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Iéi EJE  DIPLOMADO LA FUNCION ADMINISTRATIVA ELECTORAL DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS

ESCUELA JUDICIAL
ELECTORAL

Servicio Profesional Electoral

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 41

1. Fraccion V Apartado A. las disposiciones de la Ley
Electoral y el Estatuto

2. Fracciéon V Apartado D. SPEN Definicion. Servicio
Profesional Electoral Nacional comprende la seleccidn,
ingreso, capacitacion, profesionalizacién, promocion,
evaluacion, rotacion, permanencia y disciplina de los
servidores publicos de los érganos ejecutivos y técnicos
del INE y de los OPLE’s en materia electoral

3. EI INE regular la organizaciéon y funcionamiento del
SEPEN

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa
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FUNCION
ADMINISTRATIV
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DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Autoridades

Consejo General y Presidencia

JGE

DESPE

JLyJD

Comision del SPEN

SE
N

Direcciodn Juridica

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

DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV INE

A ELECTORAL onet Disposiciones Generales:

D E LAS 2. Naturaleza de las y los trabajadores del INE
3. Libre Configuracién OPLE’s

E NTl DAD ES 4. Clasificacion Laboral/Plaza y Civil/Honorarios
FEDERATIVAS 5. Términos comunes del SPEN:

* Acoso Laboral y Sexual

* Adscripcion

Se rV|C|O * Antigliedad

* Compensacion Garantizada

Profesional © touidad
E I ecto ra I * Hostigamiento laboral y sexual

* lgualdad de Género

TRIBUNAL ELECTORAL
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Servicio
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Electoral

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

INE

Disposiciones Generales:
6. Términos Aplicables al SPEN INE
* Ascenso
* Cambio de adscripcion
* Capacitacion
* Carrera
* Catalogo de Servicio
* Certamen Interno ascenso
* Ciclo Trianual
* Cursos y Practicas
* Evaluacion del Programa de Formacioén
* Evaluacion de Desempefio

* Promocidn y Rangos

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion




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

DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV
A E LECTO RAI— 7. Términos Aplicables a la Rama Administrativa

DE LAS oot

ENTIDADES + Concurso
F E D E RATIVAS * Catdlogo de Rama Administrativa

* Evaluacion de desempefio

INE

Disposiciones Generales:

* Grado Administrativo

o o * Personal Rama Administrativa
Servicio

* Personal Rama Administrativa OPLE

PrOfeSIOnal * Promocién
EIECtO ral Readscripcién

* Relacién Laboral Temporal

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion




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

DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL © estructurs Orgénica

DE LAS * Basica: Direcciones ejecutivas, Unidades Técnicas y coordinadores del Instituto, asi
como a los érganos desconcentrados

E NTl DAD ES * No Basica: integrada por las areas adscritas a las unidades mencionadas
F E D E RATIVAS * Reglamento Interior especifica la organizacion minima

* Criterios Técnicos:

INE

Estructura Organica:

- Alineacién con la misidn y los objetivos institucionales
. o - La no duplicidad de funciones entre cargos y puestos y areas
Se rVI CIO - La descripcidn, perfil y valuacion de los cargos y puestos

ProfeSIOnal - Los tramos de control mantengan un equilibrio

- La linea de mando mantenga entre cargos y puestos al menos un nivel

Electoral jerdrquico

* Facultades de |la DEA

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion




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

DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV INE
A ELECTORAL ibuciones CG, SN, or. S5 DeePEN, DER ireccion i
DE LAS
E NTl DAD ES 2'(:ONSEJO GENERAL Yy PCIA.
FEDERATIVAS

* Modificaciones, reformas o adiciones al Estatuto

* Conocer modificaciones a la Estructura Organica y ocupacional del sistema

SerVICIO PRESIDENCIA
PrOfeS|Ona | * Conocer las actividades de la DESPEN, DEA y OPLE’s

* Evaluar el Desempefo y competencias de los miembros del SPEN
Electoral

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



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

DIPLOMADO LA

V4
FUNCION NE

ADMINISTRATIV
Atribuciones de las Autoridades:
A E LECTO RAL Atribuciones CG, CSPEN, JGE, SE, DESPEN, DEA y Direccion Juridica.
DIWAN
2. COMISION SPEN
E NTl DAD ES * Conocer y emitir observaciones a los programas de la DESPEN y los OPLE’s

F E D E RATIVAS * Presentar al CG informe sobre las actividades del DSPEN de los OPLE’s del afio anterior

* Conocer el catalogo del servicio

* Conocer los cambios de adscripcién y rotacién

SerV|C|O * Conocer las declaratorias de vacantes y las convocatorias de concurso publico de los
OPLE’s

ProfeSIO n a | * Aprobar el programa de formacion de los OPLE’s y propuestas de profesionalizacidon

* Conocer y emitir observaciones de los lineamientos que ponga a consideracion la

Electoral DESPEN

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



DIPLOMADO LA

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

FUNCION
ADMINISTRATIV

INE

A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

Atribuciones de las Autoridades:
Atribuciones CG, CSPEN, JGE, SE, DESPEN, DEA y Direccion Juridica.

3. JUNTA GENERAL EJECUTIVA

* Proponer al CG a través de la SE, los proyectos de modificacién, reforma o adiciones al

Estatuto

* Aprobar a propuesta de la DESPEN los lineamientos y mecanismos del SPEN del INE y

de los OPLE’s

* Conocer la evaluacién del desempefio del SPEN del INE y de los OPLE’s

* Autorizar lo siguiente:

- Catdlogos de cargos y puestos

- Ingreso y reincorporacion al servicio
- Acuerdos de ingreso, ascenso y ocupacion de plazas

- Modificacion, incorporacion y supresion de los cargos y puestos

- Lineamientos en materia de administracion de la Rama Administrativa

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



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

DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV INE
A ELECTORAL o S
DE LAS
ENTIDADES
F E D E RATIVAS * Evaluar el desempefio y competencias de los miembros del SPEN

* Coordinar las politicas y programas del personal del Area Administrativa

4. SECRETARIA EJECUTIVA

* Aprobar las estructuras organicas de las areas responsables
SerV|C|O * Expedir los nombramientos de las y los miembros del SPEN

* Supervisar el desarrollo de las actividades que realicen la DEA y el SPEN

Profesional
Electoral

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



DIPLOMADO LA

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

FUNCION
ADMINISTRATIV

INE

A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

Atribuciones de las Autoridades:
Atribuciones CG, CSPEN, JGE, SE, DESPEN, DEA y Direccion Juridica.
5. DIRECCION EJECUTIVA DEL SPEN
* Planear, organizar, operar y evaluar el SPEN

* Llevar a cabo los proceso de seleccion, ingreso al Servicio, profesionalizacion,
capacitacion, promocién, ascenso, incentivos, cambios de adscripcidon, rotacidén vy
evaluacion de las y los miembros del SPEN, asi como los procedimientos y programas de
carreras

* Proponer a la JGE las modificaciones, adiciones o reformas al Estatuto

* Proponer a la JGE los lineamientos para la organizacion, funcionamiento y operacion
del servicio a excepcion a disciplina aso como modificaciones, adiciones, o reformas a
los mismos, previo conocimiento de la comision

* Integrar, revisar y actualizar el Catdlogo del Servicio y someterlo para su aprobacién a
la JGE

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



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

DIPLOMADO LA

FUNCION .
ADMINISTRATIV IN

A ELECTORAL ibuciones CG, SN, or. S5 DeePEN, DER ireccion i

D E LAS 6. DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

* Administrar al personal de la Rama Administrativa
E NTl DAD ES * Elaborar el proyecto del Manual de Organizacién General del INE y los lineamientos de
los manuales de organizacién y los lineamientos para la elaboracién y actualizacion de
F E D E RATIVAS manuales de procesos y procedimientos, para someterlos a la aprobacién de la JGE
* Presentar a la Junta los criterios técnicos que regulen la definicion y operacién de los
movimientos de personal, para su aprobacién

Se I'VICIO * Establecer los criterios y los procedimientos para la instrumentacion de las
promociones e incentivos que se otorga al personal de la Rama Administrativa
PrOfeS|Ona| * Presentar a la JGE los informas que consideres pertinentes o los que ésta le solicite
I I con relacion OPLE’s en el ambito de su competencia

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



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

DIPLOMADO LA

FUNCION .
ADMINISTRATIV IN

A ELECTORAL ibuciones CG, SN, or. S5 DeePEN, DER ireccion i

D E LAS 7. Direccion Juridica

* Recibir Denuncias o Quejas que se presenten vs personal del INE
E NTl DAD ES * Proponer a la JGE los lineamientos para los procedimientos de su competencia

FEDERATIVAS

* Brindar la atencién y orientacién al personal del INE respecto de asuntos vinculados
con posibles conductas de hostigamiento y/o acoso sexual o laboral

* Atender o agotar el procedimiento de conciliacidon que opte el personal del Instituto

* Llevar a cabo las investigaciones de las denuncias o quejas que se presenten vs del

Se rV|C|O personal del Instituto
ProfeSIOnal Sustanciar el procedimiento laboral sancionador
Electoral

* Elaborar y proponer a la SE el proyecto de resoluciéon del PLS

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion
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FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Sueldos y Jornadas de Trabajo
1. Definiciones y Aspectos Generales y Particulares
* Definicion
* Tabuladores: SPEN y Rama Administrativa
* Aguinaldo 40 dias de salario

* Retenciones

2. Jornada de Trabajo, Horarios y el Control de Asistencia
* Jornadas especiales/proceso electoral

* Continuas, discontinuas y especiales

* Control de asistencias

* Ausencias temporales y permanentes

*

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



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

DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV

A E LECTO RAI— Vacaciones, Descansos, Licencias y Permisos

D E LAS 3. Vacaciones, Descansos, Licencias y Permisos

INE

Del Personal del Instituto

* Derecho a Vacaciones: 6 meses de servicio

E NTl DAD ES * Primas vacacionales 10 dias de salario base
FEDERATIVAS * Dias de descanso

* Licencias por maternidad 90 dias
* Licencias por paternidad 15 dias

o o * Permisos por adopcion 6 semanas
Servicio

* Lactancia

PrOfeSIOnal * Licencias con goce de sueldo
EIECtO ral Riesgos de trabajo

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

FUNCION
ADMINISTRATIV

INE

A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

Del Personal del Instituto
Prestaciones Econdmicas y Sociales

4. Prestaciones Economicas y Sociales

* Reembolso por adquisicion de anteojos y aparatos auditivos

* Vales:

- Fin de afo, reyes y dia del nifio y la nifia

- Dia de la madre y del Padre
* Festividades fin de afio
* 10 de febrero
* Becas académicas
* Eventos deportivos

* Eventos Sociales

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion
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FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Derechos, Obligaciones y Prohibicion
5. Derechos, Obligaciones y Prohibiciones
* Derechos
* Obligaciones
* Fallecimiento
* Compensaciéon Terminacién Laboral y Ahorro Voluntario
* Prohibiciones
- Intervenir en asuntos electorales que no sean del INE

- Emitir opiniones publicas a favor o en contra de pp, candidaturas o
agrupaciones politicas

- Realizar propaganda

- Realizar cualquier acto que implique sumisidon o sujecién a algun drgano
externo.

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



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

DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV

A E LECTO RAI— De la seguridad, La Higiene y el Medio Ambiente en el Trabajo

D E S 6. De la seguridad, La Higiene y el Medio Ambiente en el Trabajo
E NTl DAD ES * Mantener el Centro de Trabajo con las condiciones de seguridad e higiene necesarias

INE

Del Personal del Instituto

* Riesgos de trabajo
F E D E RATIVAS * Accidentes de Trabajo
7. Sistema de Remuneraciones

* Determinado por el grado de especializacién, complejidad, naturaleza de la funcién y
nivel de responsabilidad inherentes a los cargos y puestos SPEN y Rama Administrativa

Se rVI CIO * Analisis de la valuaciéon conforme a la descripcion del perfil requerido
P rofes | O n a | 8. De los Manuales de Organizacidn, Procesos y Procedimientos
* Manual de Organizacidon General

E I ECtO ra I *Manual de Organizacién especifico

* Manuales de procesos y procedimientos

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion
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DE LAS
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FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Del Personal de la Rama Administrativa

1. Del Reclutamiento, seleccidn, ingreso y Ocupacion de Vacantes
* Reglas de Ingreso y reclutamiento
* Categorias:

- Designacidn directa

- Encargados de Despacho

- Concurso interno o publico

- Readscripcion

- Relacion laboral temporal

- Ascenso

* Requisitos del puesto

* Pueden participar: Personal de la Rama Administrativa, miembros del SPEN,
prestadores de servicio del INE y aspirantes externos

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion
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Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Del Personal de la Rama Administrativa
1. Del Reclutamiento, seleccidn, ingreso y Ocupacion de Vacantes
* Catalogo de la Rama Administrativa
* Actualizacién del catdlogo de la rama administrativa

* Designaciéon Directa: personal adscrito a las oficinas de presidencia, consejerias,
drgano interno de control, direcciones ejecutivas, unidades técnicas y direcciones

* Encargaturas de Despacho

* Concurso : Convocatoria Interna y Convocatoria Abierta

* Acciones afirmativas

* Readscripcion Administrativa: cambio y reubicacion, reglas
* Relacién Laboral Temporal

* Ascenso y Promociones: acceder a cargos jerarquicamente superiores

TRIBUNAL ELECTORAL
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ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Del Personal de la Rama Administrativa

1. Del Reclutamiento, seleccidn, ingreso y Ocupacion de Vacantes

* Nombramiento y expediente personal
* Cursos de induccion al puesto

* Profesionalizacién: Formacidn, capacitacion permanente y capacitacion especial

* Evaluacion del desempeiio
* Incentivos
* Suspension

* Separacion Administrativa

TRIBUNAL ELECTORAL
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FUNCION
ADMINISTRATIV
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DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto

Del Servicio Profesional del INE

1. Disposiciones Generales

* Mecanismos de seleccidn, ingreso, capacitacidon, profesionalizacidon, promocion,
evaluacidon, cambios de adscripcion y rotacidn, permanencia y disciplina, asi como el
sistema de ascenso

* Objeto:
- Reclutar y formar funcionarios
- Fomentar la lealtad e identidad con el Instituto
- Impulsar la Carrera y los miembros del Servicio

- Promover que las y los miembros del Servicio se conduzcan conforme a los
principios del Estatuto

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio

Profesional
Electoral

Administrativa

Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama

INE

Del Personal del Instituto
Del Servicio Profesional del INE
1. Disposiciones Generales
* Principios Rectores
- lgualdad de oportunidades
- Mérito
- No discriminacién
- Conocimientos necesarios
- Profesionalizacién continua
- Evaluacién permanente
- Transparencia en los procedimientos

- Rendicion de cuentas

y respeto a los derechos humanos

- Paridad e igualdad de género, cultura democratica, ambiente libre de violencia

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion



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

DIPLOMADO LA
FUNCION INE
AD M I N lSTRATlV Del Personal del Instituto
A ELECTORAL
D E LAS 2. Catalogo de Servicio

* Catalogo del servicio: instrumento normativo que establece la denominacion,

E NTl DAD ES clasificacion, descripcion, perfil y demas elementos de los cargos y puestos que integran
el servicio

F E D E RATIVAS * Actualizacion del catalogo de servicio

3. Sistema de Informacion y Registro del Servicio

* Integrar, operar, resguardar y actualizar un sistema de informacion y registro del SPEN
gue comprende base de datos de cada uno

Se rVI Cio 4. Planeacion y Evaluacidn del Servicio

ProfeSIOnal * Define objetivos, programas, procedimientos, acciones y metas para el
funcionamiento eficaz del SPEN y sus mecanismos

EIECtO ral * Programa la implementacidén de mecanismos

* Analiza la informacion sobre su desarrollo

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion




DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Del Servicio Profesional del INE

5. Carrera Profesional Electoral
* Trayectoria de progreso continuo de las y los miembros del servicio
6. Estructura de cargos y puestos para el Desarrollo de la Carrera Profesional Electoral
* Niveles y Rangos Carrera
7. Ocupacion de Plazas
* Concepto y aspectos generales
* Vacantes:

- Por ascenso, cambio de adscripcidn o rotacién de un miembro del Servicio

- Por incorporacidn de un cargo o puesto al Servicio

- Por creacion de una Plaza al Servicio

- Por designaciéon de miembros del Servicio en un cargo ejecutivo de la Rama
Administrativa

* Ocupacion: concurso publico, incorporacion temporal, cursos, practicas, certamen interno, cambios
de adscripcion, rotacidn y reingreso o reincorporacion.

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion




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

DIPLOMADO LA
FUNCION INE
AD M I N ISTRATlV Del Personal del Instituto
A E LECTO RAL Del Servicio Profesional del INE

D E LAS 8. Las encargadas y Encargados de Despacho
* Desempefiar temporalmente un cargo o puesto del servicio de igual o mayor nivel

ENTIDADES rabuar

9. De la Seleccidn e Ingreso

FEDERATIVAS * El ingreso es el mecanismo de incorporacién al Servicio para el desarrollo de una

Carrera Profesional Electoral

* Forma de acceder:

Se rV|C|O - Concurso Publico

- La Incorporacién Temporal

P rOfeS IONa | - Los cursos y practicas
* Inclusivo, paritario, igualitario y no discriminatorio
Electoral

* Requisitos de Ingreso: caracteristicas especiales
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FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional

Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Del Servicio Profesional del INE

* Concurso Publico: Convocatoria abierta y consistira en un conjunto de procedimientos
para el reclutamiento y seleccidn de las y los aspirantes. Se llevara al cabo a menos una
vez cada 3 afios

* Declaracion de Vacantes
* Convocatoria:

- Vacantes —cargos, numero, nivel tabular, percepciones y adscripcion,
percepcion y adscripcion de cada plaza-

- Requisitos del cargo

- Documentacidn necesaria

- Descripcion, alcance y plazos
- Acciones afirmativas

- Supuestos en los cuales se declara desierto el proceso
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Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Del Servicio Profesional del INE
* Examen
* Lista de reserva: orden de prelacion.
* Incorporacién Temporal
10. Cursos y Practicas
* Se reserva al personal de la Rama Administrativa
* Es para entrar al SPEN
11. Reingreso y Reincorporacion al Servicio

* Procedimiento mediante el cual la persona que haya ocupado una plaza o servicio y
haya concluido su relacion laboral con el INE, podra reintegrarse nuevamente

* Causas: designacion y actividades académicas

* Principios del proceso: salvaguarda de los derechos adquiridos, titularidades, rangos,
calificaciones y promedios obtenidos, profesionalizacién y trayectoria
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION INE
ADM I N ISTRATIV Del Personal del Instituto
A E LECTO RAL Del Servicio Profesional del INE

12. De la Promocidon y Ascenso

D E LAS * Obtencidn de un rango superior dentro del nivel del carfo o puesto gye se ocupa en la
estructura del Servicio
E NTl DAD ES * Estructura: rangos A, By C. Rango A el mas alto
F E D E RATI VAS 13. Ascenso via certamen Interno

* Movimiento a través de un conjunto de procedimientos, para la ocupacion de un
cargo o puesto a nivel superior en la estructura de servicio

* Reforzar su sentido de pertenencia y oportunidad del desarrollo de carrera

Se I'VICIO * Excepciones:

ProfeS|Ona| - Durante del Desarrollo de un Concurso Publico para los cargos

- Cuando existan listas de reservas vigentes para los cargos o puestos a ocupar
E I ectora | por esa via

- Cuando este en curso un proceso de cambios de adscripcién y rotacién
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Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto
Del Servicio Profesional del INE
14. De los cambios de Adscripcion y Rotacién

* Cambio de adscripcidon. Consiste en la movilidad geografica de las y los miembros del
Servicio de una adscripcién a otra en el mismo cargo o puesto que se ocupa en la
estructura

* Casos:
- Por necesidades de Servicio
- A peticidon de persona interesada
- Por desarrollo de la Carrera

* Necesidades de Servicio. Es la movilidad geografica o funcional, dentro de un mismo
nivel

* Necesidades: para la debida integracidon de las juntas locales o distritales, cuando se
requiera aprovechar |la experiencia, capacidades, desempefio, aptitudes vy
conocimientos de una o un miembro del Servicio, por cuestiones de integridad, por
redistritacion.
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION INE
ADM I N ISTRATIV Del Personal del Instituto
A E LECTO RAL Del Servicio Profesional del INE

14. De los cambios de Adscripcion y Rotacién

DE LAS * Peticion Interesada: cambio de adscripcion y/o rotacién a peticion de persona

interesada es la movilidad horizontal, geografica o funcional, en un mismo nivel, con el
ENTIDADES pase al mérito

FEDERATIVAS Reauistos

- 3 ainos de permanencia en su actual cargo o puesto y adscripcion

- Que la persona interesada cuente con la titularidad en el nivel del cargo o
puesto que ocupa

Se rV| ClO - Que el cargo o el puesto solicitado corresponda al nivel del cargo o puesto que
. ocupa
PrOfESIOnal - Que la persona interesada cumpla con los requisitos de los Estatutos
Electo ral - Que la persona interesada haya acreditado satisfactoriamente Ia

profesionalizacion correspondiente al ciclo
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Del Personal del Instituto
Del Servicio Profesional del INE
14. De los cambios de Adscripcion y Rotacién

* Cambio de adscripcion por desarrollo de la Carrera: Movilidad geografica o funcional,
que tiene como propodsito que las y los miembros del servicio adquieran, a través del
desarrollo de actividades inherentes a otros cargos y puestos del nivel que ocupan,
otros conocimientos y experiencia y puedan desarrollarse de forma integral

15. Titularidad.

* Titularidad: Es la categoria que la o el miembro asociado del Servicio adquiera en cada
nivel por el cumplimiento del conjunto de requisitos establecidos que acrediten su
adecuado desempeiio en el cargo

* Empiezan a partir del rango A
16. Permanencia

* Estard sujeta al desarrollo de la Carrera, a la acreditacion trianual de la
profesionalizacion que comprende el programa de formacion y la capacitacion de
caracter obligatorio y de las acciones de mejor
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Del Personal del Instituto
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17. De los Incentivos

* Incentivo: Los reconocimientos, beneficios o retribuciones, individuales o colectivos,
que el Instituto podra otorgar a las y los miembros del Servicio que cumplan los méritos
y requisitos establecidos

18. Profesionalizacion:

* Profesionalizacidn: de las y los miembros del Servicio es el proceso de aprendizaje y
actualizacion permanente, que propicia el mds alto grado de compromiso ético
profesional en el desempefio de los diferentes cargos o puestos de la funcién electoral,
a partir de la adquisicion continua y sistematica de nuevos conocimientos, el
fortalecimiento de las competencias, asi como el sentido de identidad y pertenencia a la
institucion.

19. Programa de Formacion.

* Programa de Formacidn: Conjunto de actividades continuas que preparan a la o el
miembro del servicio para desarrollarse en distintos cargos o puestos de la funcién
electoral
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Administrativa

INE

Del Personal del Instituto
Del Servicio Profesional del INE
19. Programa de Formacion.
* Ciclos Trianuales
* Modulos: Formacién Basica, Formacion Especializada y Formacidon Optativa
20. Capacitacion

* Capacitacion. Conjunto de actividades complementarias al Programa de Formacion,
dentro de la profesionalizacion continua, para fortalecer el desempefio en distintos
cargos o puestos de la funcién electoral, privilegiando el desarrollo de competenciasy la
adquisicion de conocimientos técnicos

21. Actividades Externas y disponibilidad
* Actividades académicas externas: no deben superar 8 horas a la semana
* Se suspenden en proceso electoral

* Disponibilidad: es el permiso a solicitud de la o el interesado que se otorga para
ausentarse temporalmente de las labores institucionales con el objeto de cursar
actividades académicas acordes a los fines del Instituto

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion




DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional

Electoral

Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama

Administrativa

INE
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22. Evaluacion del Desempeiio.

* Evaluacion de desempeiio: Instrumento mediante el cual se valora, cualitativa y
cuantitativamente, en qué medida las y los miembros del Servicio ponen en practica los
conocimientos y competencias inherentes a su cargo o puesto en el cumplimiento de
sus funciones. Su propdsito es generar elementos objetivos para la valoracion del
ejercicio de sus funciones, la definicion de estrategias de fortalecimiento del Servicio, asi
como para nutrir el ejercicio de la planeacidn institucional.
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION INE
ADMINISTRATIV Del Personal del Instituto
A ELECTORAL

DE LAS

De la Conciliacién de Conflictos Laborales, del Procedimiento Laboral Sancionadory
del Recurso de Inconformidad

1. Reglas Generales.

E NTl DAD ES * Procedimientos: conciliacién, laboral sancionador y recurso de inconformidad
* Autoridades Competentes: Direccion Juridica tramitacion y sustanciacion/OIC vista/JL

FEDERATIVAS yI0

* Notificaciones

* Suplencia de la Queja

Se rV|C|O * Impedimentos

. * Supletoriedad de la norma

P rOfeS I O n a | 2. Atencion a los casos de hostigamiento y acoso laboral y sexual:

E I ec:to Ia I - Entrevista previa

- Conciliacion o denuncia
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
V4
FUNCION INE
AD M I N |STRAT|V Del Personal del Instituto
A E LECTO RAL De la Conciliacion de Conflig:l);:i::)srgI::,I:i:;;g:;?;:;ento Laboral Sancionadory
3. Conciliacion de conflictos laborales: Procedimiento mediante el cual se dirimen de
D E LAS forma voluntaria los conflictos entre el personal del Instituto, con el objeto de lograr un
acuerdo y obligarse a hacer cesar las conductas que dieron origen al mismo
E NTl DAD ES * Puede ser dentro o fuera del procedimiento
F E D E RATIVAS * Reglas, derechos y obligaciones de las partes

* Aprobacion del Convenio y remisiéon a la DESPEN o DEA

4. Procedimiento Laboral Sancionador

S R 5 * Definicidn: Serie de actos desarrollados por las partes, las autoridades competentes y
erVICIO terceros, dirigidos a determinar posibles conductas y, en su caso, la imposicién de
. sanciones a las personas denunciadas cuando se incumplan las obligaciones y se
PrOfeS|Ona| acrediten prohibiciones a su cargo o infrinjan las normas previstas en la Constitucion, la
Ley, el Estatuto, reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, lineamientos y demas

E I ec:to ra I normativa que emitan los drganos competentes del Instituto
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION INE
ADM I N |STRATIV Del Personal del Instituto

De la Conciliacién de Conflictos Laborales, del Procedimiento Laboral Sancionadory
A E LECTO RAL del Recurso de Inconformidad

D E LAS 4. Procedimiento Laboral Sancionador

* Prescripcion:

ENTl DADES - Faltas Muy Graves: 6 afios
- Faltas Graves: 3 afos
FEDERATIVAS - Faltas leves: 1 afio
* Autoridades competentes: Direccion Juridica/ instruir el asunto y SE/resolver el
asunto

Se rV| Clo * Medidas Cautelares o de Apremio
. * Inicio del Procedimiento: Oficio o a peticidén de parte
Profesional

Electo ral * Pruebas: a instancia de partes o de oficio y tipos, todas menos la confesional y la
presuncional legal y humana

* No Inicio del procedimiento y del Sobreseimiento: Causas
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INE

Del Personal del Instituto

De la Conciliacién de Conflictos Laborales, del Procedimiento Laboral Sancionadory
del Recurso de Inconformidad

4. Procedimiento Laboral Sancionador
* Valoracion de las pruebas

*Instruccion y Resolucion del Procedimiento laboral Sancionador: Instruccion: inicio
del procedimiento hasta el auto de cierra. Resolucidn: resoluciéon y la ejecucién de la
sancion

* Recepcion de la queja y emision del auto de avocamiento, notificacion: 10 dias
* Plazo para dar respuesta a la demanda: 10 dias

* Admision de las Pruebas: 10 dias

* Notificacion del auto de admision de pruebas: 5 dias

* Audiencia de desahogo de pruebas: 15 dias después de la notificacidon del auto de
admision de las pruebas

* Alegatos: 5 dias
* Sentencia: 10 dias

TRIBUNAL ELECTORAL

del Poder Judicial de la Federacion




DIPLOMADO LA
FUNCION
ADMINISTRATIV
A ELECTORAL
DE LAS
ENTIDADES
FEDERATIVAS

Servicio
Profesional
Electoral

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

INE

Del Personal del Instituto

De la Conciliacién de Conflictos Laborales, del Procedimiento Laboral Sancionadory
del Recurso de Inconformidad

4. Procedimiento Laboral Sancionador
* Sanciones: amonestacion, suspension, destitucion y sancidn pecuniaria
* Reparacion de daios y perjuicios
* Medidas: UMA
* Individualizacion de la sancion
5. Recurso de Inconformidad:
* En contra de la resolucion laboral
* Autoridades competentes:
- JGE cuando resuelve la SE
- CG cuando se resuelva el cambio de adscripcion o rotacién

* Presentacion: ante el érgano desconcentrado de su adscripcion dentro de los 10 dias
siguientes a que surta efecto la notificacion
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION INE
AD M I N |STRAT|V o . Del Personal del Institutf) | |
A E LECTO RAL De la Conciliacion de Conflictos Laborales, del Procedimiento Laboral Sancionadory

del Recurso de Inconformidad
D E LAS 5. Recurso de Inconformidad:

* Reglas del procedimiento

E NTl DAD ES * Desechamiento y sobreseimiento

* Desahogo de pruebas adicionales

F E D E RATIVAS * Cierre de instruccion

* Resolucion: 25 dias habiles después del cierre de instruccién

Servicio
Profesional

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

DIPLOMADO LA
FUNCION OPLE’s
ADM I N |STRATIV Disposiciones Comunes

1. Rectoria del INE y de la Coordinacién Institucional

A E LECTO RAL * EI INE regula la organizacién y funcionamiento del SPEN en el OPLE

D E LAS * EI INE a través de la Comision del SPEN verificara la capacidad técnica y operacion del
OPLE

E NTI DAD ES * Convenios de colaboracion

2. Personal del OPLE

FEDERATIVAS * SPEN y Rama Administrativa

3. Condiciones de Trabajo del OPLE

* Se rigen por las leyes locales

Se I"VI CiO * Presupuesto a cargo del OPLE
H * Procurar que las condiciones sean similares a las del INE
Profesional

* Supletoriedad en las prestaciones previstas en los estatutos
Electoral
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION OPLE’s
ADMINISTRATIV |  Disposicones Comures
A ELECTORAL D oo 4o st el SPEN

D E LAS * Supervisar el desempefio en el OPLE

* Informar a la DESPEN sobre el desarrollo de las actividades del SPEN en el OPLE

E NTl DAD ES * Realizar asensos nombramientos y promociones en términos del estatuto
F E D E RATIVAS * Designar érgano de enlace que atienda asuntos del SPEN

* Determinar en el presupuesto del OPLE el monto requerido para la operacién del
SPEN

.« o * Facultades del érgano de enlace
Se I'VI C | 0 5. Del servicio del OPLE y de sus integrantes

Profesional " Objeto

* Apegarse a los principios rectores de la funcién electoral

EIECtO ral * Personal calificado

* Exclusividad en el desempefio de sus funciones
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Administrativa

OPLE’s

5. Del servicio del OPLE y de sus integrantes
* Integracidn. Funcion Ejecutiva y Funcion Técnica
6. Catalogo del Servicio para el Sistema del OPLE

* Documento que establece la denominacidn, clasificacion, descripcion, perfil y demas
elementos de los cargos y puestos que integran el SPEN del OPLE

* Actualizacion del catalogo

Disposiciones Comunes
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION OPLE’s
AD M I N |STRATIV Trayectoria de los miembros del SPEN en el OPLE

1. Estructura de cargos y puestos

A E LECTO RAL * Cargos y puestos establecidos en el catalogo del SPEN en el OPLE

DE LAS * Para aspirar a la promocién de los rangos deberan de contar con la titularidad del
cargo

E NTl DAD ES 2. De la ocupacion de las plazas

* Vacante: desocupar la plaza por algunas de las causas: asenso o rotacion,

FEDERATIVAS incorporacion de un cargo o puesto y por creacion o incorporacion de una plaza del

servicio

* Ingreso:

Se rV|C|O - Concurso publico

- Incorporacion temporal

PrOfeS|Ona| - Mecanismo de rotacién

- Procedimiento de cambio de adscripcion

Electoral

- Reingreso y reincorporacion
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OPLE’s

Trayectoria de los miembros del SPEN en el OPLE

2. De la ocupacion de las plazas

* Expedicion de nombramientos a cargo de la SE de cada OPLE
3. De las y los encargados de Despacho

* Desempefio del cargo temporal que esta vacante

* Designacion por la SE del OPLE
* No podrd exceder 6 meses
* Renovacioén por 2 ocasiones
4. De la Seleccion e Ingreso
* Vias de Ingreso:
- Concurso Publico
- Incorporacion Temporal

* Requisitos de ingreso

* Concurso Publico: Coordinacion de la DESPEN
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OPLE’s

Trayectoria de los miembros del SPEN en el OPLE

4. De la Seleccidn e Ingreso
* Vias de Ingreso:
- Concurso Publico
- Incorporacion Temporal

* Requisitos de ingreso

* Concurso Publico: Coordinacién de la DESPEN, no se desarrolla durante el proceso

electoral

* Declaratoria de Vacantes

* Convocatoria Concurso Publico 407

* Requisitos del Concurso Publico 408

5. Incorporacion Temporal

6. Reingreso y Reincorporacion al Servicio

* Causas

* Autoriza el érgano de direccién del OPLE
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OPLE’s

Trayectoria de los miembros del SPEN en el OPLE
7. Promocion en Rango y el Ascenso
* Rango: Acceder a un rango superior dentro del mismo nivel
* Ascenso: Subir de Nivel
8. Cambio de Adscripcidn y rotacion al Interior del OPLE
* En el mismo cargo o nivel en el OPLE
* Excepciones
* Por necesidad del Servicio o a Peticion de parte interesada
* A cargo del érgano superior de direccidon
* Registro por el érgano de enlace del OPLE con la DESPEN
* Cambio de adscripcion o rotacidn por necesidades del SPEN del OPLE
- Solicitudes que presentan las o los funcionarios del OPLE
- Asesora la DESPEN

- Resuelve el érgano superior de Direccién
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OPLE’s

Trayectoria de los miembros del SPEN en el OPLE
8. Cambio de Adscripcidn y rotacidn al Interior del OPLE
* Cambio de Adscripcion y/o Rotacidn a peticion de parte interesada

- Movilidad horizontal, geografica o funcional

- Excepciones

- Requisitos

- Aplicar criterios de desempate en mas de dos solicitudes

9. Titularidad.

10. Permanencia

* Programa de formacion

* Evaluacion de desempefio
11. Incentivos

12. Profesionalizacion

13. Programa de Formacion
14. Capacitacion
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION OPLE’s
ADMINISTRATIV Evaluacién de Desempefio

A ELECTORAL 1. Evaluacin de Desempefio en los OPLE

D E LAS * Como ponen en practica los conocimientos y competencias inherentes del cargo

* Lineamientos y metas para la evaluacion del desempeio

E NTI DAD ES * Se aplicara anualmente
FEDERATIVAS - fepronar

Servicio
Profesional

Electoral
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OPLE’s

Disciplina en los OPLE

1. Disposiciones Generales
* Procedimiento Laboral sancionador

* Facultades de cada OPLE de emitir las disposiciones deben ser validados por la
Direccidn Juridica

* Las reglas deben ajustarse a los procedimientos marcados por el INE

* La Direccion juridica llevard un registro respecto de los juicios que se den en este
sentido en los OPLES

* Obligacién de informar a la Direccién Juridica sobre el desarrollo de cada uno de los
procesos

* Supletoriedad de las leyes

2. Conciliacion de Conflictos Laborales

3. Atencion a los casos de hostigamiento y acoso laboral y sexual

4. Autoridades competentes: autoridad instructora y resolutora del OPLE
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION OPLE’s
ADMINISTRATIV Disciplina en los OPLE
A ELECTORAL 5. Sanciones

D E LAS * Amonestacion, suspension, sancién pecuniaria y/o destitucion

* Reparacion del dafio

E NTI DAD ES * Clasificacion de la falta.
F E D E RATIVAS 6. Recurso de Inconformidad

* Medio de impugnacién en contra de la resolucidon del conflicto laboral

* Emitir lineamientos para la sustanciacién y competencia del recurso

Servicio
Profesional

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

DIPLOMADO LA
FUNCION OPLE’s
ADMINISTRATIV Del personal de la Rama Administrativa y Prestadores de Servicio en los OPLE
A ELECTORAL 1. Disposiciones Generales

DE LAS * Facultades generales de los OPLES conforme a lo dispuesto en los estatutos, el
derecho laboral y la legislacion civil.

E NTI DAD ES 2. Estructura Organica del OPLE

* Emitir criterios técnicos respecto de la organizacién y funcionamiento

F E D E RATIVAS * Incorporacién de elementos minimos respecto de la estructura y facultades

- Misién y objetivos Institucionales

- Funciones diferenciadas entre cargos, puestos y areas

Se rV|C|O - Descripcion y perfil de cargos y puestos

P f . | - Equilibrio en los tramos de control
roresiona - Establecer nivel jerarquico entre cargos y puestos
E I ec:to Ia I * Catélogo de caros y puestos

* Apoyo de la DEA
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Estatuto del Servicio Profesional Electoral
Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa

DIPLOMADO LA
FUNCION OPLE’s
AD M I N |STRAT|V Del personal de la Rama Administrativa y Prestadores de Servicio en los OPLE
A ELECTORAL 3. Ingreso ¢ Induccion
DE LAS e de o

E NTl DAD ES * Programa de Induccién
F E D E RATIVAS * Principios rectores de paridad e igualdad y no violencia de género

4. Capacitacion
5. Evaluacion del Desempeio

* Reglas

Se I'VI C | 0 6. Promociones e incentivos
P rofes | ona | 7. Separacion y terminacion de la relacion laboral
8. Transitorio Décimo Quinto Tarea
Electoral
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FLECTORAL DE : >
FEDERATIVAS

Distribucion de

Competencias
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Mexicano Twitter: @HernandezRRamon
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