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Acrénimos, abreviaturas y definiciones

Catalogo del Servicio

Coaching

Competencias clave

Competencias directivas

Competencias técnicas

CVINE

Catalogo de Cargos y Puestos del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Proceso de acompafnamiento para desarrollar
el potencial de una persona o equipo de
trabajo.

Comportamientos asociados a los fines
institucionales, principios y valores de la
funcidn electoral que dan identidad al personal
del Servicio Profesional Electoral Nacional en
el ambito de sus atribuciones vy
responsabilidades.

Comportamientos que fortalecen y
complementan el desempefo eficaz y activo
de la funcion electoral; su aplicaciéon es
transversal para el logro de los objetivos
institucionales y permite el disefo, desarrollo
e implementacion de estrategias que agregan
valor en el desarrollo de los procesos.

Criterios que responden a los procesos y
funciones sustantivas del Instituto; reflejan las
tareas y atribuciones del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional, con base en
las familias de puestos que lo conforman y
proyectan su quehacer operativo.

Plataforma tecnoldgica de educacion en linea
para gestionar entornos Vvirtuales de
aprendizaje que facilitan la administracion de
recursos educativos y propician el trabajo
colaborativo. Brinda soporte a la
implementacion y gestion de los mecanismos
de Profesionalizacion del Servicio, en los
sistemas del INE, de los Organismos Publicos
Locales Electorales y de la Rama
Administrativa.
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DESPEN

Estatuto

Mentoring

Personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional/PSPEN

Personal de la Rama
Administrativa

Persona instructora

Rubrica

SPEN/Servicio

Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional
Electoral Nacional.

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

Curso para las personas instructoras que
acompanan el proceso de induccion.

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.

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.

Persona del Servicio o de la Rama
Administrativa que orienta el proceso de
ensefianza-aprendizaje correspondiente a la
induccién 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.

Instrumento que establece los criterios vy
parametros para para valorar una actividad,
trabajo o aprendizaje.

Servicio Profesional Electoral Nacional.
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Presentacion

En cumplimiento de lo establecido en el Estatuto, los Lineamientos para la
Profesionalizacion del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional, la
DESPEN emite los Criterios del programa de induccion de cargos y puestos del
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto
Nacional Electoral.

La carrera profesional electoral, eje central del SPEN, se concibe como una
trayectoria de progreso continuo para el personal del Servicio. En este marco, la
DESPEN ha implementado el proceso de induccion al cargo o puesto para el
personal que ingresa o asciende mediante concurso publico, lista de reserva,
certamen interno, rotacion, reingreso o reincorporacion. El objetivo es facilitar el
desempenio, fortalecer el desarrollo de funciones y promover la adquisicion de
competencias técnicas necesarias para el ejercicio del cargo dentro del sistema INE.

Con base en lo anterior, se busca aprovechar el conocimiento y experiencia del
superior jerarquico y/o normativo para brindar la induccion correspondiente. Esto
permitira una incorporacion mas agil del funcionariado a sus nuevas
responsabilidades, optimizar los procesos institucionales y otorgar certidumbre al
personal del Servicio.

Este documento expone de manera detallada los elementos que conforman la
estrategia para la ejecucion del proceso de induccion a cargos y puestos en el
sistema INE, y esta dirigido tanto a las personas instructoras como a las y los
aprendices que participan en dicho proceso.

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 la Induccion de cargos y puestos

La induccién a cargos y puestos del SPEN tiene como finalidad facilitar la
incorporacion del personal del Instituto que, por diversas vias, accede o asciende a
una plaza dentro del Servicio. Este proceso esta orientado a proporcionar al
funcionariado los conocimientos y herramientas necesarios sobre las funciones,
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atribuciones, responsabilidades y competencias técnicas inherentes a su cargo, con
el propdsito de fortalecer su desempefio y contribuir al cumplimiento de los objetivos
y necesidades institucionales.

En este sentido, se busca aprovechar la experiencia y el conocimiento del superior
jerarquico y/o normativo, o en su caso, de personas homoélogas, para impartir la
induccidn correspondiente. El propésito de esta medida es facilitar la adaptacion del
personal a sus nuevas funciones, optimizar los procesos institucionales y otorgar
certidumbre en el desempeio de sus responsabilidades dentro del Servicio.

1.2 Objetivo

Proporcionar a las personas integrantes del SPEN los conocimientos vy
competencias técnicas necesarias para facilitar su incorporacién a una plaza del
Servicio. Este proceso se desarrollara en estricto apego al Catalogo del Servicio, a
los fines y objetivos institucionales, asi como a los principios rectores de la funcién
electoral, con el propdsito de garantizar un desempefio eficaz en el cargo o puesto
asignado.

2. ;Qué es el proceso de inducciéon?

La induccidn constituye un programa estructurado que, mediante el
acompanamiento personalizado del superior jerarquico o normativo —y, en casos
excepcionales, de una persona homoéloga—, ofrece orientacién al personal del
Servicio que ingresa o asciende a un cargo o puesto. Este proceso, de caracter
obligatorio, podra desarrollarse en modalidad presencial, en linea o mixta, utilizando
las tecnologias de informacion y comunicacion disponibles en el Instituto. En este
marco, la herramienta principal es el CVINE.

Una vez que la Junta General Ejecutiva o el Consejo General del Instituto determina
a las personas ganadoras de ingreso o ascenso, se identifican los perfiles del
superior normativo, jerarquico u homaélogo responsables de llevar a cabo el proceso
de induccion correspondiente.

La planeacion y el seguimiento de la induccion se realizan a través del curso
“Instructores Mentoring” en el CVINE, donde la persona instructora podra consultar
informacion y recursos utiles para el desarrollo del proceso.

e Unidad 1. El coaching y mentoring como tecnologia de cambio.
e Unidad 2. El coaching y el mentoring como herramientas para el lider efectivo.
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En este curso, la persona instructora conocera la metodologia de coaching y
mentoring como tecnologias de cambio organizacional, mediante el analisis de sus
antecedentes, caracteristicas, ventajas y desventajas. Asimismo, se abordaran los
estilos de liderazgo, las cualidades del lider coach y mentor, asi como las técnicas
que serviran de herramientas para facilitar el proceso de induccién al cargo o
puesto.

Como parte del acompanamiento en la induccién, y de acuerdo con el tipo de
ingreso 0 ascenso, la persona aprendiz debera cursar en el CVINE el curso
obligatorio que determine la DESPEN, ademas de un curso adicional seleccionado
por la persona instructora, conforme a los siguientes criterios:

o Pertinencia: El curso debera estar relacionado con las funciones vy
responsabilidades del cargo o puesto asignado.

« Complementariedad: El contenido debera reforzar las competencias técnicas o
de gestidn necesarias para el desempefio eficaz.

e Actualizacién: Se privilegiaran cursos que aporten conocimientos recientes o
buenas practicas aplicables al ambito electoral.

« Disponibilidad: El curso debera encontrarse vigente y accesible en el CVINE.

Modalidad de ingreso Caracteristicas ‘

Concurso publico, lista de
reserva, reingreso o
reincorporacion

Deberé acreditar los cursos obligatorios determinados por la
DESPEN y la persona instructora, en el periodo establecido.

Rotacion o Debera acreditar unicamente el curso determinado por la
certamen interno persona instructora, con caracter de obligatorio.

En los casos de rotacion o certamen interno, la persona instructora podra determinar
si procede realizar el proceso de induccién o, en su caso, eximirlo, tomando en
consideracion la experiencia previa del aprendiz en el cargo o puesto. En caso de
decidir no impartir la induccién, debera remitirse a la DESPEN el oficio
correspondiente solicitando la dispensa respectiva.

Una vez concluido el proceso de induccion, la persona instructora debera notificar
a la DESPEN la finalizacién de las actividades mediante el correo electrénico
induccion.despen@ine.mx, a fin de que dicha instancia revise las evidencias
presentadas y emita la calificacion final.
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3. Procedimiento para la designacion de la persona
instructora

El proceso de designacion de la persona instructora que brindara la induccion
obligatoria a cargos y puestos del Servicio sera responsabilidad de la DESPEN,
conforme a lo siguiente:

a) Estructura desconcentrada

Seran designadas como personas instructoras las vocalias de las juntas locales
ejecutivas, en su calidad de superiores jerarquicos de los cargos y puestos adscritos
a las juntas ejecutivas distritales de cada entidad.

De manera excepcional, podra solicitarse que otro miembro del Servicio, con
experiencia comprobada en el cargo o puesto, lleve a cabo el proceso de induccion
correspondiente.

b) Oficinas centrales

La persona superior jerarquica sera designada para impartir la induccidn
correspondiente al cargo o puesto. De manera excepcional, podra asignarse esta
responsabilidad a una persona que ocupe un cargo o puesto homélogo, siempre
que cuente con la experiencia necesaria para desarrollar el proceso de manera
adecuada.

El proceso de designacion se llevara a cabo conforme a los siguientes
Lineamientos:

a) ldentificar a la persona que ingresa o asciende a un cargo o puesto del
Servicio, ya sea por nuevo ingreso, concurso publico, lista de reserva,
reingreso o reincorporacidén, asi como por ascenso mediante certamen
interno o proceso de rotacion.

b) Designar a la persona instructora que acompafara la induccién con base en

los requisitos que establece el articulo 61 de los Lineamientos para la
Profesionalizacion del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional:

I.  No haber recibido una sancion disciplinaria o administrativa durante los
ultimos doce meses previos a la designacion.
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[I.  Haber obtenido una calificacién igual o mayor a ocho en el ultimo periodo
formativo del Programa de Formacion.

[ll. Haber obtenido un promedio igual o mayor a ocho en las actividades del
Mecanismo de Capacitacion en el ultimo ejercicio anual.

IV. Haber obtenido una calificacion igual o mayor a ocho en la ultima
evaluacion anual del desempernio.

Para llevar a cabo la induccién podra designarse a personal de la Rama
Administrativa que se desempefie en un cargo o puesto de nivel superior
normativo, jerarquico u homologo.

Formalizar la inducciéon mediante oficio dirigido a la persona del Servicio o de
la Rama Administrativa designada como instructora. Dicho oficio debera
incluir, como minimo, los siguientes elementos: normativa aplicable, nombre
de la persona aprendiz, periodo de inicio y conclusion del proceso, asi como
las indicaciones generales para su desarrollo.

Solicitar la inscripcion del instructor al curso para Instructores Mentoring INE.

Notificar la inscripcion a la persona instructora, por medio de la cuenta de
correo electrénico: induccion.despen@ine.mx

El instructor debera ingresar al curso para instructores Mentoring y revisar
los contenidos, prestando atencion a la Guia para la persona instructora que
brinda la induccion de cargos o puestos y al apartado Actividades del
Instructor o instructora de los presentes criterios.

La persona instructora debera solicitar el curso adicional designado para la
persona aprendiz, a través del medio que determine la DESPEN.

Al concluir el proceso de induccion y los cursos asignados, tanto las personas
instructoras como las personas aprendices deberan informar a la DESPEN
sobre la finalizacion de dichas actividades.

La DESPEN se encargara de dar seguimiento al proceso de induccion,
notificar la conclusion y las calificaciones finales, asi como el registro en la
ficha técnica del SIISPEN.
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4. Catalogo de cursos

El catalogo de cursos disponibles para la induccion estara conformado por el
conjunto de cursos seleccionados para orientar y proporcionar a las personas
integrantes del SPEN los conocimientos y habilidades esenciales para el
desempefo adecuado de sus funciones.

Este catalogo debera incluir:

1.

El curso obligatorio que determine la DESPEN para el proceso de

induccion.

2. Los cursos adicionales que se asignen, los cuales podran variar en funcion

de su disponibilidad en el CVINE.

Catalogo de cursos de la inducciéon al carg

Plataforma

Institucion

Estilos de Comunicacion.

Conocimientos tedricos para brindar atencién de primer
contacto

Formalidades del proceso de notificacion.

Guia practica para el fortalecimiento de la accién directiva.

Introduccidn a las actividades de la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, a los Procedimientos Ordinario y Especial
Sancionadores y a la Unidad Técnica de Fiscalizacion.

La Cartografia Electoral, Actualizacién y Nuevos Criterios.

Redaccién basica.

Redaccion intermedia.

© |00 | N | o

Redaccion avanzada.

—_
o

Temas Estratégicos de Organizacion Electoral.

11

Transferencia de conocimientos de la Estrategia de

Capacitacion y Asistencia Electoral del

CVINE

INE/
DESPEN

" Los cursos impartidos por el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion deberan
ajustarse a los periodos y a la normativa establecida por dicha institucion. El catalogo podra
modificarse conforme a sus actualizaciones.
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No. Curso Plataforma ‘ Institucion ‘
Proceso Electoral (ECAE) 2023-2024
12 Trabajo en Equipo
El modelo de financiamiento y
13 o o
fiscalizacion electoral en México
14 Interpretacion y Argumentacion Juridicas
EJE TEPJF
15 Sistema Medios de Impugnacién en Materia Electoral
16 Sistema de Nulidades en Materia Electoral

5. Actividades de la persona instructora

La persona instructora debera llevar a cabo las actividades de asesoria y
acompafiamiento conforme a lo siguiente:

a)

b)

Cursar de manera optativa y autogestiva el Curso para Instructores Mentoring
(10 horas), disponible en el CVINE, a partir de la notificacion de inscripcion
emitida por la DESPEN.

Elaborar su propio plan de trabajo o adoptar las directrices del plan disponible
en el curso mencionado.

Seleccionar mediante el formulario de designacién de curso adicional, uno de
los cursos incluidos en el catalogo, dentro de la semana posterior a la
notificacion.
Cumplir integramente con las actividades establecidas en el plan de trabajo
durante el periodo del proceso de induccion, el cual tendra una duracion de
dos meses.

Celebrar, como minimo, tres sesiones con la o las personas aprendices, ya
sea de manera virtual, presencial o mixta, abordando los siguientes temas:

e Naturaleza juridica, estructura organica, mision, visidn, objetivos
estratégicos y atribuciones del Instituto.

e Derechos y obligaciones del personal, estructura y atribuciones del area
de trabajo.
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e Objetivo general, metas y funciones del cargo o puesto conforme a la
descripcion del Catalogo del Servicio.

f) Mantener comunicaciéon permanente con la persona aprendiz, para el
seguimiento de las actividades de induccién y atender sus dudas de manera
oportuna.

g) Cargar las evidencias correspondientes al proceso de induccion en el Curso
para Instructores Mentoring, dentro del periodo establecido para tal efecto.

Actividad 1. Plan de trabajo.

Actividad 2. Carta compromiso.
Actividad 3. Seguimiento de sesiones.
Actividad 4. Oportunidades de mejora.
Autoevaluacion del instructor.

h) Notificar la finalizacion del proceso de induccién a la DESPEN mediante
correo electrénico a la cuenta de induccion.despen@ine.mx.

6. Actividades del aprendiz

La persona aprendiz debera cumplir con las actividades correspondientes al
proceso de induccion, conforme a las indicaciones proporcionadas por la persona
instructora durante las sesiones de asesoria. Para ello, debera atender los
siguientes compromisos:

a) Participar y acreditar el o los cursos obligatorios establecidos por la DESPEN
0, en su caso, por la persona instructora.

b) Asistir a las sesiones programadas y realizar las actividades en la modalidad
determinada (presencial, virtual o mixta).

c) Notificar ala DESPEN la conclusion del curso o cursos obligatorios, mediante
correo electrénico, dirigido a la cuenta: induccion.despen@ine.mx.

d) Evaluar el desempefio de la persona instructora que le brindé la induccion,
de manera imparcial y objetiva, completando el formulario que para tal efecto
determine la DESPEN.
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7. Criterios de Acreditacion

Los criterios que se determinan para la acreditacion de la Induccién se deberan
ajustar a lo siguiente:

Personas instructoras
La calificacion final se integrara mediante la ponderacion de los siguientes rubros:
e Calificacion otorgada por la persona aprendiz: Una vez confirmada la
conclusion del proceso de induccién, se solicitara a la persona aprendiz que

evalue el acompafamiento brindado por la persona instructora.

e C(Calificacion de las evidencias: Se valoraran conforme a los formatos
establecidos por la DESPEN.

e Calificacion de la autoevaluacién: La persona instructora debera realizar una
valoracién objetiva de su desemperfio.

e Calificacion otorgada por la DESPEN: Se aplicara una rubrica institucional
para determinar esta calificacion.

A continuacién, se presenta un cuadro con los criterios y porcentajes
correspondientes a cada rubro de evaluacion:

Actividad Porcentaje ‘

Formato 1
Formato 2

Actividades realizadas en el curso Formato 3 25%
Formato 4

Autoevaluacion 5%

Calificacion otorgada por el aprendiz 50 %

Calificacién otorgada por la DESPEN 20 %

Total 100 %
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Personas aprendices

e En su caso, las personas participantes deberan acreditar los cursos asignados
como obligatorios por la DESPEN, y los que determine la persona instructora,
con una calificacién minima de siete.

e Elregistro de las calificaciones finales obtenidas por las personas instructoras y
aprendices sera realizado por la DESPEN en la ficha técnica correspondiente
del sistema SIISPEN.

8. Consideraciones generales

Las actividades de induccion son de caracter obligatorio. La no acreditacion de los
cursos determinados como obligatorios, sin justificacion, tendra repercusiones en
distintos mecanismos del Servicio que requieren como insumo las calificaciones
finales del mecanismo de capacitacion, tales como: la promociéon en rango, el
otorgamiento de incentivos o el ascenso mediante certamen interno, en caso de que
el area responsable lo determine como un requisito.

En cuanto al mecanismo de capacitacidon, el incumplimiento repercute en la
autorizacion de actividades de capacitacion externa y de disponibilidad. La
participacion de las personas instructora y aprendiz en las actividades de induccién
se llevara a cabo de manera simultanea al cumplimiento de sus responsabilidades
en el cargo o puesto que desempefien en el Instituto.

La induccion podra finalizar anticipadamente si asi lo acuerdan las partes.
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