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LINEAMIENTOS PARA LA PROFESIONALIZACION Y LA CAPACITACION
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GLOSARIO

Consejo General: Consejo General del Instituto Nacional Electoral

Comisién del Servicio: Comision del Servicio Profesional Electoral
Nacional

Constitucion: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

DESPEN: Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional

Electoral Nacional

Estatuto anterior: Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de Ila Rama
Administrativa, aprobado mediante Acuerdo
INE/CG909/2015

Estatuto vigente: Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de Ila Rama
Administrativa, aprobado mediante Acuerdo
INE/CG162/2020

INE/Instituto: Instituto Nacional Electoral

1 Este documento contiene informacion clasificada como temporalmente reservada de conformidad con los articulos 113
fraccion VIl de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y 110, fraccién VIl de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.



Junta: Junta General Ejecutiva

LGIPE: Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales

Lineamientos: Lineamientos para la profesionalizacion y la
capacitacion para el sistema del Instituto Nacional
Electoral

Personal del Servicio Miembro del Servicio Profesional Electoral

Nacional que ingres6 y obtuvo su nombramiento
en una plaza presupuestal y se desempefia de
manera exclusiva en un cargo o puesto del
Servicio en los términos previstos por el Estatuto.

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Nacional
Electoral
Servicio: Servicio Profesional Electoral Nacional

ANTECEDENTES

Aprobacion de los Lineamientos que regulan el Modelo Pedagdégico y el
funcionamiento del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional
Electoral del Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema para el
Instituto. El seis de septiembre de 2018 la Junta aprobé mediante el Acuerdo
INE/JGE140/2018 los lineamientos referidos.

Aprobacion de los Lineamientos que regulan el mecanismo de
capacitacion de los Miembros del Servicio Profesional Nacional en el
sistema para el Instituto. El dieciocho de agosto de 2016 la Junta aprobd
mediante el Acuerdo INE/JGE182/2016 los lineamientos referidos.

Aprobacién de la reforma al Estatuto. El 8 de julio de 2020, el Consejo
General del Instituto, mediante el Acuerdo INE/CG162/2020, aprob6 la reforma
al Estatuto, el cual fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de
julio de 2020 y entr6 en vigor al dia habil siguiente de su publicacion.



V.

1.

Emisién de los Lineamientos. El articulo Décimo tercero transitorio del
Estatuto refiere:

Décimo tercero. Los Lineamientos referidos en el Libro Tercero del presente
Estatuto seran desarrollados por la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional con posterioridad a su entrada en vigor, de la siguiente

manera:

[.]

En un plazo de doce meses:

[.]

0) Lineamientos para la Profesionalizacién y Capacitacion.

[..]

CONSIDERANDOS
Competencia

Esta Junta es competente para aprobar los Lineamientos para la
profesionalizacion y la capacitacion para el sistema del Instituto Nacional
Electoral, conforme a lo dispuesto en los articulos 41, parrafo tercero, Base
V, apartado A, parrafo segundo de la Constitucion; 29, 30 parrafo 2, 34, parrafo
1, inciso c), 47, 48, parrafo 1, incisos b) y o) de la LGIPE; 24, fraccion 1l del
Estatuto; y 40, parrafo 1, incisos a), b), c), d) y o) del Reglamento Interior; 3,
parrafo 1 del Reglamento de Sesiones de la Junta.

Asimismo, conforme a lo previsto en el articulo décimo tercero transitorio del
Estatuto vigente en el que se mandat6 a la DESPEN desarrollar los
Lineamientos referidos en el Libro Tercero del ordenamiento en comento.

Marco normativo

Funcién estatal y naturaleza juridica del Instituto. EI INE es un organismo
publico autbnomo dotado de personalidad juridica y patrimonio propios,
autoridad en la materia electoral, independiente en sus decisiones y
funcionamiento y profesional en su desempefio; en cuya integracion participan
el Poder Legislativo de la Union, los Partidos Politicos Nacionales y los
ciudadanos, en los términos que ordene la LGIPE. En el ejercicio de esta
funcidon estatal, la certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima
publicidad, objetividad y paridad seran principios rectores, y se realizaran con
perspectiva de género de conformidad con los articulos 41, parrafo tercero,



Base V, apartado A, parrafo primero de la Constitucién y 30, parrafo 2 y 31,
parrafo 1 de la LGIPE.

Estructura del INE. La citada disposicion constitucional establece, que el
Instituto contarda en su estructura con oOrganos de direccidn, ejecutivos,
técnicos y de vigilancia. Los 6rganos ejecutivos y técnicos dispondran del
personal calificado necesario y especializado para el ejercicio de sus
atribuciones, el cual formaré parte del Servicio Profesional Electoral Nacional
o de la rama administrativa que se regira por las disposiciones de la LGIPE y
del Estatuto que con base en ella apruebe el Consejo, regulando las relaciones
de trabajo con los servidores del organismo publico.

Asimismo, de conformidad con lo previsto en el articulo 31, péarrafo 4, de la
LGIPE, el INE se regira para su organizacion, funcionamiento y control, por las
disposiciones constitucionales relativas y las demas aplicables. Ademas, se
organizara conforme al principio de desconcentracion administrativa.

Organos centrales del Instituto. El articulo 34, parrafo 1, inciso c), de la
LGIPE, establece como parte de los 6rganos centrales del INE a la Junta.

Naturaleza juridica del Servicio. El articulo 41, parrafo tercero, Base V,
Apartado D, de la Constitucion, en concordancia con los diversos 30, parrafos
2 y 3, asi como, 202, parrafos 1 y 2 de la LGIPE, refieren que el Servicio
comprende la seleccion, ingreso, capacitacion, profesionalizacién, promocion,
evaluacion, rotacion, permanencia y disciplina, de los servidores publicos de
los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto y de los Organismos Publicos
Locales de las entidades federativas en materia electoral, a la vez que concede
al Instituto la organizacién, funcionamiento de este Servicio y la aplicacion de
los mecanismos a los que se refieren dichos articulos. El Servicio se integra
por los servidores publicos de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto y
de los Organismos Publicos Locales. Contara con dos sistemas uno para el
Instituto y otro para los Organismos Publicos Locales; lo anterior en apego a
los principios rectores de la funcion electoral.

Asimismo, de conformidad con lo previsto en el articulo 170 del Estatuto, el
Servicio debera apegarse a los principios rectores de la funcion electoral
seflalados y basarse en: la igualdad de oportunidades, el mérito, la no
discriminacion, los conocimientos necesarios, la profesionalizacion continua,
la evaluacion permanente, la transparencia de los procedimientos, la rendicion
de cuentas, la paridad e igualdad de género, una cultura democratica, un
ambiente laboral libre de violencia y el respeto a los derechos humanos.



Disposiciones normativas que contemplan la emisiéon de Lineamientos
del Servicio del sistema del Instituto. El articulo 203 de la LGIPE, refiere
que el Estatuto deberé establecer, entre otras, normas para definir la formacion
y capacitacion profesional y los métodos para la evaluacion del rendimiento, y
las demas necesarias para la organizacion y buen funcionamiento del Instituto.

En concordancia con lo anterior, el articulo 1, fraccion Il del Estatuto establece
que dicho ordenamiento tiene por objeto determinar las disposiciones
generales y las reglas de los mecanismos de seleccién, ingreso, capacitacion,
profesionalizacion, promocion, evaluacion, cambios de adscripcion y rotacion,
permanencia, incentivos y disciplina, y el sistema de ascenso del personal del
Servicio, tomando en consideracion que la normatividad especifica se
desarrollara en los Lineamientos aplicables para cada caso que se desprenda
de la norma estatutaria.

Facultades de la Junta. El articulo 47, parrafos 1 y 2 de la LGIPE, mandata
que la Junta sera presidida por la Presidencia del Consejo General y se
integrard con la Secretaria Ejecutiva y con las Direcciones Ejecutivas del
Registro Federal de Electores, de Prerrogativas y Partidos Politicos, de
Organizacion Electoral, del Servicio Profesional Electoral Nacional, de
Capacitacion Electoral y Educacion Civica y de Administracion, asi como las
personas titulares de la Unidad Técnica de Fiscalizacion, de la Unidad Técnica
de lo Contencioso Electoral y de la Unidad Técnica de Vinculacién con los
Organismos Publicos Locales. La persona titular del Organo Interno de Control
podra participar, a convocatoria del Consejero Presidente, en las sesiones de
la Junta. Los articulos 48, parrafo 1, incisos b) y 0) de la LGIPE y 40, parrafo
1, incisos a), b), ¢), d) y o) del Reglamento Interior, sefialan que 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 Consejo General, coordinar y supervisar la ejecuciéon
de las Politicas y Programas Generales del Instituto, dictar los acuerdos y
Lineamientos necesarios para la adecuada ejecucién de los acuerdos y
resoluciones del Consejo General, coordinar las actividades de las Direcciones
Ejecutivas, y las deméas que le encomienden la LGIPE, el Consejo, su
Presidencia y otras disposiciones aplicables.

Facultades de la Comisidn del Servicio. El articulo 42, parrafos 1, 2, 4y 8,
de la LGIPE, contempla la naturaleza juridica, integracion y dindmica de
operacion de dicho 6rgano colegiado. Para tal efecto sefiala que la Comision
del Servicio funcionara de manera permanente y se integrara exclusivamente
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por Consejeras y Consejeros Electorales designados por el Consejo General,
quienes podran participar hasta en cuatro de las comisiones permanentes, por
un periodo de tres afos; la presidencia de tales comisiones sera rotativa en
forma anual entre sus integrantes. Todas las comisiones se integraran con un
minimo de tres y un maximo de cinco Consejeros y Consejeras Electorales;
podran participar en ellas, con voz, pero sin voto, las y los consejeros del Poder
Legislativo, asi como representaciones de los partidos politicos, salvo los del
Servicio Profesional Electoral Nacional, Quejas y Denuncias, y Fiscalizacion.
En todos los asuntos que les encomienden, las comisiones deberan presentar
un informe, Dictamen o Proyecto de Resolucion, segun el caso, dentro del
plazo que determine la LGIPE o los Reglamentos y acuerdos del Consejo
General. El articulo 23, fraccion 1X del Estatuto, prevé que corresponde a la
Comision del Servicio conocer y remitir observaciones de los Lineamientos que
ponga a su consideracion la DESPEN.

Facultades de la DESPEN. Los articulos 57, parrafo 1, incisos b) y g) de la
LGIPE; 26, fraccion V del Estatuto; y 48, parrafo 1, inciso h) del Reglamento
Interior, confieren a la DESPEN la atribucién de cumplir y hacer cumplir las
normas y procedimientos del Servicio, proponer a la Junta los Lineamientos
para la organizacion, funcionamiento y operacion del Servicio, a excepcion de
los correspondientes a disciplina, asi como las modificaciones, adiciones, o
reformas a los mismos, previo conocimiento de la Comision del Servicio y las
demas que le confiera la LGIPE y otras disposiciones aplicables.

Motivos que sustentan la determinacién.

La reforma al Estatuto publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de
julio de 2020, fue disefiada con el objetivo de construir una Carrera Profesional
Electoral que permita la polifuncionalidad, la formacién permanente, la
superacién continua, flexible, que reconozca el trabajo del personal del
Servicio, de ahi que las vias, procedimientos y mecanismos del Servicio,
deben encaminarse a consolidar el desarrollo 6ptimo de dicha Carrera.

Por mandato constitucional y de la LGIPE, el Instituto y los OPLE deben contar
para el desempefio de sus actividades con un cuerpo de servidores publicos
en sus érganos ejecutivos y técnicos integrados en un Servicio que tendra dos
sistemas, uno para el Instituto y otro para los OPLE. Para asegurar el
desempefio profesional del Servicio, el Instituto, a través de la DESPEN,
ejercera la rectoria de ambos sistemas y regularda su organizacién y
funcionamiento



Entre los mecanismos que contemplan la LGIPE y el Estatuto para regular la
operacion del Servicio se encuentran la profesionalizacién y la capacitacion
del personal del Servicio.

Por lo anterior, para atender lo previsto en el mandato contenido en la
disposicion decimotercera transitoria del Estatuto, resulta necesario el
establecimiento de disposiciones normativas que permitan, en el dmbito
competencial de las autoridades del Instituto, crear las condiciones materiales
e institucionales para garantizar el éptimo desarrollo y funcionamiento de los
mecanismo de profesionalizacion y capacitacion para la debida atencion del
personal del Servicio, para lo cual se detallan las siguientes consideraciones
contenidas en los Lineamientos que se someten a consideracion:

l. El articulo 250 del Estatuto establece que la profesionalizacion de las y
los miembros del Servicio es el proceso de aprendizaje y actualizacién
permanente que propicia el mas alto grado de compromiso ético
profesional en el desempefio de los diferentes cargos o puestos de la
funcion electoral, a partir de la adquisiciébn continua y sistematica de
nuevos conocimientos, el fortalecimiento de competencias, asi como el
sentido de identidad y pertenencia a la Institucion.

Las y los miembros del Servicio tienen el derecho y la obligacién de
profesionalizarse de forma permanente. La profesionalizacion se
desarrollard mediante el Programa de Formacién y el mecanismo de
capacitacion.

II.  El articulo 251 sefiala que el Programa de Formacién es el conjunto de
actividades continuas que preparan a la o el miembro del Servicio para
desarrollarse en distintos cargos o puestos de la funcién electoral y con
ello adquirir un perfil multifuncional, privilegiando el desarrollo de
competencias, conforme a un plan curricular especifico a cursar en ciclos
trianuales, que se complementara con las actividades del mecanismo de
capacitacion. El Programa de Formacion incorporard tecnologias de la
informacion y comunicacion que permitan generar comunidades de
aprendizaje entre los sistemas del Servicio.

lll. El articulo 252 sefiala que, para el desarrollo de la Carrera, la
profesionalizacion se llevara a cabo en ciclos trianuales obligatorios. El
Programa de Formacion se estructurara a partir de tres tipos de médulos:



1. Formacion Béasica. Contemplara los conocimientos y habilidades
generales que deberan poseer las y los miembros del Servicio en
cada nivel, de acuerdo con las necesidades del Instituto y para
cumplir con su misién. Sera obligatorio para las y los miembros
asociados del Servicio. Una vez aprobado, no sera necesario
volverlo a cursar en el mismo nivel.

2. Formacion especializada. Contemplar4d conocimientos vy
habilidades para el cargo o puesto que se ocupe, en el nivel que
corresponda.

3. Formacién optativa. Permitira adquirir los conocimientos y
habilidades inherentes a otro cargo o puesto para promover su
movilidad funcional.

En cada ciclo trianual se cursaran tres moédulos en funcion de la
trayectoria.

En cada ascenso se deberan cursar de manera obligatoria los modulos
de formacion béasica y formacion especializada del Programa de
Formacion que correspondan al nivel respectivo, ademas de un modulo
optativo, para lo cual las y los miembros del Servicio seran convocados
por la DESPEN.

El articulo 253 establece que la participacion de las y los miembros del
Servicio en el Programa de Formacion se llevara a cabo simultdneamente
al cumplimiento de sus responsabilidades en el cargo o puesto que
desemperien. Los avances alcanzados por quienes cambien del sistema
del Instituto al sistema OPLE y viceversa, podran ser reconocidos por la
DESPEN.

Durante procesos electorales federales se suspendera la imparticion del
Programa de Formacion. En caso de procesos electorales locales, se
recalendarizara el Programa de Formacion para las y los miembros del
Servicio ubicados en la entidad que celebrara los comicios.

El articulo 254 determina que, para el disefio de la oferta académica del
Programa de Formacién, la DESPEN podra solicitar el apoyo de los
organos ejecutivos y técnicos del Instituto y de los OPLE, instituciones de
educaciéon superior y organismos publicos o privados. ElI Programa de
Formacion contara con coordinadores académicos para las areas
tematicas que lo integran.



VI.

VII.

VIII.

En caso de que algun cargo requiera una formacion especializada que
no se contemple dentro de la oferta del Instituto, o bien, que deba atender
cursos ofrecidos por un proveedor del Instituto, la DESPEN valorara su
equivalencia con los modulos del Programa.

El articulo 255 establece que la DESPEN generard espacios de
participacion para las y los miembros titulares del Servicio de mayor
experiencia y con una trayectoria destacada, en el desarrollo de
contenidos y en la imparticion de asesorias del Programa de Formacién
y del mecanismo de capacitacion. Esta participacion podra eximirles de
cursar un médulo y sera valorada como mérito en la Carrera.

El articulo 256 sefala que la DESPEN evaluara el aprovechamiento de
cada médulo del Programa de Formacion y notificara los resultados a
cada participante. La calificacibn minima aprobatoria sera de siete, en
una escala de cero a diez. Se podra solicitar por escrito a la DESPEN la
revision de los resultados de la evaluaciéon del aprovechamiento en el
periodo dispuesto para ello, conforme al procedimiento regulado en los
lineamientos correspondientes.

La no acreditacion de un modulo de formacién implicara la imposibilidad
de ascenso o promocion en rango Yy, por lo tanto, que no se progrese en
la Carrera hasta que se acredite dicho mdédulo.

El articulo 257 sefiala que la permanencia en el Servicio estara sujeta a
la acreditacion de la evaluacion del aprovechamiento del Programa de
Formacion de cada modulo cursado en el nivel del cargo o puesto que se
ocupe en el Servicio. Se dispondra de hasta tres oportunidades para
acreditar cada modulo.

El articulo 258 establece que la DESPEN desarrollara el modelo
pedagdgico, la estructura curricular, los criterios para la evaluacién del
aprovechamiento, la operacién y funcionamiento del Programa de
Formacion.

El articulo 259 sefiala que la capacitacion es el conjunto de actividades,
complementarias al Programa de Formaciéon, dentro de la
profesionalizacion continua, para fortalecer el desempefio en distintos
cargos o puestos de la funcion electoral, privilegiando el desarrollo de
competencias y la adquisicion de conocimientos técnicos.



XI.

XIL.

X,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII

El articulo 260 determina que las y los miembros del Servicio deberan
participar en actividades de capacitacion que seran obligatorias y se
llevaran a cabo simultaneamente al cumplimiento de Ilas
responsabilidades en el cargo o puesto.

En cada ciclo trianual se atenderan al menos dos cursos de capacitacion,
de los cuales se podra establecer uno o ambos como obligatorios o bien,
tener cardcter de optativos, segun lo determine la DESPEN.

El articulo 261 sefiala que la DESPEN podré realizar convenios con
instituciones de educacion superior y organismos publicos o privados a
fin de sumar su oferta de capacitacion a la del Instituto.

El articulo 262 establece que durante el desarrollo de procesos
electorales podran suspenderse las actividades de capacitacién, salvo
aquellas que resulten necesarias para la institucion, mismas que seran
determinadas como obligatorias y notificadas por la DESPEN a las y los
miembros del Servicio.

El articulo 263 establece que, si como resultado de la evaluacién del
desemperfio se identifica la necesidad de llevar a cabo acciones de
mejora, tales como actividades de capacitacion remediales, sera
obligatorio atenderlas.

El articulo 264 determina que la calificacion minima para acreditar las
actividades de capacitacion sera de siete en una escala de cero a diez.

El articulo décimo tercero transitorio del Estatuto ordena a la DESPEN
desarrollar los Lineamientos para la profesionalizacion y la capacitacion
para el sistema del Instituto Nacional Electoral.

Los presentes Lineamientos contienen las disposiciones normativas y el
procedimiento que se deberan seguir para llevar a cabo la
profesionalizacion y la capacitacion para el personal del Servicio.

. Los Lineamientos seran de observancia general y obligatoria para las

personas y autoridades que participen en los procesos relativos a la
profesionalizacion mediante el Programa de Formacion y del mecanismo
de capacitacion.
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En sesién extraordinaria celebrada el 15 de julio de 2021, la Comision del Servicio
conoci6 el contenido y efectos del presente Acuerdo, la Direccion Juridica emitio
observaciones, mismas que fueron atendidas en el documento y se circulé una
actualizacion, y, por votacion unanime autorizé presentarlo a consideracion de la
Junta para su discusion y, en su caso, aprobacion.

En razon de los antecedentes, y considerandos expresados, esta Junta, en ejercicio
de sus atribuciones, emite el siguiente:

ACUERDO

Primero. Se aprueban los Lineamientos para la profesionalizacion y la capacitacion
para el sistema del Instituto Nacional Electoral, en los términos del documento
anexo que forma parte integral del presente Acuerdo.

Segundo. Se abrogan los Lineamientos que regulan el Modelo Pedagdgico y el
funcionamiento del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral del
Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema para el Instituto aprobados
mediante el Acuerdo INE/JGE140/2018 del 6 de septiembre de 2018 y los
Lineamientos que regulan el mecanismo de capacitacion de los Miembros del
Servicio Profesional Nacional en el sistema para el Instituto, autorizados mediante
el Acuerdo INE/JGE182/2016 del 18 de agosto de 2016.

Tercero. Se instruye a la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional difundir a través del medio que se estime mas adecuado, el cual puede
ser preferentemente de manera electrénica, entre el Personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto Nacional Electoral, los
Lineamientos referidos en el Punto Primero del presente Acuerdo.

Cuarto. Los Lineamientos referidos en el Punto Primero del presente Acuerdo
entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva.

Quinto. Publiquese el presente Acuerdo y los Lineamientos en la Gaceta Electoral,

en NormalNE y en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral.

-00o0-
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TITULO PRIMERO

Capitulo primero. Disposiciones generales

Articulo 1. La profesionalizacion del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional es el proceso de aprendizaje y actualizacion permanente que propicia el
mas alto grado de compromiso ético profesional en el desempefio de los diferentes
cargos o puestos de la funcion electoral, a partir de la adquisicion continua y
sistematica de nuevos conocimientos, el fortalecimiento de competencias, asi como
el sentido de identidad y pertenencia a la Institucion.

Las y los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional tienen el derecho y
la obligacién de profesionalizarse de forma permanente. La profesionalizacién se
desarrollard mediante el Programa de Formacién y Desarrollo Profesional Electoral,
y el mecanismo de capacitacion.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer para el
personal del Servicio el modelo pedagdgico, la estructura curricular, los criterios
para el sistema de evaluacién y regular la operacion y funcionamiento de los
periodos formativos del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral.
Ademas, definir los criterios para realizar las actividades de capacitacion, su
estructura, sistema de evaluacion, registro y seguimiento, asi como las bases para
realizar las actividades remediales y las acciones de mejora asociadas a los
resultados de la evaluacion del desempefio, privilegiando el desarrollo de
competencias y la adquisiciébn de conocimientos técnicos.

Articulo 3. Para efecto de los presentes Lineamientos se considerara lo
siguiente:

a) Abreviaturas y siglas:
l. Catélogo de Capacitacién: Oferta educativa del mecanismo de capacitacion.

II. Catalogo del Servicio: Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

[ll.  Comisién del Servicio: Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional.
IV. Consejo General: Consejo General del Instituto Nacional Electoral.
V. DESPEN: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.

VI. Diccionario de competencias: Diccionario de Competencias del Servicio
Profesional Electoral Nacional.
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VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

b)

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

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

Instituto: Instituto Nacional Electoral.
Junta: Junta General Ejecutiva del Instituto.
Ley: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Lineamientos: Lineamientos para la formacion y la capacitacion del personal
del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto Nacional
Electoral.

Programa de Formacion: Programa de Formacion y Desarrollo Profesional
Electoral.

Servicio: Servicio Profesional Electoral Nacional.
Definiciones:

Actividad académica: Es el proceso de ensefianza-aprendizaje por el cual el
personal del Servicio imparte conocimientos en una actividad académica, o
bien los recibe, en modalidad presencial, en linea o mixta.

Actividades de capacitaciéon: Actividades académicas o instruccionales que
imparte el Instituto o instituciones publicas o privadas, que tienen como
finalidad el fortalecimiento de competencias, asi como el enriquecimiento o
actualizacion de conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y valores
para mejorar el desempefio de las funciones del cargo o puesto del personal
del Servicio y dar cumplimiento a los fines y necesidades institucionales.

Actividades de capacitacion externa: Actividades académicas o
instruccionales que realiza el personal del Servicio en instituciones educativas
publicas o privadas, instituciones auténomas u organismos publicos,
vinculadas a los fines y necesidades institucionales, asi como las que ofrecen
direcciones ejecutivas y/o unidades técnicas del Instituto que no estan
contempladas en el Catélogo de Capacitacion

Actividades de capacitacion interna: Actividades académicas o
instruccionales que realiza el personal del Servicio, que pertenecen al
Catalogo de Capacitacion y que se gestionan mediante el mecanismo de
capacitacion.

Area normativa: Direcciones Ejecutivas y Unidades Técnicas del Instituto.
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Asesoria: Actividad que consiste en orientar, proponer ideas, modelos,
politicas y enfoques en proyectos, programas, planes o lineas de trabajo, con
base en un conocimiento técnico en la materia de que se trate.

Aula de reflexion y analisis: Espacio virtual o presencial en el que se relinen
las y los participantes de un grupo para discutir y reflexionar acerca de los
avances en los contenidos, con la finalidad de dar solucién al problema eje de
la unidad didéactica o, en su caso, aportar ideas.

Banco de reactivos: Base de datos disefiada para almacenar items que
permitan medir algun aspecto del aprendizaje, cuya estructura debe cumplir
caracteristicas especificas que garanticen la eficacia de los instrumentos para
evaluar el aprovechamiento del Programa de Formacion y del mecanismo de
capacitacion.

Capacitacién: Conjunto de actividades académicas e instruccionales
complementarias al Programa de Formacion dentro de la profesionalizacion
continua que se imparte para fortalecer el desempefio del personal del
Servicio, privilegiando el desarrollo de competencias y la adquisicion de
conocimientos técnicos.

Capacitacién obligatoria: Actividades de capacitacion que la DESPEN
establece como obligatorias para el personal del Servicio.

Capacitacién optativa: Actividades de capacitacion que elige el personal del
Servicio con la finalidad de completar las horas requeridas como obligatorias
del mecanismo de capacitacion.

Carrera: Carrera Profesional Electoral. Trayectoria de progreso continuo de
las y los miembros del Servicio.

Centro Virtual INE: Plataforma tecnolégica de educacion en linea que
gestiona entornos virtuales de aprendizaje que facilitan la administracion de
recursos educativos y propicia el trabajo colaborativo. Brinda soporte a la
implementacion y gestion de los mecanismos de profesionalizacion y
capacitacion del Servicio en los sistemas del INE, de los OPLE y de la Rama
Administrativa.

Ciclo trianual: Periodo de tres anos definido en funcién de la celebracion de
procesos electorales federales.

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes,

aptitudes y valores que se aplica de manera eficaz y eficiente en el desempeiio
de la funcién electoral.
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX,

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

Convocatoria del periodo formativo del Programa de Formacion:
Documento complementario a los presentes Lineamientos que describe los
procedimientos basicos de operacién del Programa de Formacion.

Coordinacion académica: Asesoria especializada en un area tematica
especifica, cuya labor es aportar conocimientos y experiencia para el
desarrollo del proceso formativo en el entorno laboral de la o el miembro del
Servicio.

Diagnostico de necesidades de capacitacion: Documento en el que se da
cuenta del proceso de recopilacion y analisis de distintos insumos que
contribuye a establecer la oferta de capacitacion.

Encargo de despacho: Movimiento mediante el cual una persona puede
ocupar temporalmente un cargo o puesto de igual o mayor nivel tabular del
Servicio.

Evaluacion del aprovechamiento o de cierre: Procedimiento que permite
medir y calificar el conocimiento adquirido y el desarrollo de las habilidades,
actitudes y aptitudes en el Programa de Formacion, a través de la integracion
de distintas herramientas e instrumentos.

Foros de discusién: Espacios de encuentro virtual en el que un grupo de
miembros del Servicio abordan y reflexionan sobre temas relevantes del
Programa de Formacion.

Guia metodoldgica: Documento técnico que describe de forma detallada el
modelo pedagdgico, la estructura y las tecnologias educativas empleadas en
el Programa de Formacion.

Grupo: Conjunto de miembros del Servicio que cursa un mismo moédulo o
seminario durante un periodo formativo. Cada grupo se conformara por un
minimo de cinco y un maximo de veinticinco participantes.

Lineamientos de Asesorias: Lineamientos para la regulacion de las
asesorias impartidas por personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
en los mecanismos de Profesionalizacion y Capacitacion.

Mecanismo de capacitacion: Conjunto de actividades de capacitacion,
complementarias al Programa de Formacion, que se imparte
permanentemente para contribuir a la preparacion del personal del Servicio
con el propésito de desarrollarse en distintos cargos o puestos de la funcién
electoral y con ello adquirir un perfil multifuncional, privilegiando el desarrollo
de competencias y la adquisicion de conocimiento técnico.
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XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLII.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

XLVIII.

XLIX.

Miembro del Servicio: Persona que ingres6 al Servicio, obtuvo su
nombramiento en una plaza presupuestal y se desempefia de manera
exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en términos del Estatuto.

Miembro titular del Servicio: Persona miembro del Servicio que obtuvo la
titularidad para el nivel del cargo o puesto que ocupa.

Modalidad a distancia: Actividad de formacion o de capacitacion que se
imparte mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Modalidad mixta: Actividad de formacion o de capacitacion que se imparte en
la modalidad presencial y en la modalidad a distancia.

Modalidad presencial: Actividad de formacién o de capacitacién que se
imparte mediante la interaccion personal y se lleva a cabo en un espacio fisico
y tiempo determinados.

Médulo: Conjunto de actividades de aprendizaje para el desarrollo de
competencias (conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes, aptitudes y
valores), compuesto por problemas concretos y alternativas de solucién que
debe abordar las areas tematicas establecidas en el Programa de Formacion.

Niveles: Clasificacion de cargos y puestos que se establece para ordenar
jerarquicamente la estructura del Servicio.

Oferta formativa: Tipo de formato en el que se lleva a cabo la formacion. Se
consideran el modulo, curso, seminario, asi como el taller de disefio
instruccional, en cada periodo formativo.

Periodo formativo: Tiempo durante el cual se desarrollan las actividades
académicas y administrativas para la imparticién de los modulos del Programa
de Formacion, inicia con la convocatoria y concluye con las actividades de
cierre.

Permanencia: Continuidad en el desempefio de un cargo o puesto en
términos del Estatuto.

Persona asesora: Persona que brinda apoyo como facilitadora, tutora,
instructora o especialista.

Persona asistente del Programa de Formacion: La o el funcionario adscrito
a la DESPEN que coopera en la implementaciéon del Programa de Formacién
dando seguimiento a la persona facilitadora y estableciendo un vinculo de
comunicacién entre ésta y el personal del Servicio, asi como con la persona
coordinadora académica, apoyando en la atencién de dudas y resolucién de
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LI.

LII.

LI,

LIV.

LV.

LVI.

LVII.

LVIII.

problemas técnicos derivados de la interaccidon con los contenidos en la
plataforma de educacion en linea que se disponga.

Persona especialista: Miembro titular del Servicio, experto en alguna
tematica, que participa en la elaboracion de actividades de formacién o de
capacitacion.

Persona facilitadora: Miembro titular del Servicio con un perfil especifico,
designado para brindar acompafiamiento y dar seguimiento a las actividades
de aprendizaje en algun modulo del Programa de Formaciéon o en actividades
de capacitacion.

Persona instructora: Persona del Servicio o de la Rama Administrativa que
orienta el proceso de ensefianza-aprendizaje correspondiente a la induccion
al cargo o puesto en el Servicio al personal de nuevo ingreso, reingreso,
reincorporacion, o bien a quien asciende o rota, en el marco del mecanismo
de capacitacion.

Personal de la Rama Administrativa: Son las personas que, habiendo
obtenido su nombramiento en una plaza presupuestal del Instituto, prestan sus
servicios de manera regular y realizan actividades en la Rama Administrativa.

Personal del Servicio: Conjunto de las y los miembros que integran el
Servicio.

Proceso de ensefianza-aprendizaje: Conjunto de actividades que
desarrollan y/o fortalecen conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes,
aptitudes y valores del personal del Servicio, con el fin de mejorar su
comportamiento en su entorno para hacer mas efectivo su desempefio
profesional.

Profesionalizacién: Proceso de aprendizaje y actualizacion permanente del
personal del Servicio de los diferentes cargos o puestos, a partir de la
adquisicién continua y sistematica de nuevos conocimientos, el fortalecimiento
de competencias y del sentido de identidad y pertenencia institucional.

Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral: Conjunto de
actividades continuas que preparan al personal del Servicio para desarrollarse
en distintos cargos o puestos de la funcion electoral y con ello adquirir un perfil
multifuncional, privilegiando el desarrollo de competencias, conforme a un plan
curricular especifico a cursar en ciclos trianuales, que se complementara con
las actividades del mecanismo de capacitacion.
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LIX. Registro del Servicio: Es el compendio de informacion bésica del personal
del Servicio que se aloja en el sistema de informacion del que disponga la
DESPEN.

LX. Rotacién: Movimiento funcional de una o un miembro del Servicio de un cargo
0 puesto a otro distinto del mismo nivel.

LXIl. Seminario: Espacio de aprendizaje para la deliberacibn sobre temas
especificos donde se realizan actividades de investigacion y/o andlisis.

Articulo 4. Los presentes Lineamientos seran aplicables al personal del Servicio
adscrito a los 6rganos centrales y desconcentrados del Instituto que ocupen un
cargo o puesto de la estructura del Servicio, asi como a personal de la Rama
Administrativa que ocupe temporalmente un cargo o puesto del Servicio.

Capitulo segundo. De los ambitos de competencia de las autoridades del
Instituto

Articulo 5. Corresponde a la Junta:

l. Aprobar, a propuesta de la DESPEN, los lineamientos y sus modificaciones
gue sean necesarios para su organizacion, funcionamiento y operacion,
conforme a lo previsto en el Estatuto, previo conocimiento de la Comision del
Servicio, y

II.  Las demas que le confieran las normas aplicables en la materia.

Articulo 6. Corresponde a la Comision del Servicio:

l. Conocer y emitir observaciones al Programa de Formacién y al Catalogo de
Capacitacion del Servicio y, en su caso, aprobar los objetivos de la

profesionalizacion, previo a su presentacion a la Junta;

II.  Conocer el informe anual del mecanismo de capacitacion y la actualizacién del
Catélogo de Capacitacion;

[ll. Conocer y emitir observaciones a los lineamientos, asi como a las
modificaciones que ponga a su consideracion la DESPEN;

IV. Autorizar las exenciones al Programa de Formacién y al mecanismo de
capacitacion, que someta a su consideracion la DESPEN, y

V. Las demas que le confieran las normas aplicables en la materia.
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Articulo 7. Corresponde a la DESPEN:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del Servicio en materia
del Programa de Formacion y del mecanismo de capacitacion;

Proponer a la Comision del Servicio formas especificas de participacion del
personal del Servicio en el Programa de Formacion y en el mecanismo de
capacitacion, cuando las circunstancias lo ameriten;

Determinar las actividades obligatorias del mecanismo de capacitacion;
Determinar los elementos ponderables y las ponderaciones que se
consideraran en el procedimiento de evaluacion del Programa de Formacion y
del mecanismo de capacitacion;

Determinar el contenido y el disefio de los mdédulos que integran la malla
curricular del Programa de Formacion y la integracién del Catalogo de
Capacitacion;

Comunicar las fechas de inicio y conclusion de los periodos formativos del
Programa de Formacion y los correspondientes a capacitacion;

Seleccionar y capacitar al personal del Servicio que participe como persona
asesora, de conformidad con los Lineamientos de Asesorias;

Impartir los contenidos de los médulos del Programa de Formacion y las
actividades de capacitacion;

Elaborar el informe del periodo formativo del Programa de Formacién para su
presentacion a la Comision.

Elaborar el informe anual del mecanismo de capacitacion y la actualizacion del
Catélogo de Capacitacion;

Verificar que se cumplan los requisitos establecidos en los presentes
Lineamientos para que una actividad sea considerada como parte del
Programa de Formacion o del mecanismo de capacitacion;

Coadyuvar en el desarrollo de los informes que la Comision del Servicio
entregue al Consejo General,

Presentar a la Junta los informes que considere pertinentes o los que ésta le
solicite con relacion a los mecanismos de Profesionalizacion y Capacitacion, y

Las demas que le confieran las normas aplicables en la materia.
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Articulo 8. La DESPEN utilizara tecnologias de la informacion y la comunicacién
para la implementacion de la profesionalizacion, que permitan generar comunidades
de aprendizaje y actividades formativas de autogestion que posibiliten lo establecido
en los presentes Lineamientos.

Articulo 9. La DESPEN garantizara la confidencialidad de la informacion del
personal del Servicio que obre en su poder, vigilard que terceras personas no
incurran en conductas que puedan afectarlas arbitrariamente y observara los
principios y deberes a que refiere la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados.

Articulo 10.  Cualquier situacion no prevista en los presentes Lineamientos sera
resuelta por la DESPEN, con conocimiento de las y los integrantes de la Comision
del Servicio y la persona titular de la Secretaria Ejecutiva.

TiTULO SEGUNDO. DEL PROGRAMA DE FORMACION

Capitulo primero. Del modelo pedagogico

Articulo 11.  El modelo pedagdgico del Programa de Formacion se sustentara en el
enfoque constructivista que sefiala que el aprendizaje es una construccion de
significados, el individuo hace uso de su bagaje cognitivo y lo confronta con nuevos
saberes y formas de interpretar la realidad, también considera el aprendizaje
significativo; estara basado en la organizacién de los contenidos y objetivos de
aprendizaje y en una estructura curricular modular por niveles que considera areas
tematicas articuladas entre si en torno a la carrera profesional.

La estructura curricular estara encaminada a atender las necesidades del Instituto
y los requerimientos especificos del cargo o puesto desempefiado por la o el
miembro del Servicio; articulara la construccion del conocimiento a partir de los
métodos didacticos, y aplicara un procedimiento de evaluacion congruente con las
dindmicas de aprendizaje, de conformidad con lo establecido en la Guia
metodoldgica.

Articulo12.  La formacién del personal del Servicio estara basada en el desarrollo
de las competencias requeridas para cada cargo o puesto conforme a lo establecido
en el Catalogo del Servicio y el Diccionario de Competencias, las cuales deberan
reflejarse en la definicién, el disefio y la elaboracion de los modulos, en la
metodologia de ensefianza-aprendizaje y en el procedimiento de evaluacion del
Programa de Formacion.

Articulo13.  El Programa de Formacion se estructurara a partir de tres tipos de
modulos:

l. Formacion basica. Contemplara los conocimientos y habilidades generales
gue deberan poseer las y los miembros del Servicio en cada nivel, de acuerdo
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con las necesidades del Instituto y para cumplir con su mision. Sera obligatorio
para las y los miembros asociados del Servicio. Una vez aprobado, no sera
necesario volverlo a cursar en el mismo nivel.

II. Formacién especializada. Contemplara conocimientos y habilidades para el
cargo o puesto que se ocupe, en el nivel que corresponda. Se cursaran tantos
mobdulos de formacidon especializada como sea necesario en tanto no se
cambie de nivel. Esta dirigida a un cargo o puesto especifico o un conjunto de
cargos o puestos de una misma familia y nivel.

[ll.  Formacidn optativa. Permitird adquirir conocimientos y habilidades de otros
cargos 0 puestos para promover su movilidad funcional o ampliar su
preparacion en materia electoral mas alla de las funciones que se tienen
encomendadas.

Articulo 14.  El Programa de Formacion se cursara en ciclos trianuales obligatorios.
Cada ciclo trianual se integrara por tres periodos formativos, en los que el personal
del Servicio cursara la oferta formativa que le corresponda de acuerdo a su nivel y
trayectoria formativa.

Al incorporarse a cada nivel se deber& cursar de manera obligatoria el médulo de
formacion basica y los de formacién especializada, ademas de un modulo optativo,
a los que convocara la DESPEN.

Una vez acreditado el médulo de formacién bésica correspondiente al nivel que se
ocupe, en los siguientes ciclos trianuales se cursaran Unicamente dos periodos
formativos en cada ciclo con médulos de formacion especializada y/u optativa.

La DESPEN podra sustituir un médulo por alguna otra oferta de formacién, tales
como seminarios o talleres, para abordar la tematica especifica determinada en la
malla curricular.

Seccién |. De las areas tematicas

Articulo 15. Las é&reas tematicas que comprende el modelo pedagdgico del
Programa de Formacion seran desarrolladas por coordinaciones académicas con el
propasito de fortalecer el conocimiento del personal del Servicio en los rubros y con
los objetivos siguientes:

l. Institucionalidad, proporciona los conocimientos necesarios respecto al
marco institucional y dotar de una ética publica para el desempefio de la
funcién electoral, con responsabilidad administrativa del servicio publico.

[I. Juridico — Electoral, proporciona conocimientos para la atencion de los

aspectos del marco juridico aplicable o relacionado a la funcion electoral,
interpretacion de normas y argumentacion juridica.
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lll. Politico — Electoral, aporta conocimientos sobre la democracia y su
desarrollo, y los temas relativos al contexto politico-electoral con los que se
relacionan las y los funcionarios electorales.

IV. Contable y Fiscalizacion, aporta conocimientos sobre cuestiones
relacionadas con aspectos contables generales y del propio Instituto, asi como
de fiscalizacion a las personas obligadas en dicha materia.

V. Metodolégico - Procedimental, proporciona los elementos ylo
conocimientos que permitan establecer mejoras en la metodologia empleada
en los procedimientos, actividades o procesos registrales, cartogréficos, de
logistica, organizacion, entre otros, que se realizan como parte de las
funciones del personal del Servicio.

VI. Administrativo — Organizacional, brinda conocimiento especializado en
aspectos relevantes de la administracion de recursos humanos, financieros y
materiales.

VII. Ejecutivo - Gerencial, proporciona conocimiento especializado en el
desarrollo personal y laboral con sentido estratégico, que apoye en el
fortalecimiento de las competencias directivas.

Los valores del Instituto, principios generales de no discriminacién, transparencia y
rendicion de cuentas, equidad laboral, igualdad de género, cultura democratica y
respeto a los derechos humanos son transversales a todas las areas tematicas.

Seccion Il. De los médulos

Articulo 16.  El modulo tiene por objeto la integracién de objetivos, contenidos y
actividades, desarrollados en torno a situaciones derivadas de la practica
profesional y sus posibles soluciones, aprovechando de manera eficiente la
utilizacién de la tecnologia de la informacion y la comunicacion de que se disponga.

Articulo17.  Para definir los modulos que integraran la estructura curricular por
nivel del Programa de Formacion, la DESPEN considerara la mision, la vision, las
politicas institucionales, los tipos de formacion, los niveles del Servicio, las familias
de cargos o puestos, las competencias y funciones dispuestas en el Catalogo del
Servicio, asi como las atribuciones y necesidades del Instituto.

El desarrollo y actualizacion de los médulos seran responsabilidad de la DESPEN y
se llevaran a cabo con base en la Guia metodologica.

Articulo18.  La Guia metodoldgica describira, al menos, los siguientes aspectos:
l. Modelo pedagdgico;

II.  Elementos del disefio metodoldgico para la construccion de los modulos;
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lll.  Propuesta pedagodgica, y
IV. Tecnologia educativa y desarrollo Web.

Articulo19.  En caso de que se requiera implementar modificaciones al Programa
de Formacion derivadas de reformas normativas, jurisprudencia en la materia o
acuerdos del Consejo General o de la Junta, la DESPEN determinara el disefio y la
elaboracion de la oferta formativa, ya sea basada en los médulos o alguna otra
estructura, asi como el procedimiento de evaluacion del Programa de Formacion y
Sus actualizaciones.

Para lo anterior, la DESPEN debera considerar las necesidades institucionales, y
podra apoyarse en la informacién derivada de la implementacion de los mecanismos
del Servicio.

Articulo 20.  Para el disefio de la oferta formativa del Programa de Formacion, la
DESPEN podra solicitar el apoyo de los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto
y de los OPLE, instituciones de educacién superior y organismos publicos o
privados, asi como de personas especialistas en la materia.

En caso de que algun cargo requiera una formacion especializada que no se
contemple dentro de la oferta del Instituto, o bien, que deba atender cursos ofrecidos
por un proveedor del Instituto, la DESPEN valorara su equivalencia con los modulos
del Programa de Formacion.
Capitulo segundo. De la operacion y funcionamiento
Seccién I. De los participantes

Articulo21. Cada coordinacion académica por area tematica del Programa de
Formacion, sefialada en el articulo 15, estard bajo la responsabilidad de una

persona especialista en la materia, que tendra las siguientes atribuciones:

l. Determinar periédicamente la vigencia de los contenidos de los modulos del
Programa de Formacion.

[I.  Planear, elaborar y actualizar los médulos del Programa de Formacion;

[ll. Capacitar y apoyar a las y los miembros del Servicio que participen como
personas facilitadoras;

IV. Brindar orientacion presencial y/o a distancia al personal del Servicio,

utilizando las tecnologias de la informacion y la comunicacion con las que
cuente el Instituto;
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V. Dar seguimiento al aprendizaje del personal del Servicio que curse el
Programa de Formacion;

VI. Elaborary actualizar las actividades de aprendizaje, asi como los instrumentos
que formen parte del procedimiento de evaluacibn del Programa de
Formacion, y

VII. Desarrollar las demas actividades que le sean encomendadas por la DESPEN.

Al finalizar el periodo formativo, la DESPEN aplicara los instrumentos, herramientas
y técnicas necesarias para evaluar a las y los coordinadores académicos, en el
cumplimiento de las atribuciones citadas.

Articulo 22.  En cada periodo formativo la DESPEN convocara a miembros titulares
del Servicio, con un perfil especifico, a participar como facilitador o facilitadora del
Programa de Formacion, a fin de que brinden acompafamiento y den seguimiento
a las actividades de aprendizaje de quienes cursen algin modulo.

La DESPEN determinara el numero de miembros del Servicio que participaran como
personas facilitadoras con base en la cantidad de grupos necesarios para cada
maddulo y nivel. Para ello los convocara, seleccionara, capacitara y evaluara, bajo el
procedimiento establecido en los Lineamientos de Asesorias. Las atribuciones que
asumira la persona que se desempefie como facilitadora durante el periodo
formativo estaran previstas en dichos lineamientos.

Articulo23. La DESPEN designara, de su plantilla de personal, a las y los
funcionarios que participaran como asistentes de formacion, con el fin de dar
seguimiento al aprendizaje del personal del Servicio, asi como al desempefio de las
personas facilitadoras y coordinadores académicos durante un periodo formativo.
La persona asistente de formacion tendra las atribuciones siguientes:

l. Atender las solicitudes y requerimientos del personal del Servicio que colabora
facilitando la imparticion de los moédulos del Programa de Formacion, asi como
dar seguimiento a sus actividades y a los grupos que atiende;

II. Informar al personal del Servicio, personas facilitadoras y coordinadores
académicos sobre las actividades programadas durante el periodo formativo;

[ll. Colaborar con la operacion y funcionamiento del Programa de Formacion, y
presentar propuestas de mejora, y

IV. Desarrollar las demas actividades que le sean encomendadas por la
DESPEN.

La DESPEN determinara el numero de personas facilitadoras que debera atender
la persona asistente, con base en las necesidades de cada periodo formativo.
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Articulo 24.  El personal del Servicio que curse el Programa de Formacion deberéa
hacerlo paralelamente al cumplimiento de sus responsabilidades en el cargo o
puesto que desemperie, y tendré las siguientes obligaciones:

l. Participar de manera obligatoria en el periodo formativo al que sea convocado;

[I.  Acreditar el modulo que le corresponda en funcién al nivel en el que se
encuentre, y

lll. Desarrollar las demas actividades del Programa de Formacion que le sean
encomendadas por la DESPEN.

La persona superior jerarquica debera brindar facilidades al personal del Servicio
para cursar y cumplir con el Programa de Formacion.

Seccién Il. De la operacion del periodo formativo
Articulo 25.  El periodo formativo se compone de las siguientes fases:
l. Convocatoria e inscripciones
II.  Realizacién de actividades de aprendizaje
[ll.  Evaluacién del aprovechamiento o de cierre
IV. Notificacion de resultados
V. Actividades de cierre del periodo formativo
Articulo 26. Cuando la o el miembro del Servicio no acredite el moédulo u oferta
formativa equivalente en el que fue inscrito en un periodo formativo, tendra que
cursarlo nuevamente y no podra inscribirse en una diferente. De no acreditar, tendra
que recursar en una tercera ocasion, en los términos que establezca la DESPEN.
La permanencia en el Servicio estard sujeta a la acreditacion de cada modulo u
oferta formativa equivalente cursada en el nivel del cargo o puesto que se ocupe en
el Servicio. Se dispondra de hasta tres oportunidades para lograr la acreditacion.
Articulo 27.  Previo al inicio de un periodo formativo del Programa de Formacion, la
DESPEN emitira, con al menos veinte dias habiles de anticipacion la Convocatoria
respectiva, que debera considerar un periodo de cuando menos dos dias habiles
para el procedimiento de inscripcién. En caso de que una o un miembro del Servicio
no seleccione el modulo dentro del periodo de inscripcion establecido, la DESPEN

se lo asignara directamente considerando el tipo de formacion que le corresponda
cursar.
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La Convocatoria del periodo formativo del Programa de Formacion podra ser
difundida a través de las tecnologias de la informacién y la comunicacion de que
disponga la DESPEN.

Articulo 28.  Para efectos del cumplimiento de las atribuciones del Instituto en
elecciones locales establecidas en el articulo 32 de la Ley, o cuando el Instituto
asuma directamente la organizacion de un proceso electoral local, la DESPEN no
convocara a cursar el periodo formativo al personal del Servicio cuyas funciones
demanden participacion en dicho proceso.

Articulo 29.  El personal del Servicio podra ser eximido de cursar un periodo
formativo del Programa de Formacion en los siguientes supuestos:

l. Estar adscrito a entidades federativas donde se convoque a elecciones
extraordinarias.

II.  Estar adscrito a alguna area normativa que por sus funciones coadyuven en
actividades sustantivas de un proceso electoral local, a solicitud de la persona
titular correspondiente.

lll.  En casos médicos o situaciones extraordinarias que le impidan a la o el
miembro del Servicio cursar la oferta formativa adecuadamente. Estas ultimas
seran valoradas por la DESPEN e informadas a las personas interesadas.

IV. Cuando una direccion ejecutiva o unidad técnica exprese la necesidad de que
el personal del Servicio deba cumplir con alguna actividad obligatoria de
capacitacion y su imparticién coincida con el periodo formativo del Programa
de Formacion.

V. Cuando la Junta General Ejecutiva determine ajustar la temporalidad en la
imparticion del Programa de Formacioén debido al desarrollo de consultas
populares.

Para las fracciones | y I, la DESPEN valoraré si la duracion de las elecciones
extraordinarias impide al personal del Servicio cursar el modulo u oferta formativa
equivalente adecuadamente, y en caso de proceder, la exencion se sometera a
consideracion de la Comision del Servicio.

Articulo 30. Una vez que el personal del Servicio haya sido inscrito en la oferta
formativa que le corresponda cursar, la DESPEN determinara el nimero de grupos
gue se integraran en cada caso. Para tal efecto, considerara la cantidad de
miembros del Servicio inscritos en cada uno.

Articulo 31. La DESPEN notificara al personal del Servicio, con al menos dos dias
habiles de anticipacién a la fecha del inicio del periodo formativo, la oferta formativa
a cursar, la persona facilitadora asignada a su grupo, asi como el periodo de la
evaluacion de cierre del Programa de Formacion.
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Articulo 32. La DESPEN dara seguimiento a la participacion del personal del
Servicio durante el periodo formativo a través de las personas designadas como
asistentes de formacion, facilitadoras y coordinadoras académicas.

Articulo 33. La DESPEN generara espacios de participacion para miembros
titulares del Servicio de mayor experiencia y con una trayectoria destacada, en el
desarrollo de contenidos y en la imparticion de asesorias del Programa de
Formacién. Esta participacion podra ser considerada equivalente a cursar un
periodo formativo.

La DESPEN establecera en la Convocatoria del periodo formativo del Programa de
Formacion los criterios para determinar la participacion en estos espacios.

Capitulo tercero. Del procedimiento de evaluacion del Programa de
Formacion

Articulo 34.  El procedimiento de evaluacion del Programa de Formacion es un
proceso sistematico y riguroso que busca identificar en qué medida el personal del
Servicio logré los aprendizajes esperados. Para obtener la informacién necesaria se
utilizaran instrumentos, herramientas y técnicas adecuadas y confiables, los cuales
se tomaran como referencia para valorar la calidad y pertinencia de los contenidos,
el disefio y las actividades de aprendizaje del Programa de Formacién, asi como el
desemperio de las figuras que intervienen en el proceso formativo.

Articulo 35.  El procedimiento de evaluacion del Programa de Formacion debera
ser:

l. Objetivo;

II.  Metddico;
ll. Etico;

IV. Continuo,y
V. Sistematico.

Articulo 36.  Para la evaluacion del aprendizaje del Programa de Formacion el
procedimiento considerara los siguientes rubros:

l. Actividades de aprendizaje individuales;
II.  Actividades de aprendizaje colaborativas, y

[ll. Evaluacién del aprovechamiento o de cierre.
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Articulo 37.  Las actividades de aprendizaje individuales y colaborativas se refieren
a todas aquellas acciones y tareas planificadas que sean evaluables, calificables y
gue generen evidencia dentro de la plataforma académica que la DESPEN ponga a
disposicion para ello.

Articulo 38.  La evaluacion del aprovechamiento o de cierre es el instrumento que
complementa la evaluacion del aprendizaje del personal del Servicio, y se integra
por herramientas o técnicas de recoleccion de informacion descritas en la Guia
metodoldgica. Para la aplicacion de la evaluacion del aprovechamiento o de cierre,
la DESPEN utilizara las tecnologias de la informacion y la comunicacion de las que
disponga.

Articulo 39. Para acreditar la oferta formativa cursada se debera obtener una
calificaciéon final minima de siete en una escala de cero a diez con tres digitos
redondeados después del punto decimal, conforme a los esquemas de ponderacion
descritos en la Guia metodologica.

Seccion |. De la aplicacion de la evaluacion del aprovechamiento o de cierre

Articulo 40. La DESPEN sera la responsable de planear, organizar y llevar a cabo
la aplicacion de la evaluacion del aprovechamiento o de cierre del Programa de
Formacién, que podra consistir en la aplicacion de exadmenes o de algun otro
instrumento de evaluacion.

Los examenes se podran realizar en modalidad virtual o presencial. La modalidad
virtual se desarrollara con el apoyo de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion que disponga la DESPEN, que aseguren la confiabilidad en la
aplicacion y en los resultados. La modalidad presencial se llevara a cabo en cada
entidad con el apoyo de personal responsable de la DESPEN y se podra solicitar el
apoyo de las juntas locales ejecutivas, areas normativas o de la oficialia electoral.
Asimismo, podra solicitar el apoyo de instituciones de educacién superior y
organismos publicos.

Articulo 41.  La evaluacién del aprovechamiento o de cierre se llevara a cabo en la
fecha, hora y modalidad que determine la DESPEN. Para tal efecto, se informara al
personal del Servicio cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion a la
fecha de aplicacion, utilizando los medios de comunicacion disponibles en el
Instituto.

Articulo 42.  Cuando la evaluacién del aprovechamiento o de cierre sea presencial,
el personal del Servicio que por razones extraordinarias requiera un cambio de sede
de aplicacion, debera solicitarlo a la DESPEN en un plazo maximo de dos dias
habiles contados a partir de la notificacion de la sede programada, justificando
plenamente los motivos. Para determinar la procedencia de la solicitud, se
considerara, ademas de la justificacion, los requerimientos técnicos que implicaria
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el cambio. La DESPEN notificard la respuesta a la solicitud dentro de los tres dias
habiles siguientes a la fecha de su recepcion.

Articulo 43. Con el objeto de salvaguardar la certeza en el procedimiento de
elaboracion, control y aplicacion de los instrumentos de evaluacion del
aprovechamiento o de cierre, la DESPEN determinara las medidas de seguridad e
integridad que considere necesarias en funcion de la modalidad de la evaluacion.

Articulo44. Las y los miembros del Servicio que sustenten la evaluacion del
aprovechamiento o de cierre del Programa de Formacion, deberan:

l. Identificarse plenamente con el apoyo de las tecnologias de la informacion y
la comunicacién y conforme al procedimiento que se establezca.

II.  Sustentar la evaluacion en la fecha, hora y modalidad que se determine;

lll.  Atender las instrucciones y procedimiento que se le indiquen para la
aplicacion, y

IV. Cumplir las demas disposiciones que determine la DESPEN.

La DESPEN se obliga a garantizar la proteccion de los datos personales que las y
los evaluados proporcionen, observando en todo momento la normatividad en la
materia.

En caso de que alguna persona miembro del Servicio incumpla con las
disposiciones establecidas por la DESPEN durante la aplicacion de la evaluacién
del aprovechamiento o de cierre, sera sujeta al inicio del procedimiento laboral
sancionador a que haya lugar. Asimismo, se debera asentar en el acta de hechos
correspondiente.

Articulo45. La o el miembro del Servicio que no presente la evaluacion del
aprovechamiento o de cierre del Programa de Formacién para la que haya sido
notificado sin causa justificada, recibira una calificacion igual a cero, agotando con
ello la oportunidad correspondiente.

Articulo46. La o el miembro del Servicio que por motivos de accidente,
enfermedad o situacibn extraordinaria no presente la evaluacion del
aprovechamiento o de cierre del Programa de Formacion, debera enviar copia del
justificante dentro de los tres dias habiles posteriores a la aplicaciéon. En los casos
de licencias médicas deberan estar debidamente certificadas por la autoridad
competente de la junta local o distrital, direccién ejecutiva o unidad técnica segun
corresponda. La DESPEN valorara las situaciones extraordinarias que apliquen.

Articulo 47. La DESPEN valorara si la justificacion es suficiente para determinar
procedente la no presentacion de la evaluacion del aprovechamiento o de cierre, e

31



incluso, la exencién del periodo formativo, o bien, considerarlo como una
oportunidad agotada. Se notificara la valoracion de los justificantes de manera
fehaciente a la o el miembro del Servicio, dentro de los diez dias hébiles siguientes
a la fecha de recepcion de la justificacion.

Articulo48. En caso de que la DESPEN determine que procede aplicar la
evaluacion del aprovechamiento o de cierre en fecha posterior, deberd comunicarlo
a la o el solicitante informando fecha y condiciones de la aplicacion, misma que
debera verificarse previo al inicio del siguiente periodo formativo.

Seccion Il. De la notificacion del procedimiento de Evaluacion del Programa
de Formacion

Articulo49. La DESPEN notificard de manera fehaciente los resultados del
procedimiento de evaluacién del Programa de Formacién a través de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion de que disponga, a mas tardar veinte dias
hébiles posteriores a la Ultima fecha de aplicacion de la evaluacion del
aprovechamiento o de cierre del periodo formativo correspondiente.

La determinacién de los resultados del procedimiento de evaluacién del Programa
de Formacién es responsabilidad exclusiva de la DESPEN.

La notificacion de los resultados se realizara en los términos siguientes:

l. La DESPEN comunicara mediante correo electronico al personal del Servicio
que las calificaciones estan disponibles en los medios que para ello disponga.

II. Lasy los miembros del Servicio seran los responsables de la consulta de su
resultado del procedimiento de Evaluacion, en los términos y plazos que
determine la DESPEN. De no hacerlo se dara por aceptada la calificacion
asignada para los efectos a que haya lugar.

[ll. A partir de la fecha en que la DESPEN haya dispuesto los resultados, la o el
miembro del Servicio contara con tres dias habiles para solicitar la revision de
la evaluacion del aprovechamiento o de cierre, conforme al procedimiento que
se sefiale en la Convocatoria del periodo formativo del Programa de
Formacion.

Articulo50. La DESPEN, en colaboracion con las personas coordinadoras
académicas, seran las responsables de atender las solicitudes de revision referidas
en el articulo 256 del Estatuto. Para tal efecto deberan observar lo establecido en la
Convocatoria del periodo formativo del Programa de Formacion.

TITULO TERCERO. DEL MECANISMO DE CAPACITACION
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Capitulo primero. De las actividades de capacitacion

Articulo 51.  En cada ciclo trianual el personal del Servicio debera participar en al
menos dos actividades de capacitacion. El total de actividades acreditadas en dicho
ciclo debera sumar un minimo de 60 horas, ya sea en linea, presencial o mixto.

Articulo 52. La DESPEN determinara las actividades de capacitacion que seran
obligatorias. En caso de que con la acreditacion de las obligatorias no se cumpla
con el minimo de horas requerido, se deberan acreditar actividades optativas con el
propdsito de completarlo.

Articulo 53.  Cuando un area normativa considere que una actividad académica o
instruccional debe ser obligatoria para el personal del Servicio, debera solicitar a la
DESPEN que la determine como tal.

Cuando las areas normativas del Instituto establezcan actividades de capacitacion
obligatorias sin que la DESPEN las determine como tales, el personal del Servicio
podra solicitar su registro como optativas para acreditar el niumero de horas
requeridas en el mecanismo de capacitacion.

Las actividades de capacitacion obligatorias determinadas por la DESPEN son
requisito indispensable para acreditar el ciclo trianual de capacitacion.

Articulo 54. La DESPEN podra capacitar a personal externo al Instituto cuando
medie una solicitud formal. Esta capacitacion estara sujeta a la disponibilidad de los
recursos materiales, financieros y humanos.

Se podra capacitar al personal de la Rama Administrativa cuando se solicite
mediante oficio dirigido a la persona titular de la DESPEN.

Articulo 55.  El personal del Servicio debera realizar las actividades de capacitacion
de forma paralela al cumplimiento de sus responsabilidades en el cargo o puesto
gue desempefie.

Articulo 56. La capacitacion se podra suspender en proceso electoral federal o
cuando el Instituto asuma de manera total o parcial la organizaciéon de un proceso
electoral local y en caso de una eleccion extraordinaria, cuando éstas abarquen
parte del periodo de imparticion.

Articulo 57.  Durante los procesos electorales ordinarios la DESPEN podra impartir
actividades de capacitacion con caracter obligatorio u optativa, siempre y cuando
se determine que cumplen con los fines y necesidades del Instituto.

La DESPEN notificara al personal del Servicio las actividades de capacitacion que
sean obligatorias durante dichos procesos.
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Articulo 58.  En materia de capacitacion, las y los miembros del Servicio tendran
las siguientes obligaciones:

Cumplir en tiempo y forma con el proceso de inscripcion;
Acreditar las actividades de capacitacion internas o externas;

Verificar el registro de las actividades de capacitacion y en su caso, confirmar
la validez de la informacion en el sistema informético que determine la
DESPEN;

Justificar la suspensién o interrupcion de la actividad de capacitacion durante
el periodo de imparticion, por enfermedad o por causa de fuerza mayor, a
través de oficio y adjuntando el documento que acredite dicha situacion a la
DESPEN.

Capitulo segundo. Del proceso de capacitacion

Articulo 59.  La capacitacion contemplara las siguientes etapas:

Diagnostico de necesidades de capacitacion;
Disefio de las actividades;

Implementacién de las actividades;
Evaluacion de las actividades, y

Registro de las actividades.

Seccidn I. Del diagnostico de necesidades de capacitacion

Articulo60. La DESPEN llevard a cabo el diagnéstico de necesidades de
capacitacion del Servicio para determinar las actividades de capacitacion que se
requieren, para lo cual podra utilizar algunos de los siguientes insumos:

Los resultados de la evaluacion del desempefio;

Los resultados de la aplicacién de la encuesta de deteccion de necesidades
de capacitacion;

Los resultados del Programa de Formacion;

Las solicitudes de las y los consejeros electorales, la o el titular de la Secretaria
Ejecutiva, y titulares de las areas normativas;

Las solicitudes de los vocales ejecutivos locales y distritales, y
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VI. Las que determine la DESPEN, de ser el caso.

Articulo61. Con base en el diagnéstico de necesidades de capacitacion del
Servicio, se desarrollan o gestionan actividades de capacitacion para integrar el
Catalogo de Capacitacion, que se dividira en las siguientes cuatro areas.

l. Competencias del cargo o puesto: dirigidas a desarrollar las competencias
claves, directivas y técnicas, descritas en el Catélogo del Servicio;

[I. Desarrollo humano: dirigidas a fomentar la igualdad de género, la no
discriminacion y el respeto de los derechos humanos.

[ll.  Marco normativo: dirigidas a fortalecer el conocimiento de la normativa que
regula al Instituto, y

IV. Funciones del cargo o puesto: dirigidas a mantener actualizados los
conocimientos técnicos especializados requeridos en el perfil de los cargos y
puestos.

Seccidn Il: Del disefio de las actividades de capacitacion

Articulo 62. La DESPEN desarrollara las actividades de capacitacién y, en algunos
casos, podra contar con el apoyo de personas especialistas. Verificara que éstas y
las que se imparten en colaboracion con instituciones publicas o privadas cumplan
con los siguientes requisitos:

l. La estructura pedagdgica y didactica de los contenidos deberd contar con
elementos tedricos y practicos;

II. El disefio instruccional deberd mantener consistencia entre sus diversos
elementos, tales como objetivos generales y especificos, temario, seguimiento
y reforzamiento del aprendizaje, asi como ejercicios y evaluaciones, y

lll. Los estandares operativos del disefio instruccional deberdn comprender el uso
de diferentes técnicas y metodologias conforme al contenido tematico.

Articulo 63.  Las personas especialistas y/o el personal del Instituto que cubran los
requisitos establecidos en los Lineamientos de Asesorias podran colaborar en el
desarrollo de los contenidos tematicos, en el disefio y/o en la imparticion de las
actividades de capacitacion. En el caso del personal de Servicio, esta colaboracion
podr& acreditarse como una actividad de capacitacién conforme a lo establecido en
dichos lineamientos.

Articulo64. Cuando un area normativa requiera el desarrollo parcial de una
actividad de capacitacion con apoyo de la DESPEN debera considerar lo siguiente:
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l. Solicitar el apoyo mediante oficio dirigido a la persona titular de la DESPEN;
II.  Justificar en la solicitud la pertinencia de la actividad,
[ll.  Solicitarlo con al menos seis meses previos a su imparticion, y

IV. En caso de que el desarrollo genere algun costo, éste debera ser erogado por
el area solicitante.

El apoyo estara sujeto a las cargas de trabajo y a las capacidades de desarrollo de
la DESPEN.

Articulo 65.  El mecanismo de capacitacion apoyara en el proceso de ingreso por
la via de Cursos y Préacticas, conforme a lo establecido en los Lineamientos
respectivos.

Seccidn lll. De la implementacion de las actividades de capacitacion
Articulo 66. Al inicio de una actividad de capacitacion obligatoria u optativa, la
DESPEN notificara al personal del Servicio y de la rama administrativa, que ocupe
temporalmente una plaza del Servicio, cuando menos lo siguiente:

l. Periodo de imparticion;

II.  Modalidad y forma de inscripcion;

[ll.  Nombre de la actividad de capacitacion;

IV. Modalidad de imparticion;

V. Objetivos y temario;

VI. Duracién, y

VII. Criterios de evaluacion.

Articulo 67. La DESPEN podra contar con el apoyo de las demas éareas del
Instituto, de los OPLE y de instituciones publicas y privadas para la imparticion de
las actividades de capacitacion.

Articulo 68. La DESPEN pondra a consideracion de las areas normativas y de las
y los consejeros electorales, asi como de la personatitular de la Secretaria Ejecutiva

el Catalogo de Capacitacion, con el fin de que identifiquen las actividades de
capacitacion que requieran impartirse al personal del Servicio.
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Seccion IV. De la evaluacioén de las actividades de capacitacion
Articulo 69. La DESPEN determinara los elementos y criterios de evaluacion,
realizara el seguimiento al proceso formativo, notificara las calificaciones obtenidas
y registrara las actividades de capacitacion del personal del Servicio en el sistema
informatico que establezca.

Articulo 70.  La evaluacién de las actividades de capacitacion podra considerar los
siguientes elementos:

l. Participacion;

[I.  Evaluacion parcial;

lll. Realizacién de ejercicios;

IV. Realizacién de précticas;

V. Entrega de proyecto;

VI. Evaluacion final, y

VII. Otras que determine la DESPEN.

La DESPEN determinara la ponderacioén de los distintos elementos que intervengan
en cada evaluacion.

Articulo 71.  La calificacion minima aprobatoria de las actividades de capacitacion
sera de siete, en una escala de cero a diez con tres digitos redondeados después
del punto decimal.

Articulo 72.  El personal del Servicio que acredite las actividades de capacitacion
recibird una constancia por parte de la DESPEN que contendra al menos lo
siguiente:

l. Nombre de la actividad de capacitacion;

[I.  Duracién en horas;

lll.  Modalidad;

IV. Calificacion obtenida;

V. Periodo de la actividad, y

VI. Firma de la persona titular de la DESPEN, de la Direccion de
Profesionalizacion y/o de la Subdireccion de Capacitacion.

37



Seccion V. De la notificacion y la revision

Articulo 73. La DESPEN, dentro de los veinte dias habiles siguientes a la fecha de
conclusién del periodo de imparticién de las actividades de capacitacion, notificara
al personal del Servicio la fecha a partir de la cual podran consultar la calificacion
final obtenida en el sistema informatico que para tal efecto se determine.

Articulo 74. La o el miembro del Servicio que esté inconforme con su calificacion
final podra solicitar por oficio su revision dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la fecha de natificacion de los resultados.

Articulo 75. La DESPEN sera responsable de atender las solicitudes de revision
conforme a lo siguiente:

Apartado A. Consideraciones previas a la revision:

l. Las revisiones se llevaran a cabo a distancia o en las instalaciones de la
DESPEN:;

II. Lao el miembro del Servicio se sujetara a la fecha y hora que se le indique;

[ll. Se podra reprogramar la revision por Unica ocasion cuando la o el miembro del
Servicio se encuentre imposibilitado para asistir; de no lograr atender esta
segunda fecha, se dara por concluido el tramite y la calificacion final que
obtuvo quedara asentada como definitiva, y

IV. Para revisar los elementos de evaluacion de la actividad de capacitacion, se
designara a una o un funcionario de la DESPEN como responsable de llevarla
a cabo, y en su caso, a una persona de apoyo.

Apartado B. Consideraciones durante la revision:

l. Sera personal y por el medio que determine la DESPEN;

. Se analizard y deliberara Unicamente sobre los elementos de evaluacién
considerados como no acreditados;

I1l. La revision tendra una duracion maxima de una hora;

IV. En todo momento el personal de la DESPEN y quien solicitd la revision
deberan conducirse con respeto, y

V. En caso de existir faltas de respeto entre los presentes, el representante de la

DESPEN tendra la facultad de suspender y dar por concluida la revision. Se
levantard un acta de hechos que deberan firmar los que intervienen y, en su
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caso, se valorara dar vista a la Direccién Juridica para los efectos
conducentes.

Apartado C. Consideracion después de la revision:

l. Una vez concluida la revision, se levantara un acta de hechos en dos tantos,
en la que conste la revision efectuada, los acuerdos adoptados y la calificacion
definitiva. Un tanto formara parte del expediente y el otro tanto se entregara a
la o el miembro del Servicio.

Articulo 76. A partir de la notificacion de la calificacion final, la o el miembro del

Servicio debera descargar del sistema informatico que determine la DESPEN su

constancia de acreditacion y contara con cinco dias habiles para solicitar la

modificacion de la informacién de algin elemento que considere erronea.

Seccidn VI. Del registro de las actividades de capacitacion
Articulo77. La DESPEN incorporara en el registro del Servicio las calificaciones
finales de las actividades internas y externas que realice el personal del Servicio,
gue cumplan los requerimientos establecidos en estos Lineamientos.

Articulo 78.  En el registro del Servicio quedara contemplado lo relativo a:

l. Nombre de la actividad de capacitacion;

[I.  Calificacion final;

[ll.  Periodo de imparticion;

IV. Duracion;

V. Modalidad;

VI. Categoria de actividad: obligatoria u optativa, y

VII. Tipo de actividad: interna o externa.

Articulo 79.  El registro de las actividades de capacitacion impartidas por las areas

normativas e instituciones publicas y privadas, ademas de lo establecido en el

articulo anterior, debera cumplir con lo siguiente:

l. Soporte documental que la DESPEN podra validar con las areas normativas;

II.  Vinculacion con los fines institucionales, las funciones del cargo o puesto o
con las areas de capacitacion;

lll. La calificacion obtenida; y
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IV. Que el documento que acredite la actividad corresponda al afio de registro.
Articulo 80.  Para aquellas actividades de capacitacion en las que la calificacion
esté expresada en una escala de cero a cien, la DESPEN dividira la calificacion final
entre diez y la registrara con tres digitos redondeados después del punto decimal.

Capitulo tercero. Del computo para la acreditacién de la capacitacion

Articulo 81. Para acceder al computo de la calificacion del mecanismo de
capacitacion se debera cumplir con lo establecido en los articulos 51 y 52 de los
presentes Lineamientos.

Articulo 82. La calificacién final del ciclo trianual se obtendra con un promedio
ponderado. Para obtenerla, se procedera al siguiente calculo:

l. Se sumaran las horas de todas las actividades de capacitacion que cumplan
los requisitos establecidos en el articulo 78 de estos Lineamientos;

II.  Se dividirdn las horas de cada actividad de capacitacion entre la suma total
sefalada en la fraccién |, generando un cociente para cada una;

[ll.  Se multiplicara el cociente de cada actividad de capacitacion por la
calificacion obtenida en la misma, y

IV. Se sumaran todos los multiplos de la fraccion Il para obtener la calificacion
final del ciclo trianual.
Capitulo cuarto. De la induccion al cargo o puesto

Articulo 83.  La induccién al cargo o puesto del Servicio consistird en un programa
de actividades entre las que se contempla al menos un curso en linea autogestivo
y el acompafiamiento que se daré:

l. A las personas de nuevo ingreso al Servicio;

II.  Alas personas que reingresan o se reincorporan al Servicio;

lll. Al personal del Servicio que ascienda a otro cargo o puesto mediante concurso
publico o certamen interno, y

IV. Al personal del Servicio que sea sujeto de rotacion.
Articulo 84. Lainduccion sera responsabilidad de la persona superior jerarquica en

el caso de 6rganos centrales y superior normativa en la estructura desconcentrada.
En caso de que no esté disponible la persona superior jerarquica o normativa, podra
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impartir la induccion una persona con un cargo o puesto homélogo o con un encargo
de despacho.

Articulo 85.  La induccion al cargo o puesto se podra realizar en la modalidad en
linea, presencial o mixta. El inicio y cierre de la induccién lo determinara la DESPEN.

Articulo 86. La induccion al cargo o puesto deberd considerar al menos los
siguientes elementos:

l. La naturaleza juridica del Instituto;

II. Laestructura orgénica;

[ll.  La mision, vision y objetivos estratégicos institucionales;
IV. Las atribuciones del Instituto;

V. Los derechos y obligaciones del personal del Instituto;

VI. La estructura del area organizacional de trabajo y de las areas con las que
existe mayor interaccién conforme al cargo o puesto;

VII. El objetivo general, las metas y las funciones del cargo o puesto conforme a
la descripcién del Catalogo del Servicio, y

VIII. Las atribuciones del area en la que se encuentre adscrito el cargo o puesto.
Capitulo quinto. De las acciones de mejora en la evaluaciéon del desempefio
Articulo 87. La DESPEN debera llevar a cabo acciones de mejora, asi como
actividades de capacitacion remediales cuando una o un miembro del Servicio
obtenga una calificacion menor a 7.0 en la evaluacion del desempefio. Se
determinara un plan de mejora personalizado para cada caso a atender.

Para ello, la DESPEN podra requerir el apoyo de:

l. Las areas normativas;

II. Lasy los superiores jerarquicos y normativos;
lll.  Personal del Instituto con destacada trayectoria;

IV. Asesores internos o externos, y

V. Cursos de capacitacion internos o externos.
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Articulo 88. La permanencia del personal en el Servicio estara sujeta a la
acreditacion del plan de mejora derivado de una calificacién reprobatoria en la
evaluacion del desempefio.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. El primer ciclo trianual para efectos de formacion y capacitacion sera
uno ampliado, incluira el periodo 2021-2022, y se extendera de septiembre
de 2021 a agosto de 2025.

Segundo. Las calificaciones obtenidas por el personal del Servicio en el
Programa de Formacién hasta el periodo académico 2020/1 se utilizaran para
los mecanismos que asi lo requieran, hasta que la DESPEN cuente con
calificaciones del primer periodo formativo impartido con el nuevo Programa
de Formacion.

Tercero. El instrumento que se utilizara para el refrendo referido en el articulo
244 del Estatuto se debera definir una vez concluido el primer ciclo trianual
del Programa de Formacion.

Cuarto. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia habil siguiente de
su aprobacién por la Junta.

Quinto. Se abrogan los “Lineamientos que regulan el modelo pedagdgico v el
funcionamiento del Programa de Formacion y Desarrollo Profesional
Electoral del Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema para el
Instituto” y su Anexo técnico, aprobados por la Junta mediante Acuerdo
INE/JGE140/2018 de fecha 06 de septiembre de 2018, asi como los
“Lineamientos que regulan el mecanismo de Capacitacion de los miembros
del Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema para el Instituto”
aprobados por la Junta mediante Acuerdo INE/JGE121/2016 de fecha 23 de
mayo de 2016.
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