimiento, evaluacion y gestidn académica del

Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Elecioral, mediante el
aprovechamiento de los recursos tecnolégicos y administrativos en apoyo a la
profesionalizacion de los Miembros del SPEN.

FUNCIONES

1.

Verificar el funcionamiento de los sistemas administrativos, informativos y de los
recursos tecnoldgicos que se utilizan en el Programa de Formacion y Desarrollo
Profesional Electoral y en |la maestria en procesos e instituciones electorales,
con la finalidad de salvaguardar el inicioc de cada periodo académico en el
Sistema INE y en el de los OPLE.

Realizar la gestion académica de los Miembros del Servicio que cursan el
programa de formacién y la maestria con el objetivo de asignarles médulo,
facilitador, grupo y modalidad, en el Sistema INE y en el de los OPLE.

Gestionar la logistica para la aplicacién del examen final correspondiente a la
evaluacion del aprovechamiento del Programa de Formacién y Desarrollo
Profesional Electoral y de la maesiria en procesos e instituciones electorales.

Proponer los mecanismos de evaluacién que permitan mejorar las distintas
herramientas de ensefianza-aprendizaje utilizadas en la profesionalizacion de los
Miembros del SPEN.

Gestionar, programar y operar cursos y seminarios de capacitacién para los
Miembros del SPEN que impartiran asesoria en |a modalidad de facilitador.

Gestionar, programar y operar, los circulos de estudio, asesorias presenciales y
a distancia a realizar por los coordinadores académicos.

Mantener actualizada la base de datos del Programa de Formacion y Desarrollo
Profesional Electoral para salvaguardar los histdricos de calificaciones de
quienes pertenecen y pertenecieron al Servicio.

Las demas que determine el Superior Jerdrguico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misidn del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.1.3. DEPARTAMENTO DE RECURSOS PEDAGOGICOS DE
PROFESIONALIZACION

OBJETIVO:

Desarrollar, con el apoyo de especialistas de las diferentes areas tematicas, las
estrategias necesarias que permitan el desarrollo y la actualizacion permanente de los
contenidos tematicos y recursos pedagégicos del Programa de Formacion del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

FUNCIONES:

1. Formular la actualizacién o elaboracion de contenidos y herramientas didacticas del
Programa de Formacion y Desarrolle Profesional Electoral en el Sistema INE y en el
de los OPLE.

2. Desarrollar elementos pedagégicos que se incluirdn en el disefo instruccional de los
modulos del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral en el
Sistema INE y en el de los OPLE.

3. Elaborar y proponer los materiales didacticos para ser incluidos en la imparticion del
Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral.

4. Elaborar la evaluacién del aprovechamiento del Programa de Formacion y
Desarrolio Profesional Electoral, y contribuir a que dichos instrumentos cumplan con
los requerimientos técnico-pedagdgicos.

5. Realizar diagnésticos en materia de formacion dirigidos a los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

6. Dar seguimiento al aprendizaje de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacional que cursan el Programa de Formacidn y Desarrollo Profesional Electoral,
con la finalidad de mejorar el proceso de formacion y la evaluacién del
aprovechamiento.

7. Verificar la elaboracion de documentos y elementos de apoyo que se requieren para
la imparticién de asesoria en la modalidad de facilitador.

8. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misidon del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.1.4. DEPARTAMENTO DE DISENO Y PRODUCCION HIPERMEDIA

MISION:

Coordinar la produccion de los recursos graficos multimedia requeridos para la
imparticion del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral en la
modalidad de educacion en linea.

FUNCIONES:

1.

Coordinar la produccidn de disefio grafico y disefio web requeridos para los
maodulos del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral y de la
maestria en procesos e instituciones electorales.

Aplicar las tecnologias de la informacién y medios de comunicacién para el disefio
de contenidos multimedia (video, web, audio, animacién e interactivos).

Desarrollar recursos multimedia para la imparticion del Programa de Formacién y
Desarrollo Profesional Electoral en la modalidad de educacién en linea.

Generar el plan de implementacidn y montaje de contenidos multimedia en la
plataforma virtual de aprendizaje para la modalidad de educacién en Iinea del
programa de formacion y de la maestria.

Asegurar el funcionamiento de los recursos multimedia y de las herramientas
tecnologicas sincronas o asincronas para el modelo de educacion a distancia del
Programa de Formacion y Desairollo Profesional Electoral y de la maestria en
procesos e instituciones electorales.

Proponer el uso de herramientas tecnoldgicas para la optimizacion de procesos y
recursos asociados a la gestion académica de los médulos del programa de
formacion y de [a maestria.

Orientar el disefio de los recursos graficos a mejorar la experiencia de usuario en la
plataforma virtual de aprendizaje para la modalidad de educacion en linea del
programa de formacion y de la maestria.

Establecer procesos de innovacion e iteracion en el desarrolio e implementacién de
recursos multimedia didacticos e interactivos.

Las demas que determine el Superior Jerarguico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.2. SUBDIRECCION DE CAPACITACION
OBJETIVO:

Coordinar la especializacion de funciones y el desarrolio de competencias de los
MSPEN mediante la supervisién de los Subprocesos del Mecanismo de Capacitacion
con apego a los principios rectores de la funcién electoral y a las necesidades del
SPEN; ademas, coordinar la gestion de la plataforma tecnolégica dispuesta para la
capacitacion del SPEN.

FUNCIONES:
1. Supervisar la implementacién efectiva del mecanismo de capacitacion.

2. Supervisar la gestion de la plataforma tecnoldgica de aprendizaje dispuesta para el
SPEN observando su uso y gestionando la fase previa para asegurar su correcto
funcionamiento

3. Coordinar la implementacion de los contenidos y materiales pedagoégicos e
instruccionales, y el disefio web de las actividades de capacitacion presenciales y en
linea del Mecanismo de Capacitacidon con el apoyo de las tecnologias de
comunicacion e informacion.

4. Coordinar la elaboracién de los instrumenfos que permitan detectar y/o evaluar las
necesidades de capacitacion, especialmente en su vinculacién con el Programa de
Formacién, la implementacion de las actividades de capacitacion y el fortalecimiento
de las competencias profesionales de los Miembros del Servicio en el marco del
Mecanismo de Capacitacion.

5. Coordinar la vinculacion institucional del Mecanismo de Capacitacion, Actividades
Externas, Disponibilidad, y Asesorias del Mecanismo con otros mecanismos y
procesos del Servicio Profesional Electoral del Instituto y con otras instituciones
para la especializacion de las funciones y el fortalecimiento de las competencias
profesionales de los Miembros del Servicio.

6. Coordinar el establecimiento de acciones e instrumentos de colaboracién con
instituciones académicas y/o profesicnales para apoyar las actividades de disefio,
actualizacion, elaboracion e implementacién de Actividades de Capacitacién en el
marco del Mecanismo de Capacitacion, Actividades Externas, Disponibilidad y
Asesarias.
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7. Supervisar las solicitudes de Actividades Externas, Disponibilidad y las Asesorias
del Mecanismo de Capagitacion de los Miembros del Servicio.

8. Coordinar la implementacién de los procedimientos de evaluacion para medir el
impacto del Mecanismo de Capacitacion en los MSPEN

8. Elaborar propuestas sobre el desarrollo y operacién del Mecanismo de
Capacitacion, Actividades Externas, Disponibilidad y Asesorias del Mecanismo.

10. Supervisar las Actividades de Capacitacion propuestas por los OPLE,

11. Supervisar la dictaminacion de los Subprocesos del Mecanismo de Capacitacion.

12.Supervisar el registro de las Actividades de Capacitacion en la herramienta
tecnoldgica para mantener histéricos de calificaciones de quienes pertenecen y
pertenecieron al Servicio.

13.8upervisar la produccion de materiales multimedia correspondientes a las
actividades del Mecanismo de Capacitacién y para los demas Mecanismos del
SPEN.

14.Supervisar la elaboracion, instrumentacién y gestion de las actividades del
Mecanismo de Capacitacion en la plataforma tecnolégica dispuesta para ello.

15.Las demas que determine el superior Jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misidn del puesto, de conformidad con la normativa vigente.
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1.3.2.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS PEDAGOGICOS DE CAPACITACION

OBJETIVO

Administrar el disefio, desarrollo y coordinacion de los recursos pedagdgicos en el

Mecanismo de Capacitacién, que fortalezcan la especializacién y el desarrollo de

competencias de los Miembros del SPEN.

FUNCIONES:

1. Definir el disefo instruccional de los cursos en linea y presenciales.

2. Determinar los materiales didacticos de los cursos.

3. Colaborar con el proceso del disefio y elaboracion de las evaluaciones del
aprovechamiento y revisar que los instrumentos cumplan con los requerimientos
tecnico-pedagdgicos.

4. Proponer al Superior Jerarquico métodos, técnicas y/o herramientas para las
evaluaciones del aprovechamiento del Mecanismo de Capacitacién con base en los
requerimientos técnico-pedagogicos que permitan medir su vigencia, pertinencia,
calidad y funcionamiento.

5. Generar recursos de capacitacién con base en los requerimientos técnico-
pedagégicos.

6. Supervisar y emitir opiniones respecto de las actividades de capacitacion
propuestas por los OPLES.

7. Generar propuestas de mejora que impacten en el Mecanismo de Capacitacion.
8. Las demas que determine el Superior Jerarquice y que estén alineadas o sean

complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.2.2. DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE CAPACITACION
CBJETIVO:

Implementar actividades relacionadas con la evaluacion y seguimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje respecto al Mecanismo de Capacitacion para asegurar el
aprendizaje significativo de los MSPEN.

FUNCIONES:

1. Generar recursos destinados a la actualizaciéon o elaboracién de contenidos y
herramientas didacticas del Mecanismo de Capacitacion.

2. Elaborar materiales didacticos necesarios para la imparticion de las actividades del
Mecanismo de Capacitacion.

3. Administrar el proceso de disefio y elaboracién de las evaluaciones del Mecanismo
de Capacitacion.

4. ldentificar las brechas y areas de oportunidad de los procesos del SPEN como
insumo para la mejora del Mecanismo de Capacitacion.

5. Hacer un andlisis de los resultados de la identificacion de brechas y areas de
oportunidad para la elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion de
los MSPEN.

6. Dar seguimiento al proceso de ensefianza aprendizaje de los Miembros del Servicio
en las aclividades del Mecanismo de Capacitacién.

7. Proponer e implementar procedimientos de evaluacién para medir el impacto del
Mecanismo de Capacitacion en los MSPEN.

8. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.

2.3 DEPARTAMENTO DE DISENO Y PRODUCCION MULTIMEDIA INTERACTIVA

OBJETIVO:

Administrar ta plataforma tecnolégica de aprendizaje dispuesta para el SPEN
observando su uso y gestionando la fase previa para que dicha plataforma cuente con

los
pro

elementos indispensables para la capacitacion de los MSPEN; ademas, coordinar |a
duccién y la gestion de los recursos graficos multimedia requeridos para la

imparticion del Mecanismo de Capacitacién, lo anterior con apego a los principios
rectores de la funcion electoral y a las necesidades del SPEN.

FUNCIONES:

1.

Gestionar los recursos pedagdgicos y de multimedia en la plataforma techoldgica de
aprendizaje utilizada para el SPEN,

Disenar los recursos multimedia interactiva (animaciones, graficos, edicién de video,
audio, web, etcétera) para su uso y gestion en la plataforma tecnolégica de
aprendizaje dispuesta para el SPEN.

Producir y desarrollar lenguajes de programacién (HTML, CCS, JAVA SCRIPT,
BOOTSTRAP) para mejorar la experiencia de los MSPEN en la plataforma
tecnoldgica de aprendizaje dispuesta para el SPEN.

Mejorar la interaccion de los usuarios respecto a la jerarquia y disefio visual de los
contenidos dispuestos para los MSPEN en la plataforma tecnolégica de aprendizaje.

Gestionar los usuarios en la plataforma tecnoldgica de aprendizaje dispuesta para el
SPEN.

Disefiar recursos graficos vectoriales y de imagen.ai. JPG, PNG, PSD, GIF, TIFF,
SVG, etcétera como insumos para los recursos pedagdgicos dirigidos al SPEN.

Registrar y controlar las bases de datos de los usuarios de la plataforma tecnologica
dispuesta para el SPEN.

Gestionar y capacitar en cuanto al uso de la plataforma tecnolégica dispuesta para
el SPEN.
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9. Administrar la plataforma tecnoldogica de aprendizaje dispuesta para el SPEN
observando su uso y gestionando la fase previa para que dicha plataforma cuente
con los elementos indispensables para la capacitacién de los MSPEN.

10.Las demas que determine el Superior Jerérquico y que estén alineadas o sean
complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.3. SUBDIRECCION DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

OBJETIVO

Coordinar la Evaluacién del Desempefio de los MSPEN del sistema del Instituto y del
sistema OPLE, a través del desarrollo del modelo de evaluacién, de los criterios,
metodologias y mecanismos para valorar anualmente el desempefio individual vy
colectivo del parsonal que ocupe una plaza del Servicio.

FUNCIONES

1.

Integrar previo al periodo a evaluar, la propuesta de lineamientos para la
Evaluacion del Desempefio de los MSPEN del sistema del Instituto y del
sistema OPLE, que sera autorizada por la comision del Servicio Profesional
Electoral Nacional y aprobada por la Junta General Ejecutiva.

Coordinar la difusion y aplicacion de los lineamientos para la Evaluacién del
Desempefio de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del
sistema del [nstituto y del sistema OPLE y supervisar su cumplimiento.

Coordinar la elaboracién, difusién e implementacién de la metodologia y
demas instrumentos necesarios para el funcionamiento de las diferentes
etapas de la gestion del desempefic (planeacion, seguimiento, evaluacién y
mejora del desempefio).

Coordinar ias actividades para el disefio, analisis, integracién y dictamen de
incorporacion, modificacién y eliminacion de las metas individuales y
colectivas para la Evaluacion del Desempefio de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema OPLE,
que seran autorizadas por la Comisién del Servicio Profesional Electoral
Nacional y aprobadas por la Junta General Ejecutiva.

Coordinar la aplicacion de la Evaluacién del Desempefic de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE a través de la revisién de los soportes documentales utilizados por los
evaluadores para asignar calificaciones.

Revisar y validar el dictamen general y los dictamenes individuales de
resultados de la Evaluacién del Desempefio de los Miembros del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto vy del sistema OPLE,
asi como coerdinar la netificacion de los mismos a los evaluados.
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7. Coordinar la elaboracion de estudios técnicos y el andlisis de las estadisticas
de Jos resultados de las Evaluaciones del Desempefio de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE y presentar al Superior Jerarquico las recomendaciones derivadas de
dichos analisis.

8. Coordinar el desarrollo y operacion de las funcionalidades del modulo de
Evaluacion del Desempefic del Sistema Integral de Informacién del Servicio
Profesional Electoral Nacional (SIISPEN) para el sistema del Instituto y el
sistema OPLE.

8. Proveer a la Subdireccibn de Normatividad e Inconformidades a la
Evaluacion del Desempefio la informacion téchica relacionada con la
Evaluacion del Desempefio para la Resolucién de los Escritos de
Inconformidad que presenten los Miembros del Servicio en contra de los
resultados de la Evaluacién del Desempefio y coordinar la integracién del
dictamen de resultados por reposicidn correspondiente, que aprueba la junta
general ejecutiva, previo conocimiente de la Comision del Servicio
Profesional Electoral Nacional y notificar a dicha Subdireccion la Resolucion
de las mismas con los datos de los Miembros del Servicio que no acreditaron
la Evaluacién, para el inicio del Procedimiento correspondiente para la
separacion del Servicio.

10.Elaborar la propuesta de presupuesto anual, de iniciativas y proyectos de la
Subdireccién de Evaluacion del Desempefio.

11.Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o

sean complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la
normatividad vigente.
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1.3.3.1. DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
OBJETIVO

Coordinar la aplicacion y determinacion de resultados de la Evaluacién del Desempefio
de los MSPEN del sistema del Instituto y del sistema OPLE, mediante Ia
implementacién del modelo, instrumentos y metodologias de la Evaluacion del
Desempefio.

FUNCIONES

1. Aportar informacidén necesaria y participar en la elaboracién de la propuesta de
los Lineamientos para la Evaluacién del Desempefio de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE.

2. Generar los documentos (guias y manuales) para capacitar a los funcionarios
que participan en la aplicacion de la Evaluacion del Desempeiio de los Miembros
"del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE.

3. Colaborar en la configuracion del mdéduio de Evaluacién del Desempefio del
SIISPEN, de los factores que considere la Evaluacion del Desempeiio de los
Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y
del sistema OPLE.

4, Coordinar la aplicacién de la Evaluacion del Desemperio de los Miembros del
Servicio Profesicnal Electoral Nacional del sistema del Instituto v del sistema
OPLE.

5. Supervisar la revision de los soportes documentales utilizados por los
evaluadores como fundamento de la Evaluacién del Desempenio, integrar el
informe correspondiente y determinar los valores para la evaluacién de las metas
colectivas relacionadas con la evaluacién,

6. Determinar las calificaciones de |la Evaluacion del Desempefio de los Miembros
del Sérvicio Profesional Electoral Nacional del sistema del instituto v del sistema
OPLE, asi como integrar el dictamen general de los resultados de |la evaluacion
del desempefio.
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7. Colaborar en la elaboracion de respuesta a las solicitudes de informacion
derivadas de las inconformidades que presenten los Miembros del Servicio
Profesional Electoral del sistema del Instituio y del sistema OPLE en contra de
los Resultados de |la Evaluacion del Desemperio.

8. Coordinar la reposicion de la Evaluacion del Desempefio de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE.

9. Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.3.2. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO AL DESEMPENOQ

OBJETIVO

Coordinar la operacion de las etapas de planeacién y seguimiento al desemperfio
individual y colectivo en la Evaluacién del Desempefio de los MSPEN del sistema del
Instituto, asi como del sistema QOPLE, mediante la implementacién del modelo,
instrumentos y metodologias de la Evaluacién del Desemperio.

FUNCIONES

1.

Participar, aportando la informacién necesaria, en la elaboracién de la propuesta
de los Lineamientos para la Evaluacion del Desempeiio de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE.

. Supervisar la difusién de los lineamientos y metas para la Evaluacién del

Desempefic de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional del
sistema del Instituto y del sistema OPLE.

. Generar los materiales de capacitacion para el disefio de metas para la

Evaluacion del Desempefio de los Miembros del Servicio Profesional Electoral
Nacicnal del sistema del Instituto y del sistema OPLE.

Atender las solicitudes de capacitacion y asesoria en la metodologia para el
disefio de metas para la Evaluacion del Desempefio de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacienal del sistema del Instituto y del sistema
OPLE.

Desarrollar las actividades para el disefio, analisis e integracién de las metas
individuales y colectivas para la Evaluacion del Desempefio de los Miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE que seran autorizadas por la Comisién del Servicio Profesional Electoral
Nacional y aprobadas por la Junta General Ejecutiva.

Preparar la informacion y elaborar la propuesta de dictamen de las solicitudes de
incorporacion, modificacion y eliminacidn de metas que presenten las areas
normativas del Instituto y los Organos de Enlace de los OPLE.

. Colaborar en la atencion de las solicitudes de informacion publica, aportando la

informacion necesaria.
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8. Elaborar estudios relacionados con la Evaluacion del Desempefio que
favorezcan las propuestas de mejora en la Evaluacién de los Miembros del

Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto y del sistema
OPLE.

9. Las demas que determine el ‘Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente,
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1.3.3.3 DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENO

OBJETIVO:

Realizar estudios relacionados con la Evaluacidn del Desempefio de los MSPEN del
sistema del Instifuto y del sistema OPLE y coordinar la elaboracién de informes
técnicos y respuestas para atender los escritos de inconformidad vy las solicitudes de
informacidn publica, mediante la aplicacion de la normativa aplicable.

FUNCIONES:

1.

Participar en la elaboracion de la propuesta de los Lineamientos para la
Evaluacién del Desempefio de los MSPEN del sistema del Instituto y del sistema
OPLE, aportando la informacion necesaria,

Coordinar la elaboracion de respuesta a las solicitudes de informacién derivadas
de las inconformidades que presenten los MSPEN del sistema del Instituto v del
sistema OPLE, en contra de los resultados de |la Evaluacion del Desempeiio.

Integrar los expedientes de pruebas relacionadas con las inconformidades en
contra de los resultados de la Evaluacion del Desempefic.

Coordinar la elaboraciéon de respuestas para atender las solicitudes de
informacién plblica.

Coordinar la elaboracién de estudios relacionados con la Evaluacion del
Desempefio que favorezcan las propuestas de mejora en la Evaluacion de los
MSPEN del sistema del Instituto y del Sistema OPLE.

Participar en la revisién de los soportes documentales utilizados por los
evaluadores como fundamento de la Evaluacién del Desempefio, integrar los
repories correspondientes.

Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la mision del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.4. SUBDIRECCION DE PROMOCION E INCENTIVOS

OBJETIVO

Coordinar, conducir y supervisar la instrumentacion de los procesos correspondientes a

otorga

miento de Titularidad, Promocion en Rango e Incentivos de los Miembros del

Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema del Instituto Nacional Electoral
(INE) y en el sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales (OPLE), de
conformidad con el Estatuto y la normatividad vigente.

FUNCIONES:

1.

Supervisar la aplicacién de las normas, politicas y procedimientos relativas a los
procesos de otorgamiento de Titularidad, Promocién en Rango e Incentivos, a
los Integrantes del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema INE y del
sistema OPLE.

Revisar y aprobar las convocatorias, informes, proyectos de acuerdo, anexos,
gue en materia de Titularidad, Incentivos y Promocion en Rango que la Direccion
Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN) presenta ante la
CSPEN, JGE y el CG.

Proponer la elaboracion de estudios técnicos que contribuyan a la formulacion de
las estrategias para el otorgamiento de Titularidad, Promociones en las
estructuras de Rangos y la Administracion y desarrollo de Incentivos del sistema
INE v del sistema OPLE.

Supervisar y determinar la distribucion del presupuesto para los mecanismos de
Titularidad, Promocién en Rango e Incentivos del sistema INE y del sistema
OPLE.

Supervisar el otorgamiento de Titularidad, de Promocién en Rango y de
Incentivos, dictaminados por las instancias correspondientes.

Proponer y supervisar la elaboracion de modificaciones que tengan sustento en
la aplicacion practica de los mecanismos de Titularidad, de Promocién en Rango
e Incentivos y que coadyuven a mejorar la normatividad correspondiente, en el
sistema INE y en el sistema OPLE.

Fortalecer la integracidon de los procesos de otorgamiento de Titularidad,
Promociones en Rango y de Incentivos en el sistema INE y en el sistema OPLE.
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8. Participar como Vocal en el Comité de Valoracion de Méritos Administrativos
(CVMAY} y en el Comité de Valoracion de Méritos Extraordinarios (CVME).

9. Determinar el seguimiento de resultados de los Programas de Formacion,
Actualizacién Permanente, asi como los resultados de la Evaluacion del
Desempefio de los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, por su
impacto en los procesos que son de su respensabilidad, en el sistema INE y en
el sistema OPLE.

10.Las demés que determine el Superior Jerdrquico y que estén alineadas o sean

compiementarias con la mision del puesto, de conformidad con [a normatividad
vigente.
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1.3.4.1. DEPARTAMENTO DE PROMOCION

OBJETIVO

Ejecutar la aplicacién de los Subsistemas de Titutaridad y Promocién en Rango de los
Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional en el sisterna INE y en el sistema
OPLE, de conformidad con el Estatuto.

FUNCIONES:

1.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos en materia de otorgamiento de
Promocién en Rango y otorgamiento de Titularidad aplicando las normas
establecidas en la materia para los integrantes del Servicio Profesional Electoral
Nacional en el sistema INE y en el sistema OPLE.

Elaborar estudios y dictdmenes técnicos que contribuyan a la mejora del modelo
de Promocion en Rango y en Titularidad.

Definir los anteproyectos de acuerdo, tanto de otorgamiento de Promociones en
la estructura de rangos, como de otorgamiento de Titularidad para los
integrantes del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema INE y
supervisar los correspondientes al sistema OPLE.

Verificar el seguimiento del otorgamiento de Promocién en Rango y Titularidad,
dictaminados por las instancias correspondientes.

Proponer medificaciones que emanen de la experiencia en la aplicacion practica
de los procedimientos de Titularidad y Promocion en Rango.

Mantener la actualizacion de ia base de datos de la Promocién en Rango y
Titularidad para su integracion al registro del Servicio.

Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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1.3.4.2. DEPARTAMENTO DE INCENTIVOS

OBJETIVO

Ejecutar las etapas de planeacitn y seguimiento para el otorgamiento de los incentivos

a los

Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional, en el sistema INE vy

supervisar lo correspondiente en el sistema OPLE, de conformidad con las normas
aplicables en la materia.

FUNCIONES:

1.

Aplicar las normas, politicas y procedimientos en materia de Incentivos para los
integrantes del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema INE y del
sistema OPLE.

Proponer al Superior Jerarquico las modificaciones que emanen de la aplicacion
practica del Subsistema de Incentivos.

Realizar estudios técnicos que contribuyan a la mejora del modelo de Incentivos.

Supervisar la actualizacién de las bases de datos relacionadas con el
otorgamiento de Incentivos.

Definir los Anteproyectos de Acuerdo de otorgamiento de Incentivos para los
integrantes de Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema INE y
supervisar lo correspondiente en el sistema OPLE.

Resolver las solicitudes de informacién de los integrantes del Servicio
Profesional Electoral Nacional en materia de otorgamiento de Incentivos.

Las demas que determine el Superior Jerarquico y que estén alineadas o sean

complementarias con la misién del puesto, de conformidad con la normatividad
vigente.
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

TERMINOS:

Archivo documental: Conjunto ordenado de documentos que una persona, sociedad o
institucion producen o reciben en cualquier soporte en el ejercicio de sus funciones o
actividades. En la DESPEN se custodia la documentacién del personal de carrera del
SPEN en su calidad de funcionarios puablicos.

Base de datos: Conjunto de datos organizado, que permite obtener diversecs tipos de
informacién del personal de carrera, en su calidad de funcionarios electorales para
cada uno de los procedimientos y mecanismos del SPEN.

Centro Virtual INE: Es la plataforma tecnolégica de educacion en linea que opera en
modalidad de "Software como un servicio” en Internef, que brinda soporte a la gestion
académica de los mecanismos de Profesionalizacién y Capacitacion del SPEN en los
sistemas INE y OPLE y el personal de la Rama Administrativa.

Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional: Es el
documento que establece la denominacion, clasificacion, descripcion, perfil y demas
elementos de los cargos y puestos que integran el Servicio.

Comisién del Servicio Profesional Electoral Nacional (CSPEN): Es el érgano
colegiado a través del cual el Consejo General del Instituto ejerce las facultades de
direccion, supervision o seguimiento de los mecanismos y procesos del Servicio
Profesicnal Electoral Nacional.

Comité de Planeacién Institucional: Es el Organo colegiado del Instituto, encargado
de promover y facilitar la implemenfacion del Sistema Integral de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacién Institucional.

Diccionarioc de Competencias: Es el documento que concentra las cédulas que
describen los diferentes tipos de competencias: clave, directivas y técnicas
relacionadas con los cargos y puestos del Servicio Profesional Elecioral Nacional, asi
como el grado de dominio requerido.

Estatuto: Estatufo del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la
Rama Administrativa.

Instituto: Instituto Nacional Electoral.
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Junta General Ejecutiva: Es el Organo ejecutivo central de naturaleza colegiada, que
es presidido por el Consejero Presidente del Consejo General y en la que el Secretario
Ejecutivo funge como Secretario de dicha Junta, que se integra con los directores
ejecutivos que asisten con voz y voto, en la que el titular del Organo Interno de Control
y los titulares de los Organos Técnicos Centrales que no sean integrantes de la Junta
pueden participar con derecho a voz en sus sesiones.

Norma INE: Es el espacio virtual en el que se localiza toda la normatividad
(Constitucion Federal, leyes, codigos, Estatuto, reglamentos, lineamientos, acuerdos y
normas) que rige al Instituto Nacional Electoral.

Sistema Integral de Informacion del Servicic Profesional Electoral Nacional: Es Ia
plataforma tecnolégica que concentra la base de datos, los programas y la
infraestructura relacionados con el ingreso, la formacién y desarrollo profesional, la
evaluacion, la promocion, los incentivos y el procedimiento disciplinario, a partir del cual
se dispone de informacién confiable, precisa y oportuna, que sirve de apoyo en la

planeacidn y en la toma de decisiones en la operacidn del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

SIGLAS:

CSPEN: Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional.

DESPEN: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.

INE: Instituto Nacional Electoral.

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

OPLE’s: Organismos Publicos Locales Electorales,

RIINE: Regiamento Interior del Instifuto Nacicnal Electoral.

SIISPEN: Sistema Integral de Informacion del Servicio Profesional Electoral Nacional.
SPEN: Servicio Profesional Electoral Nacional.

MSPEN: Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

SRR
Ase Oficio No. INEDEA/ 3 6 7 2 /2018,
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Ciudad de México, a 04 de junio de 2019.

DICTAMEN TECNICO DEL PROYECTO DEL MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL

Me refiero al oficio INE/DESPEN/1207/2019, a través del cual la Direccion Ejecutiva del
Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN), remite a la Direccién Ejecutiva de
Administracién {DEA), el proyecto del Manual de Organizacion Especifico para su
dictaminacion técnica.

Al respecto, con fundamento en lo que establecen los articulos 58, inciso e) de la Ley
General de Instituciones y Procedimientos Electorales (LGIPE); y 50, inciso c) del
Reglamento Interior del Instituto Nacional Electoral (RIINE); asi como en los Lineamientos
para la Elaboracién o Actualizacién d& Manuales de Organizacion del Instituto Nacional
Electoral (Lineamientos), la DEA, emite el Dictamen Técnico en sentido favorable al
proyecto del Manual de Qrganizacién Especifico de la DESPEN, toda vez que éste
cumple con los criterios metodoldgicos establecidos en los Lineamientos,

El presente dictamen se emite con base en la revisiéon efectuada al Proyecto del Manual
de Organizacién Especlfico en los diversos apartados y criterios que establecen los
Lineamientos: Portada, Hojas de identificacion de Firmas y Ribricas, Indice, Introduccion,
Antecedentes, Marco Juridico — Administrativo, Atribuciones, Misién y Visién, Estructura
Orgénica, Organigrama, Objetivo y Funciones por Area, Glosario de Términos y Siglas.

El dictamen técnico se expide para que la DESPEN pueda continuar con las gestiones
necesarias para su aprobacidn ante las instancias competentes.

Finalmente, es importante establecer que el contenido del Proyecto de Manual de
Organizacion Especifico, es responsabilidad de ia DESPEN, quien conoce a detalle Ia
composicion de su estructura organica, asf como las funciones, responsabilidades y
objetivos de cada uno de los puestos que la integran y que han sido plasmados en el
Manual citado.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR EJECUTIVO

) MONTIEL REYNA
Cep: Lic. Edmundo Jacobo Molina. - Secretario Ejecutivo. - Presente.

Dr. Rafael Martinez Pudn - Director Ejecutive del Servicio Profesional Electoral Nacional. - Presente.
Lie. Julian Pulido Gémez. - Director de Personal. - Presente,



