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Acrénimos, abreviaturas y definiciones

Capacitacion

Catalogo del Servicio

Comision del Servicio

Comisién de Seguimiento

DEAJ

DESPEN

Estatuto

Instituto

Junta

OPLE

Organo de enlace

Personal del Servicio
Profesional Electoral
Nacional/PSPEN

Conjunto de actividades, complementarias al
Programa de Formacion, dentro de Ila
profesionalizacion continua.

Catalogo de cargos y puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Comision del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Comisiéon de Seguimiento al Servicio en los
OPLE.

Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

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

Instituto Nacional Electoral.

Junta General Ejecutiva del Instituto Nacional
Electoral.

Organismo(s) Publico(s) Local(es) Electoral(es).

Organo de enlace de los OPLE.

Se integra por las personas que ingresaron al
Servicio Profesional Electoral Nacional,
obtuvieron su nombramiento en una plaza
presupuestal y se desempefian de manera
exclusiva en un cargo o puesto del Servicio en
los términos del Estatuto.
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SPEN/Servicio Servicio Profesional Electoral Nacional.

SIISPEN Sistema Integral de Informacion del Servicio
Profesional Electoral Nacional.
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Presentacion

En cumplimiento de lo establecido en el Estatuto y en los Lineamientos para la
Profesionalizacién del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, la
DESPEN emite los presentes Criterios para las actividades externas y la
Disponibilidad en el Servicio Profesional Electoral Nacional.

Los criterios aqui establecidos tienen como objetivo garantizar que la autorizacién
de las actividades externas y la Disponibilidad se desarrollen bajo un modelo
institucional que favorezca la profesionalizacién del personal del SPEN, tanto en el
sistema del Instituto como de los OPLE.

Asimismo, se busca brindar certeza juridica y procedimental, tanto a las personas
solicitantes como a las areas responsables de su validacion, respecto a los
requisitos, etapas y condiciones bajo las cuales es posible solicitar actividades
externas o Disponibilidad.

Los procedimientos, requisitos y mecanismos establecidos constituyen
herramientas de apoyo para una toma de decisiones objetiva, basada en la
normativa vigente y en las necesidades institucionales del INE y los OPLE,
asegurando condiciones equitativas y transparentes para todo el personal del
SPEN.

1. Marco normativo

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

e Lineamientos para la Profesionalizacion del personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

1.1 Finalidad de las actividades externas y la Disponibilidad

Fortalecer la profesionalizacion del personal del SPEN mediante la participacion en
actividades académicas o docentes relacionadas con los fines, principios y valores
institucionales, que amplien o refuercen conocimientos, competencias y
capacidades técnicas vinculadas con las funciones inherentes al cargo o puesto.
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1.2 Objetivo

Establecer condiciones que permitan al personal del SPEN participar en actividades
académicas o docentes en instituciones fuera del Instituto o a los OPLE, cuya
participacion contribuya a mejorar sus competencias sin afectar el cumplimiento de
las funciones del cargo o puesto en las que se desempenia.

2. Actividades externas

Se consideran actividades académicas o docentes aquellas que el personal del
SPEN realiza en instituciones educativas publicas o privadas, asi como en
organismos auténomos o dependencias publicas, siempre que estén vinculadas con
los fines y necesidades institucionales. Asimismo, se reconocen como actividades
externas las que ofrecen las direcciones ejecutivas y/o unidades técnicas del
Instituto, siempre que no estén incluidas en el Catalogo de Capacitacion.

Se consideran como una actividad externa las siguientes:

e Participar en conferencias, foros, coloquios, encuentros, conversatorios,
seminarios, simposios, talleres, cursos, diplomados o actividades analogas.

e Impartir clases en programas de estudios de nivel basico, medio superior y
superior, en caracter de docente.

e Cursar algun grado académico de licenciatura, especialidad, maestria,
doctorado u otro equivalente.

Las actividades académicas o docentes que se realicen durante el horario laboral
deberan contar con la autorizacion por parte de la DESPEN o de la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva del OPLE, segun corresponda.

En este apartado se detallan los pasos que debera seguir el personal del SPEN
para llevar a cabo, de manera adecuada, los procedimientos asociados a las
actividades externas en sus diversas modalidades. A continuacion, se presentan de
forma clara y ordenada los requisitos y plazos que la persona solicitante debera
cumplir para garantizar la correcta integracion de su solicitud.
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2.1 Procedimiento de solicitud de actividad externa del personal
del Servicio en el sistema INE

Para solicitar la autorizacion de una actividad externa que implique el uso de tiempo
dentro de la jornada laboral, la persona interesada debera ingresar al SIISPEN,
utiizando sus  credenciales institucionales. En la siguiente liga:
https://siispen.ine.mx/

< > C & htpsy/siispen.ine.mx/cas/login A B . . A

H... 7 de febrero
= iffih

SIISPEN Sistema Integral de Informacion del Servicio Profesional
Electoral Nacional

Nombre de usuario *

Contraseiia *

Cadigo de Seguridad *

E

ACEPTAR

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesién y
su navegador web cuando haya terminado de acceder a
los servicios que requieren autentificacion

Sistema Integral de del Servicio P V50| Centro de Ayuda CAU
A smar— Compatibilidad éptima con Gooale Chrome

Una vez dentro del SIISPEN, la persona solicitante debera dirigirse al apartado de
“Capacitacion”, seleccionar la opcion “Actividades externas” y, posteriormente,
ingresar al “Modulo de Pre- Autorizacion”.

& C O https//siispen.ine.mx/home/app/home?execution=e1s1 O W v . ~ |
ectoral Naciona

Inicio Cargos y Puestos del SPEN Registro del SPEN Ingreso/Ocupacion Profesionalizacién Capacitacion « Evaluacion Disciplina

Promociones e Incentivos

Capacitacion Centro Virtual Calificaciones
del SPEN INE INE
HPA Area res Consultar Acceder Descargar
Introduccion y rE (sedor Descargar
El SIISPEN es el instrumento de apoyo de la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional DESF DNC Exteinas
para la i ion y desarrollo de los mecanismos del Servicio del Instituto y Direccién Ej
Organismos Publicos Locales Electorales, el cual comprende la base de datos, las funcionalidades y Acceder Acceder
la infraestructura tecnolégica, relacionados con el Ingreso, Profesior 1, C % R
i
Evaluacién, Pr 5 ., Titularidad, Cambios de Adscripcion y Rotacién, Permisos de S Ll
e 2 = : : ¥ 2 externas
Actividades Externas, Disponibilidad y Reingreso, asi como Permanencia y Disciplina o Acceder
Pr i Laboral Di io. A partir de este instrumento se dispondra de informacion que Acceder
sirva de apoyo en la planeacién, organizacién, implementaciéon y evaluaciéon del Servicio, a fin de Eumo? d‘_. ZIRTSS
lograr una mayor eficacia y eficiencia en su funcionamiento, acorde con las disposiciones en materia e
de transparencia y acceso a la informacién. Acceder Capacitacion
El SIISPEN permite el acceso completo a los Miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional y Consultar

al personal de Instituto, como apoyo para realizar tramites y consultar informacion referente a los
mecanismos del Servicio, asi como para realizar actividades que se requieran por parte de la
DESPEN.
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47 Inicio Pre Autorizacion Comunicacién de Actividades Pre Registro

Solicitudes Capacitacion

En la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN), estamos interesades en facilitar los tramites por los cuales los miembros del Servicio (MSPEN),
reportan aquellas actividades externas y actividades de capacitacion externa que quieran realizar, o que ya hayan realizado y deseen solicitar el registro.

El Médulo de Solicitudes presenta diferentes opciones conforme al tipo de actividad que deseas reportar, a continuacion unas resenas pequenas para que conozcas las opciones con
las que cuentas ahora.

Pre Autorizacién es el espacio en que se solicita autorizacion a la DESPEN para la realizacién de actividades externas que ocupan tiempo laboral, esto de acuerdo a los
Lineamientos que regulan las Actividades Externas de los MSPEN.

Comunicacion de Actividades es el espacio en que se comunica a la DESPEN sobre la realizacién de actividades externas que NO ocupan tiempo laboral, esto de acuerdo al art. 10
de los Lineamientos que regulan las Actividades Externas de los MSPEN.

Pre Registro es el lugar en que pedras solicitar el registro de aquellas actividades de capacitacion externa realizadas con otras instituciones.

En el Mdodulo de Pre-Autorizacion, la persona solicitante debera descargar el
“Formato de solicitud para realizar actividades externas (Académicas o docentes)
del PSPEN en el sistema del Instituto Nacional Electoral’, el cual debera
complementarse con la informacion requerida y cargar dentro del mismo maodulo.

Pre Autorizacion de Actividades Externas
@ Regresar

Registro de actividades

Registro de actividades
Nombre de la actividad

Tomando en cuenta tiempos de traslado, ;cuantas horas le ocupa a la [ Minutos
semana?

— . o
£Cuantas horas al dia le ocupa la actividad? Horas Minutos

Adjuntar formato de Actividad Externa Elegir archivo | No se eligié ningun archivo
Archivos *.zip, *.rar 6 *.pdf (Max 10MB)

¢Cuenta con autorizacion de su superior O 8 O No

jerarquico?

Guardar
Adicionalmente, debera anexar el documento que acredite la solicitud ante la
institucion correspondiente o, en su caso, la invitacion para participar en la actividad

externa. Asimismo, debera incluirse el documento que confirme la inscripcion o
aceptacion en dicha actividad, cuando lo aplique.

Una vez registrada su solicitud en el SIISPEN, la persona interesada recibira

automaticamente un correo electronico confirmando la informacién cargada,
quedando en espera del oficio de respuesta de la DESPEN. La solicitud para realizar
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una actividad externa debera enviarse, cuando menos, con cinco dias habiles de
antelacion a la fecha de inicio, mientras que la documentacion complementaria
podra entregarse hasta un dia habil antes del comienzo de la actividad.

2.2 Procedimiento de solicitud de actividad externa del personal
del Servicio en el sistema OPLE

Para solicitar la autorizacion de una actividad externa que implique el uso de tiempo
dentro de la jornada laboral, la persona interesada debera enviar la informacion
correspondiente a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE y a la
DESPEN, a través a la del érgano de enlace. Para ello, podra utilizar el “Formato de
solicitud para realizar actividades externas (académicas o docentes) del PSPEN en
el sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales”, disponible en el
apartado de anexos de este documento, o el formato que para tal efecto especifique
cada OPLE.

La solicitud debera contener la siguiente informacion:

i.  Nombre de la actividad externa.

ii.  Nombre, direccidn y teléfono de la institucion donde se desarrollara.

iii.  Fecha de inicio y de conclusion.

iv.  Horario en que se desarrollara.

v. Tiempo de traslado requerido y su justificacion.

vi.  Monto de la remuneracion, si aplica.
vii.  En caso de tratarse de una beca, sefalar la institucion que la otorga.
viii.  Firma de la persona solicitante.

ix. Visto bueno de la persona superior jerarquica con firma.

Adicionalmente, debera anexarse el documento que acredite el dictamen de
Titularidad del cargo o puesto que ocupe y la solicitud ante la institucion
correspondiente, 0, en su caso, la invitacion para participar en la Actividad Externa,
asi como el documento que confirme la inscripcion o aceptacion en dicha actividad,
cuando aplique.

2.3 Notificacidn de respuesta

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la integracién de la documentacion, la
persona del Servicio recibird una notificacion mediante oficio que indicara la
procedencia o improcedencia de la solicitud. En caso de que la autorizacidén sea
procedente, el oficio especificara la actividad externa, institucion correspondiente,
los dias, horarios y periodo de vigencia.
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2.4 Resultados de la actividad externa

Al concluir la actividad externa, la persona del Servicio debera informar por escrito
ala DESPEN, anexando la documentacién que acredite la conclusion de la actividad
realizada. En el caso de los OPLE, también debera comunicarlo a la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva, para registrar las constancias de las actividades externas
y de capacitacién, asi como para actualizar el expediente respectivo.

2.5 Situaciones derivadas de una solicitud de actividad externa

a) Cancelacién

En caso de cancelacién de una actividad externa, la persona del Servicio debera
notificar a la DESPEN y a su superior jerarquico, o la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva del OPLE y a la persona titular de la DESPEN, a través del 6rgano de
enlace, dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que tenga
conocimiento del hecho.

b) Renovacion

El personal del SPEN podra renovar su autorizacién para realizar actividades
externas conforme a los periodos académicos de cada institucion publica o privada,
siempre que cumpla los requisitos establecidos en el Estatuto y los Lineamientos
respectivos. Para ello, debera presentar por escrito su solicitud de renovacion con
al menos cinco dias habiles de anticipacién a la actividad externa correspondiente.

c) Registro de capacitacion externa como parte del Mecanismo
de Capacitacion

El personal del SPEN podra solicitar el registro de actividades externas como parte
del Mecanismo de Capacitaciéon en el ano de su realizacidon, siempre que la
constancia de acreditacidon de la actividad cumpla con los siguientes requisitos:

Nombre del curso

Calificacion final obtenida

Periodo de capacitacion

Duracién y modalidad de la actividad
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Para solicitar el registro de la actividad externa debera ingresar en el SIISPEN en el
apartado de “Capacitacion” y seleccionar la opcion “Actividades externas”, alli se
debera ingresar en la opcion “Pre-Registro”.

4™\ Inicio Pre Autorizacion Comunicacion de Actividades Pre Registro

Solicitudes Capacitacion

En la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional (DESPEN), estamos interesados en facilitar los tramites por los cuales los miembros del Servicio (MSPEN),
reportan aquellas actividades externas y actividades de capacitacion externa que quieran realizar, o que ya hayan realizado y deseen solicitar el registro.

El Médulo de Solicitudes presenta diferentes opciones conforme al tipo de actividad que deseas reportar, a continuacin unas resefias pequefias para que conozcas las opciones con
las que cuentas ahora

Pre Autorizacién es el espacio en que se solicita autorizacion a la DESPEN para la realizacién de actividades externas que ocupan tiempo laboral, esto de acuerdo a los
Lineamientos que regulan las Actividades Externas de los MSPEN.

[ icacion de Activi es el espacio en que se comunica a la DESPEN sobre la realizacion de actividades externas que NO ocupan tiempo laboral, esto de acuerdo al art. 10
de los Lineamientos que regulan las Actividades Externas de los MSPEN.

Pre Registro es el lugar en que podras solicitar el registro de aquellas actividades de capacitacion externa realizadas con otras instituciones

En el Modulo de Pre-Registro debera subir la informacion y el soporte documental
correspondiente.

Solicitud de Pre Registro de Actividades Externas en otras instituciones
Q@ Regresar

Pre Registro

Seleccione las opciones:

Nombre de la actividad

Institucion Modalidad Tipo
A Distancia v Curso v
Fecha inicio Fecha fin Duracién Calificacion (del 0 al 10)
0 Horas ]

Ajuntar 1 Archivo
Elegir archivo | No se eligié ningln archivo

Archivo *.zip, *.rar 6 *.pdf (Max 10MB)

M Guardar " Limpiar

Una vez que la DESPEN confirme la veracidad de la informacién, se notificara via
correo electrénico la procedencia o improcedencia del registro. De igual forma, la
informacion validada quedara disponible en el expediente digital del SIISPEN.
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2.6 Actividades externas que no requieren autorizacion

Las actividades externas que no requieren autorizacién son aquellas que el personal
del SPEN puede llevar a cabo sin la validacion previa de la DESPEN o de la persona
titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE, segun corresponda. Dichas actividades
se vinculan con acciones académicas, de capacitacion o de colaboracion
institucional que no afectan el cumplimiento de las responsabilidades inherentes al
cargo o puesto y que se ajustan a los fines institucionales en materia de
profesionalizacion. Estas comprenden las siguientes:

a) Actividades que derivan de eventos organizados total o parcialmente por los
organos centrales o desconcentrados del Instituto o del OPLE, segun
corresponda, con previa autorizacion de la persona superior jerarquica.

b) Actividades que derivan de un convenio suscrito por el Instituto o el OPLE,
segun corresponda, o de una comision de trabajo, siempre que se cuente
con la autorizacion de la persona superior jerarquica.

c) Actividades que no utilizan tiempo de la jornada laboral.

Aunque estas actividades no requieren validacion de la DESPEN o de la persona
titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE para poder desarrollarse, el personal del
SPEN debera comunicarlo con la instancia correspondiente, con la finalidad de
incorporar la informacién en el Registro del Servicio que se aloja en el SIISPEN.

3. Procedimiento para otorgar la autorizacion de una
actividad externa

En este apartado se detallaran los pasos que debera seguir el personal de la
DESPEN o la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE para atender de
manera adecuada los procedimientos asociados a las actividades externas en sus
diversas modalidades. A continuacion, se sefalan de manera clara y ordenada los
requisitos que deben verificarse para su aprobacion y los plazos en los que deberan
atenderse las solicitudes presentadas.

3.1 Criterios

Cuando la DESPEN —en el caso del personal del SPEN del sistema INE— o la
Secretaria Ejecutiva del OPLE —en el caso del personal del SPEN del sistema
OPLE—, segun corresponda, dispongan de la informacién relacionada con la
actividad externa solicitada, procederan a su revision, verificando lo siguiente:
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a) Alineacion institucional

La actividad externa debera estar alineada a los principios rectores, fines y plan
Estratégico Institucional.

b) Cumplimiento a lo establecido en el articulo 79, numeral 1,
fraccion | de los Lineamientos.

c¢) Cumplimiento de las funciones del cargo o puesto

La realizacion de la actividad debera llevarse a cabo sin afectar el cumplimiento de
las funciones en el cargo o puesto.

d) Aprobacién de la persona superior jerarquica

La persona superior jerarquica debera pronunciarse respecto de la solicitud dentro
de los tres dias habiles siguientes a su fecha de recepcion.

En caso de no otorgar el visto bueno, se debera fundar y motivar la decision. La
persona del Servicio solicitante podra exponer su caso por escrito ante la persona
titular de la DESPEN o ante la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE,
segun corresponda, durante los tres dias habiles siguientes, a fin de que se analice
la negativa.

Una vez realizada la revision, la DESPEN o la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva del OPLE, notificara la determinacion respectiva durante los cinco dias
habiles siguientes.

3.2 Notificacion de respuesta

Una vez que la DESPEN o la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE
cuente con el expediente completo, notificara la procedencia o improcedencia de la
solicitud dentro de los tres dias habiles siguientes, mediante oficio dirigido a la
persona del Servicio, con conocimiento de la persona superior jerarquica. En el caso
del OPLE se debera notificar a la DESPEN.

En caso de que la autorizacion sea procedente, en el oficio se especificara la

actividad externa, la institucidn correspondiente, los dias, horarios y periodo de
vigencia.
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3.3 Situaciones derivadas de una solicitud de actividad externa
a) Seguimiento

En cualquier momento, la DESPEN o el 6rgano de enlace del OPLE podran requerir
informacion y soportes documentales a la persona del Servicio o a la institucion
correspondiente, con el proposito de verificar que la actividad externa autorizada se
haya llevado a cabo de manera adecuada.

b) Cancelacién

En caso de cancelacion de una actividad externa, esta debera notificarse a la
brevedad. La DESPEN o la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE,
segun corresponda, procederan a dejar sin efecto la autorizacién otorgada y
efectuaran los tramites administrativos conducentes.

c) Registro de capacitacion externa como parte del Mecanismo
de Capacitacion

La DESPEN registrara, como parte del Mecanismo de Capacitacion, las actividades
externas realizadas durante el ejercicio vigente, siempre que la constancia de
acreditacion correspondiente sea remitida en tiempo y cumpla con los siguientes
requisitos:

Nombre del curso

Nombre de la institucion que imparte
Calificacion final

Periodo de capacitacion

Duracién y modalidad de la actividad

Una vez que la DESPEN confirme la veracidad de la informacion, se notificara via
correo electronico la procedencia o improcedencia del registro. Asimismo, la
informacion correspondiente sera incorporada al expediente digital del SIISPEN.

4. Disponibilidad

La Disponibilidad constituye el permiso otorgado a la persona del Servicio para
ausentarse temporalmente de sus labores institucionales, con el fin de participar en
actividades académicas acordes con los fines del Instituto o del OPLE.
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En este apartado se describen los pasos que debera seguir el personal del SPEN
para llevar a cabo de manera adecuada los procedimientos asociados a la
Disponibilidad. Asimismo, se sefalan de forma clara y ordenada los requisitos y
plazos que la persona solicitante debera atender para garantizar la correcta
integracion de sus solicitudes.

4.1 Procedimiento de solicitud de Disponibilidad del personal
del Servicio

Para solicitar la autorizacion de una Disponibilidad, la persona interesada debera
presentar una peticion escrita dirigida a la persona titular de la DESPEN —en el
caso del personal del SPEN del sistema INE—, o0 a la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva del OPLE—, segun corresponda. La solicitud debera realizarse con al
menos veinte dias habiles de anticipacion al inicio de las actividades académicas.

Adicionalmente, junto con la solicitud se deberan enviar los documentos siguientes:

1. Carta de exposicidén de motivos en la que explique los beneficios que brindara
al Instituto la actividad que pretenda realizar.

2. Plan o programa de la actividad académica que se pretenda realizar,
especificando el tiempo que requerira para cumplirlo.

3. Carta de aceptacion de la institucion en la que pretenda realizar la actividad
académica.

4. Formato de solicitud de autorizacion de Disponibilidad, debidamente

requisitado que contenga el visto bueno de la persona superior jerarquica o
titular del area que corresponda.

4.2 Notificacidn de respuesta

Una vez que la Junta o la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE haya
autorizado la Disponibilidad, la persona del Servicio sera notificada en un plazo que
no exceda los tres dias habiles a partir de la aprobacién correspondiente.

4.3 Regreso ala plaza

La persona del Servicio a la que se le haya autorizado ausentarse temporalmente
de sus labores institucionales para participar en actividades académicas
(Disponibilidad), debera notificar por escrito su reincorporacion a las funciones del
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Servicio. Dicha notificacion debera dirigirse a la persona titular de la DESPEN —en
el caso del SPEN del sistema INE— o a la persona titular de la Secretaria Ejecutiva
del OPLE, con conocimiento al 6rgano de enlace, al menos veinte dias habiles antes
de la conclusién del periodo de Disponibilidad.

Adicionalmente, la solicitud debe acomparnarse de los documentos siguientes:
1. Informe de las actividades realizadas.

2. Escrito bajo protesta de decir verdad con firma autografa o digital donde
manifieste que, durante el periodo de Disponibilidad autorizada, observé una
conducta ajena a toda actividad de proselitismo politico.

3. Copia de la constancia o documento oficial que certifique haber acreditado
satisfactoriamente las actividades académicas o de investigacién motivo de
la Disponibilidad.

4. En el caso de actividades de investigacion debera presentar la
documentacion que acredite su conclusion.

5. Procedimientos correspondientes a la DESPEN o
autoridades del OPLE

En este apartado se describen los pasos que deberan seguir la DESPEN o las
autoridades del OPLE para atender de manera adecuada los procedimientos
asociados a la Disponibilidad. Asimismo, se senalan de forma clara y ordenada los
requisitos que deberan verificarse para su aprobacion, asi como los plazos en los
que deberan atenderse las solicitudes presentadas."

5.1 Criterios para otorgar la autorizacioén de la Disponibilidad
Cuando la DESPEN —en el caso del personal del sistema INE— o la Secretaria
Ejecutiva del OPLE —en el caso del personal del sistema OPLE— dispongan de la

informacion relacionada con la Disponibilidad solicitada, procederan a su revision,
verificando lo siguiente:

a) Alineacioén institucional

La actividad académica por la cual se solicite la Disponibilidad debera estar alineada
con los principios rectores de la funcion electoral, asi como con las necesidades,
fines e intereses del Instituto u OPLE, y/o con las funciones inherentes al cargo o
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puesto En ningun caso la actividad podra estar vinculada con el desempefio en
agrupaciones u organizaciones politicas —incluidos los partidos politicos— ni con
cualquier otra accion que comprometa los intereses del Instituto o del OPLE.

b) Duracién

La actividad debe ser mayor a veinte dias habiles y menor a veinticuatro meses
calendario.

c¢) Cumplimiento de las actividades del cargo o puesto

La realizacion de la actividad debera efectuarse sin menoscabo del cumplimiento
de las responsabilidades inherentes al cargo o puesto.

d) Titularidad
Se debe contar con la titularidad en el cargo o puesto que se ocupe.
e) Participacidén al menos en alguno de los siguientes procesos
e Proceso Electoral Federal (aplicable al personal del SPEN del sistema INE).

e Proceso Electoral Local (aplicable solo al personal del SPEN del sistema
OPLE).

e Proceso de participacion ciudadana (aplicable solo al personal del SPEN
del sistema OPLE).

f) Acreditacion de un ciclo trianual en el cargo o puesto actual

Debera haberse acreditado un ciclo trianual de profesionalizacion en el nivel
correspondiente al cargo o puesto que se ocupe, con un promedio general de
calificaciones en los tres médulos igual o superior a 8.0.

d) No haber sido sancionado durante los ultimos doce meses

Se consultara con la DEAJ y con el Organo Interno de Control del Instituto si la
persona del Servicio interesada ha sido sancionada por alguna falta calificada como
grave en los ultimos doce meses, derivada de un procedimiento laboral sancionador
o de un procedimiento administrativo.
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h) Acreditacién de las actividades de capacitacion obligatoria

Acreditar las actividades de capacitacion obligatoria en el ciclo trianual previo, con
una calificacion promedio de 8.0.

i) Aprobacion de la persona superior jerarquica

La persona superior jerarquica debera emitir pronunciamiento respecto de la
solicitud dentro de los tres dias habiles siguientes a su recepcion.

En caso de que no se otorgue el visto bueno, la decision debera estar debidamente
fundada y motivada. La persona solicitante podra presentar por escrito su caso ante
la DESPEN o la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE, segun
corresponda, dentro de los tres dias habiles siguientes, a fin de que se analice la
negativa. Una vez realizada la revision, la DESPEN o la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva del OPLE, segun corresponda, notificara la determinacién
respectiva dentro de los cinco dias habiles siguientes."

5.2 Aprobacion del érgano correspondiente

Si la solicitud cumple con todos los criterios establecidos para su aprobacién, la
DESPEN o el érgano de enlace someteran a consideracion de la Junta o, en su
caso, de la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE, segun corresponda,
la propuesta para autorizar la Disponibilidad.

Debera darse previo conocimiento de la informacion a la Comision del Servicio —
en el caso del personal del SPEN del sistema INE— o a la Comisién de Seguimiento
—en el caso del personal del SPEN del sistema OPLE—.

5.3 Notificacion de respuesta

Una vez que la Junta o la persona titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE haya
autorizado la Disponibilidad, la DESPEN o el érgano de enlace del OPLE, segun
corresponda, notificara a la persona del Servicio —con copia a la DESPEN en el
caso del OPLE— dentro de un plazo que no exceda de tres dias habiles contados
a partir de la aprobaciéon correspondiente.

5.4 Regreso ala plaza

Cuando la persona del Servicio que se encuentre en Disponibilidad solicite
reincorporarse a sus funciones una vez concluida la actividad académica, la
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DESPEN —en el caso del personal del SPEN del sistema INE— o la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva del OPLE —en el caso del personal del SPEN del sistema
OPLE—, segun corresponda, debera verificar que la solicitud esté acompafada de
los siguientes documentos:

1. Informe de las actividades realizadas.

2. Escrito bajo protesta de decir verdad, con firma autografa o digital donde
manifieste que, durante el periodo de Disponibilidad autorizada, observé una
conducta ajena a toda actividad de proselitismo politico.

3. Copia de la constancia o documento oficial que certifique el haber acreditado
las actividades académicas o de investigaciéon motivo de la Disponibilidad.

4. En el caso de actividades de investigacion debera presentar la
documentacion que acredite su conclusion.

La DESPEN o el érgano de enlace del OPLE, segun corresponda, podra requerir
informacion y soportes documentales a la persona del Servicio o a la institucion
correspondiente, con el propésito de verificar la realizacion de las actividades
académicas o de investigacion autorizadas durante el periodo de Disponibilidad.

En caso de incumplimiento de alguno de los requisitos, se notificara por escrito a
las instancias competentes. Para el personal del SPEN del sistema INE, la DESPEN
informara a la Comisién del Servicio, a la Junta y, en su caso, a la DEAJ para los
efectos conducentes. Para el personal del SPEN del sistema OPLE, el 6rgano de
enlace comunicara lo conducente a la persona interesada y a la persona titular de
la Secretaria Ejecutiva del OPLE, con conocimiento de la Comision de Seguimiento
y de la persona titular de la DESPEN.

Cuando la persona del Servicio corresponda al sistema INE y se hayan acreditado
todos los requisitos, la DESPEN informara a la Comision del Servicio y a la Junta
sobre los resultados de las actividades de Disponibilidad, para su conocimiento.

Cuando la persona del Servicio corresponda al sistema OPLE y se hayan acreditado
todos los requisitos, el 6rgano de enlace informara a la persona titular de la
Secretaria Ejecutiva del OPLE, a la Comision de Seguimiento y a la persona titular
de la DESPEN sobre los resultados de las actividades de Disponibilidad.

Una vez concluido el periodo de Disponibilidad, la persona del Servicio debera

reincorporarse a las actividades del Programa de Formacion y del Mecanismo de
Capacitacion.
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5.5 Cancelacion

En caso de cancelacion de la actividad académica por la cual se haya otorgado la
Disponibilidad, ya sea antes de su inicio o durante su desarrollo, una vez que la
persona del Servicio lo comunique a la DESPEN y a su superior jerarquico, la
DESPEN debera informar a la Junta, previo conocimiento de la Comision del
Servicio.
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Anexo 1. Formatos de solicitud para realizar actividades externas

El Formato de solicitud para realizar actividades externas (académicas o docentes)
del personal del SPEN es el documento por el cual la DESPEN identifica la
informacion necesaria para verificar que la actividad externa solicitada se ajuste
conforme a lo establecido en la normativa correspondiente. Los elementos que lo
constituyen son los siguientes:

1.

9.

Tipo de actividad: Es la denominacion de la actividad externa en la que se
pretende participar (académica o docente).

Nombre de la actividad externa.

Modalidad: Presencial, a distancia, mixta.

Institucion: Nombre de la institucion donde se realizara la actividad.
Direccién y teléfono de la institucion.

Fecha de inicio y conclusiéon de la actividad.

Dias y horario: Indica los dias de la semana y el horario en que se realizara
la actividad.

Tiempo de la jornada laboral que se ocupara semanalmente: Se debera
indicar el numero de horas y minutos a utilizar en la semana para realizar la
actividad, contabilizando también el tiempo de traslado.

Firma autégrafa o electrénica del solicitante.

10.Visto bueno de la persona superior jerarquica, con firma autégrafa o

electroénica.
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Formato de solicitud para realizar actividades externas
(académicas o docentes) del personal del Servicio del sistema INE

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA DESPEN
Director Ejecutivo de la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional del Instituto Nacional

Electoral
Presente

Fecha:

De conformidad con lo establecido en los articulos 265 y 266 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, asi como
76 de los Lineamientos para la Profesionalizacion del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional que disponen las bases para la regulacion de las
actividades externas, le solicito valorar mi solicitud para realizar una actividad ( )

académicao ( )docente:

Instrucciones: Llene cada uno de los requerimientos:

Hago constar que el horario establecido para la jornada laboral en esta area de trabajo es de las

alas horas.

Actividad externa

Modalidad Presencial A distancia Mixta
Institucién
Direccion y teléfono
Fecha de inicio Fecha de
conclusion
Dias Horario

Considerando los tiempos de traslado y la actividad, ; cuéntas horas y
minutos de la jornada de trabajo ocupa semanalmente para realizar la

actividad?

¢, Recibira alguna beca? Si (

) No (

)
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Cabe sefialar que, en caso de proceder la presente solicitud, me comprometo a
privilegiar el desempefio de mis funciones, a fin de que el Instituto Nacional Electoral
cuente siempre con mi disposicion en el area de trabajo correspondiente.

Reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Incluir firma

Vo. Bo. del Superior Jerarquico
Nombre:

Cargo:

Adscripcién:

Entidad:

Incluir firma

El solicitante
Nombre:
Cargo:
Adscripcion:
Entidad:
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Formato de solicitud para realizar actividades externas (académicas
o docentes) del personal del Servicio del sistema OPLE

NOMBRE DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DEL OPLE
Titular de la Secretaria Ejecutiva del OPLE

Presente

Fecha:

De conformidad con lo establecido en el articulo 453 del Estatuto del Servicio
Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama Administrativa, asi como
76 de los Lineamientos para la Profesionalizacion del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional que disponen las bases para la regulacion de las
actividades externas, le solicito valorar mi solicitud para realizar una actividad ( )

académicao ( )docente:

Instrucciones: Llene cada uno de los requerimientos:

Hago constar que el horario establecido para la jornada laboral en esta area de trabajo es de las

horas a las horas.
Actividad externa
Modalidad Presencial A distancia Mixta
Institucion
Direccién y teléfono
Fecha de inicio Fecha de

conclusion

Dias Horario

actividad?

Considerando los tiempos de traslado y la actividad, ; cuéntas horas y
minutos de la jornada de trabajo ocupa semanalmente para realizar la

¢ Recibira alguna remuneracion? Si (

) No (

)
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Cabe sefialar que, en caso de proceder la presente solicitud, me comprometo a
privilegiar el desempefio de mis funciones, a fin de que el Organismo Publico Local
Electoral cuente siempre con mi disposicidén en el area de trabajo correspondiente.

Reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Incluir firma

Vo. Bo. del Superior Jerarquico
Nombre:

Cargo:

Adscripcion:

Entidad:

Incluir firma

El solicitante
Nombre:
Cargo:
Adscripcion:
Entidad:
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