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TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo unico. Disposiciones Generales

Articulo 1. Glosario

1. Para efecto de los presentes Lineamientos, se considerara lo siguiente:

I.  Abreviaturas y siglas:

j)

k)

Catalogo de Capacitacion: Oferta educativa del Mecanismo de Capacitacion.
DEAJ: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

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

Guia metodolégica: Guia metodoldgica para el desarrollo del Programa de
Formacion.

Lineamientos: Lineamientos para la Profesionalizaciéon del personal del
Servicio Profesional Electoral Nacional.

PMP: Plan de Mejora Personalizado.

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

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

Superior jerarquico: Es la persona funcionaria que funge como jefe inmediato
del personal del Servicio en la estructura ocupacional de cargos o puestos.

Superior normativo: Es la persona funcionaria que tiene un cargo de Director
Ejecutivo, Coordinador de area o Director de area, o bien de Vocal de Area y
que da conduccion o seguimiento a actividades y programas institucionales
asignadas al personal del Servicio de Juntas Ejecutivas Locales o Distritales.
TIC: Tecnologias de la informacion y la comunicacion.

Trayectoria formativa: Trayectoria formativa del Programa de Formacion.
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Definiciones:

a)

b)

d)

Actividad académica: Es el proceso de ensefianza-aprendizaje mediante el
cual el personal del Servicio transmite o adquiere conocimientos en actividades
académicas, ya sea en modalidad presencial, en linea o mixta.

Actividades de capacitacion: Actividades académicas impartidas por el
Instituto, o por instituciones publicas o privadas, cuyo propdsito es fortalecer
competencias y enriquecer o actualizar conocimientos, habilidades, aptitudes,
actitudes y valores. Estas actividades buscan mejorar el desempeiio de las
funciones del personal del Servicio y atender los fines y necesidades
institucionales.

Actividades de capacitacion externa: Actividades académicas realizadas por
el personal del Servicio en instituciones educativas publicas o privadas,
instituciones auténomas u organismos publicos, vinculadas a los fines y
necesidades institucionales. También se incluyen aquellas ofrecidas por las
direcciones ejecutivas y/o unidades técnicas del Instituto que no estén
contempladas en el Catalogo de Capacitacion.

Actividades de capacitacién interna: Actividades académicas realizadas por
el personal del Servicio, incluidas en el Catalogo de Capacitacion y gestionadas
a través del Mecanismo de Capacitacion.

Banco de reactivos: Base de datos destinada a almacenar reactivos que
evaluan aspectos del aprendizaje, cuya estructura debe cumplir caracteristicas
especificas que aseguren la eficacia de los instrumentos utilizados para medir
el aprovechamiento del Programa de Formacion y del Mecanismo de
Capacitacion.

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

Capacitacion optativa: Actividades de capacitacion seleccionadas por la
persona del Servicio con el propésito de completar las horas obligatorias
establecidas en el Mecanismo de Capacitacion.

Capacitacion para impartir asesorias: Proceso orientado a fortalecer los
conocimientos y habilidades del personal del Servicio, con el fin de elevar sus
niveles de competencia en el desempefo de funciones como facilitador,
instructor, tutor o especialista.

Centro Virtual INE: Plataforma tecnoldgica de educacion en linea destinada a
gestionar entornos virtuales de aprendizaje, que facilitan la administracion de
recursos educativos y fomentan el trabajo colaborativo. Proporciona soporte
para la implementacion y gestidn de los mecanismos de Profesionalizacion del

Pagina 4 de 45



Servicio en los sistemas del INE y de los Organismos Publicos Locales
Electorales, asi como de la Rama Administrativa.

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes,
aptitudes y valores que se aplica de manera eficaz y eficiente en el desempefio
de la funcion electoral.

Convocatoria del periodo formativo del Programa de Formacion:
Documento que describe los procedimientos basicos de operacion del
Programa de Formacion.

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

m) Criterios para las actividades externas y la Disponibilidad en el Servicio

Profesional Electoral Nacional: Documento que define el procedimiento para
autorizar las actividades externas, determinar su disponibilidad y efectuar su
registro (Anexo 4).

Criterios del programa de induccion de cargos y puestos del personal del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto Nacional
Electoral: Documento que establece el procedimiento para que las personas
integrantes del SPEN obtengan los conocimientos y competencias técnicas
necesarias para facilitar su incorporacién a una plaza del Servicio (Anexo 5).

Criterios para el diseno, elaboracion e imparticion de cursos de
capacitacion en el Servicio Profesional Electoral Nacional: Documento que
contiene los criterios para que las Unidades Responsables gestionen el disefio
y/o instrumentacion de cursos de capacitacion (Anexo 2).

Criterios para la elaboracion de los Planes de Mejora Personalizados para
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional: Documento que
integra acciones especificas para mejorar competencias, alcanzar metas y
reforzar conocimientos técnicos, asegurando una capacitacién alineada con las
necesidades del Instituto (Anexo 6).

Criterios para validacion de calificaciones de cursos de capacitacion del
ciclo trianual para personal del Servicio Profesional Electoral Nacional:
Documento que define el procedimiento para la solicitud, revision y validacion
de las calificaciones obtenidas por el personal del Servicio en cursos
obligatorios y optativos, asi como el método para calcular el promedio
correspondiente al ciclo trianual de capacitacion (Anexo 3).
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Evaluacion del aprovechamiento: Procedimiento que permite medir y
calificar el conocimiento adquirido y el desarrollo de las habilidades, actitudes
y aptitudes en el Programa de Formacion, a través de la integracion de distintas
herramientas e instrumentos.

Familia de cargo: Conjunto de jefaturas de departamento de una misma area
normativa.

Guia metodolégica: Documento técnico que describe de forma detallada el
modelo pedagdgico, la estructura y las tecnologias educativas empleadas en
el Programa de Formacion (Anexo 1).

Mecanismo de Capacitacién: Conjunto de actividades de capacitaciéon
complementarias al Programa de Formacion, impartidas de manera
permanente para fortalecer la preparacion del personal del Servicio. Su
finalidad es apoyar el desarrollo en distintos cargos o puestos de la funcion
electoral, promoviendo un perfil multifuncional y privilegiando el desarrollo de
competencias y la adquisicién de conocimiento técnico.

Moédulo: Conjunto de actividades de aprendizaje orientadas al desarrollo de
competencias, integradas por problemas concretos y alternativas de solucion,
que deben abordar las areas tematicas establecidas en el Programa de
Formacion.

Oferta formativa: Tipo de formato en el que se desarrolla la formacion,
considerando las modalidades de mddulo, curso, seminario y taller.

Periodo formativo: Periodo en el que se desarrollan las actividades
académicas y administrativas para impartir la oferta formativa del Programa de
Formacion, el cual inicia con la convocatoria y concluye con las actividades de
cierre.

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

Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral: Conjunto de
actividades continuas que preparan al personal del Servicio para desarrollarse
en distintos cargos o puestos de la funcion electoral, favoreciendo la
adquisicion de un perfil multifuncional. Estas actividades privilegian el
desarrollo de competencias y se realizan conforme a un plan curricular
especifico, estructurado en ciclos trianuales, complementado con las
actividades del Mecanismo de Capacitacion.
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aa)Trayectoria formativa: Conjunto de oferta formativa disefiada para alcanzar
los objetivos de profesionalizacién de un cargo especifico o de una familia de
cargos en particular.

Articulo 2. Objeto y alcance

1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular lo relacionado con la
Profesionalizacién del personal del Servicio, entendida como un proceso de
aprendizaje y actualizacion permanente que fomenta el mas alto grado de
compromiso ético profesional en el desempefo de los distintos cargos o puestos de
la funcion electoral, mediante la adquisicion continua y sistematica de conocimientos,
el fortalecimiento de competencias y el desarrollo del sentido de identidad y
pertenencia institucional.

2. El personal del Servicio tiene el derecho y la obligacién de profesionalizarse de forma
permanente mediante el Programa de Formacion y el Mecanismo de Capacitacion.

3. El alcance de los presentes Lineamientos consiste en lo siguiente:

Determinar el Programa de Formacion a traveés de:

a) Establecer el modelo pedagdgico, la estructura curricular, los criterios para el
sistema de evaluacion del aprovechamiento en el proceso de
Profesionalizacion; y

b) Regular la operacién y funcionamiento de los periodos formativos del Programa
de Formacion.

Administrar el Mecanismo de Capacitacién a través de las acciones siguientes:
a) Operar el Mecanismo de Capacitacion a través de los componentes siguientes:

i. Capacitacion;
ii. Induccién de cargos o puestos del Servicio;
iii.  Actividades de capacitacion remediales y acciones de mejora;
iv. Actividades externas; y
v. Disponibilidad.

b) Establecer los criterios para realizar las actividades de capacitacion, sistema
de evaluacion, registro y seguimiento, privilegiando el desarrollo de
competencias y la adquisicion de conocimientos técnicos.

c) Realizar las actividades remediales y las acciones de mejora asociadas a los
resultados de la evaluacion del desempefio.

d) Regular la convocatoria, seleccion, capacitacion y evaluacion de las personas
qgue brinden asesorias en materia de formacién y capacitacion del Servicio.
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e) Establecer el procedimiento para el tramite de solicitudes de actividades
externas y permisos de Disponibilidad del personal del Servicio.

Articulo 3. Ambito de aplicacién

1.

Los presentes Lineamientos son aplicables al personal del Servicio y de la Rama
Administrativa que ocupe temporalmente un cargo o puesto del Servicio.

Articulo 4. Ambitos de competencia

1.

Corresponde a la Junta:

Aprobar, a propuesta de la DESPEN, previo conocimiento de la Comision del
Servicio, los Lineamientos y modificaciones que sean necesarios para su
organizacion, funcionamiento y operacién, conforme a lo previsto en el Estatuto;

Autorizar el permiso de Disponibilidad del personal del Servicio que cumpla con
los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos; y

Las demas que le confieran la Ley, el Estatuto y los Lineamientos.

2. Corresponde a la Comisién del Servicio:

Conocer y emitir observaciones a los Lineamientos, asi como a las
modificaciones que ponga a su consideracién la DESPEN;

Conocer y emitir observaciones al Programa de Formacion y al Mecanismo de
Capacitacion;

Autorizar, mediante acuerdo, en casos extraordinarios propuestos por la
DESPEN, la exencion de un periodo del Programa de Formacién o del
Mecanismo de Capacitaciéon, segun corresponda;

. Conocer y emitir observaciones a la propuesta para otorgar el permiso de

Disponibilidad del personal del Servicio, en términos de lo previsto en los
presentes Lineamientos; y

Las demas que le confieran la Ley, el Estatuto, los Lineamientos y la normativa
aplicable.

3. Corresponde a la DESPEN:

Elaborar y someter a la aprobacién de la Junta la propuesta de Lineamientos, asi
como sus modificaciones, previo conocimiento de la Comision del Servicio;

Difundir los Lineamientos y, en su caso, modificaciones, entre el personal del
Servicio;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Presentar a la Junta y/o a la Comisién del Servicio los informes relacionados con
el Programa de Formacion y el Mecanismo de Capacitacion;

Coadyuvar en el desarrollo de los informes que la Comision del Servicio presente
al Consejo General;

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos del Servicio en materia del
Programa de Formacion y del Mecanismo de Capacitacion;

Proponer a la Comision del Servicio formas especificas de participacion del
personal en el Programa de Formacién y en el Mecanismo de Capacitacion,
cuando las circunstancias lo ameriten;

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

Establecer los criterios y ponderaciones que se consideraran en el procedimiento
de evaluacion del aprovechamiento del Programa de Formacion y del Mecanismo
de Capacitacion;

Utilizar las TIC para la implementacion del Programa de Formacién, actividades
del Mecanismo de Capacitacion y asesorias;

Determinar el contenido y disefio de la oferta formativa que integrara la malla
curricular del Programa de Formacion y el Catalogo de Capacitacion;

Verificar que toda actividad formativa, de produccion interna o externa, cumpla
con los criterios establecidos en los presentes Lineamientos para ser considerada
parte del Programa de Formacion o del Mecanismo de Capacitacion;

Impartir la oferta formativa del Programa de Formacion y las actividades de
capacitacion;

Valorar las solicitudes de exencién a un periodo formativo, a peticion de los
titulares de las Unidades Responsables y, en su caso, de los titulares de los
organos de enlace;

Elaborar el informe del periodo formativo del Programa de Formacion para su
presentacion a la Comision;

Determinar las actividades obligatorias del Mecanismo de Capacitacion;
Elaborar el informe anual del Mecanismo de Capacitacion;

Convocar, seleccionar, capacitar, coordinar y evaluar a la persona que participe
en la imparticion de asesorias, de conformidad con estos Lineamientos;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Seleccionar y capacitar al personal del Servicio que participe como persona
asesora;

Notificar al personal del Servicio la autorizacion para realizar la actividad externa
o el permiso de Disponibilidad, con el conocimiento de la persona superior
jerarquica y de la persona titular de la Direccion Ejecutiva, Unidad Técnica o
Vocalia Ejecutiva de la Junta Local o Distrital Ejecutiva, segun corresponda;

Informar a la Comision del Servicio sobre el desarrollo de actividades externas y
permisos de Disponibilidad;

Registrar la informacioén de las actividades externas y de capacitacion obligatorias
y optativas en el SIISPEN;

Autorizar las solicitudes de actividades externas, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos;
Proponer a la Junta la autorizacién del permiso de Disponibilidad al personal del
Servicio, una vez que se ha verificado el cumplimiento de los requisitos
establecidos en los presentes Lineamientos;

Garantizar la confidencialidad de la informacién del personal del Servicio que
obre en su poder; y

Las demas que le confieran la Ley, el Estatuto y los Lineamientos.

4. Corresponde al OPLE a través del:

b)

d)

Organo superior de direccion y de sus integrantes:

Informar a la DESPEN sobre la implementacién y desarrollo de las actividades
del Programa de Formacion y del Mecanismo de Capacitacion para el personal
del Servicio, en el ambito de su competencia, conforme a lo previsto por el
Estatuto y demas normativa aplicable;

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos relativos a la imparticion
del Programa de Formacion y del Mecanismo de Capacitacion para el personal
del Servicio en los OPLE, asi como atender los requerimientos que en esa
materia le realice el Instituto;

Determinar si los mecanismos de Profesionalizacién se instrumentaran de forma
independiente al sistema del Instituto y, en su caso, solicitar a la DESPEN la
verificacion de la capacidad técnica y operativa para su implementacion;

Determinar, en su caso, la operacion de los periodos formativos para cada ciclo
trianual e informarlo a la DESPEN previo a su inicio;
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e)

f)

f)

Determinar, en su caso, el monto necesario para la operacién de los Mecanismos
de Profesionalizacion del Servicio en el organismo, dentro del presupuesto del
OPLE; y

Las demas que le confieran la Ley, el Estatuto, los Lineamientos y la
normatividad aplicable.

Organo de enlace:

Fungir como enlace de la DESPEN para los asuntos de los Mecanismos de
Profesionalizacion;

Supervisar el cumplimiento del Estatuto y de la normativa que rige al Servicio en
materia de Profesionalizacion en el OPLE;

Actualizar la informacion del personal del Servicio del OPLE que participe en el
desarrollo e imparticion del Programa de Formacion y las actividades del
Mecanismo de Capacitacion, y proporcionarla oportunamente a la DESPEN a
través de las vias que se determinen;

Proporcionar a la DESPEN la informacién, documentacién y el apoyo necesario,
dentro de los plazos y condiciones que dicha area establezca, a fin de que pueda
cumplir con sus atribuciones de coordinacion, organizacion y desarrollo de los
mecanismos de Profesionalizacion;

Apoyar en la instrumentacion del Programa de Formacion y del Mecanismo de
Capacitacion, de acuerdo con la normativa y disposiciones que determine el
Instituto y el OPLE, segun corresponda;

Coordinar la operacion del Programa de Formacion del OPLE cuando su érgano
superior de direccion decida contar con un programa propio y este haya sido
dictaminado favorable por la DESPEN, con el conocimiento de la Comision del
Servicio;

Coordinar la operacién de las actividades del Mecanismo de Capacitacion
cuando su dérgano superior de direccidn decida que se desarrollen e impartan
por sus propios medios y estas hayan sido dictaminadas favorablemente por la
DESPEN;

Realizar las notificaciones relativas al Programa de Formacion y de las
actividades del Mecanismo de Capacitacion, tanto al personal del Servicio como
a la DESPEN, segun corresponda; y

Las demas que le confieran la Ley, el Estatuto, los Lineamientos y la
normatividad aplicable.

Titular de la Secretaria Ejecutiva o Unidad Responsable:
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a) Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos relativos a las figuras de
actividades externas y Disponibilidad para el personal del Servicio en los OPLE;

y

b) Las demas que le confieran la Ley, el Estatuto, los Lineamientos y la
normatividad aplicable.

Articulo 5. Criterios de interpretacion, consultas y supletoriedad

1.

La interpretacion de estos Lineamientos, asi como de los aspectos no previstos que
deriven de su aplicacion, se realizara conforme a los criterios gramatical, sistematico
y funcional, atendiendo a lo dispuesto en el ultimo parrafo del articulo 14 de la
Constitucion.

. Las consultas relativas a la interpretacion de las disposiciones contenidas en los

Lineamientos seran atendidas por la Unidad Responsable. En caso de que la consulta
implique la revision de una contradiccion normativa, la emisién de un criterio general
o de una norma, sera remitida a la Junta para su analisis y resolucion, previo
conocimiento de la Comision del Servicio.

Las leyes generales de la materia, el Estatuto, los Reglamentos y Acuerdos del
Consejo General del Instituto seran de aplicacion supletoria en lo no previsto en estos
Lineamientos.

Articulo 6. COmputo de plazos

1.

El computo de los plazos se realizara conforme a lo establecido en el Estatuto, el
Reglamento y los Acuerdos del Instituto que regulen la materia.

TiTULO SEGUNDO. DEL PROGRAMA DE FORMACION

Capitulo primero. Del modelo pedagdgico

Articulo 7. Bases del modelo

1.

Las bases del modelo pedagdgico del Programa de Formacion son las siguientes:

I. El enfoque constructivista, que sefala que el aprendizaje es una construcciéon de
significados, donde el individuo hace uso de su bagaje cognitivo y lo confronta
con nuevos saberes y formas de interpretar la realidad;

[I. Una estructura curricular modular, organizada por niveles, que integra areas

tematicas articuladas entre si y dispone los contenidos y objetivos de aprendizaje
en funcidn de la carrera profesional. Asimismo, busca responder a las
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necesidades del Instituto y a los requerimientos especificos del cargo o puesto
desempenado por el personal del Servicio; y

lll. La construccion del conocimiento a partir de los métodos didacticos y la
aplicacion de un procedimiento de evaluacidn congruente con las dinamicas de
aprendizaje, conforme a lo establecido en la Guia metodologica.

Articulo 8. Conocimientos y competencias

1.

La formacion del personal del Servicio se basara en los conocimientos necesarios
para el desempefio de sus funciones, los cuales deberan reflejarse en la definicién,
disefio y elaboracion de la oferta formativa, en la metodologia de ensefanza-
aprendizaje y en el procedimiento de evaluacion del Programa de Formacion.
Asimismo, se considerara el desarrollo de las competencias requeridas para cada
cargo o puesto, conforme a lo establecido en el Catalogo del Servicio y el Diccionario
de Competencias.

Articulo 9. Tipos de formacién

1.

El Programa de Formacion se estructurara a partir de los tipos siguientes:

I. Formacidén basica: Enfocada en los conocimientos y habilidades generales que
debera poseer el personal del Servicio en cada nivel, de acuerdo con las
necesidades y mision del Instituto. Sera obligatoria para el personal asociado del
Servicio; una vez aprobada, no sera necesario volver a cursar el mismo nivel;

I. Formacién especializada: Dirigida a un cargo o puesto especifico o0 a un
conjunto de cargos pertenecientes a una misma familia. Comprende los
conocimientos y el desarrollo de habilidades indispensables para el adecuado
desempefio de las funciones, en el nivel correspondiente dentro de la estructura
del Servicio, conforme a la trayectoria formativa del personal; y

lll. Formacién optativa: Permite al personal adquirir conocimientos y habilidades
de otros cargos o puestos, o ampliar su preparacion en materia electoral mas alla
de las funciones encomendadas. La DESPEN determinara la oferta optativa
conforme a la trayectoria formativa de cada cargo, puesto o familia de cargos.

Articulo 10. Ciclos trianuales y trayectoria formativa

1.

El Programa de Formacion se cursara en ciclos trianuales obligatorios. En cada ciclo
se implementaran tres periodos formativos en los que el personal del Servicio cursara
la oferta formativa que le corresponda de acuerdo con su nivel y trayectoria formativa.

Una vez acreditada la oferta de la formacién basica, se cursara la especializada y

optativa segun corresponda, hasta conformar la trayectoria formativa del cargo o
puesto que se ocupe.
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El personal del Servicio podra cursar la oferta optativa que corresponda a la
trayectoria formativa del cargo o puesto que ocupa o elegir alguna otra conforme a su
necesidad de movilidad funcional.

Al concluir la trayectoria formativa determinada para cada cargo o puesto, el personal
del Servicio continuara con su profesionalizacion mediante la actualizacién
permanente en los términos que defina la DESPEN.

Al incorporarse a otro nivel se debera cursar de manera obligatoria la oferta formativa
de formacion basica y observar lo dispuesto en los numerales 1y 2.

La DESPEN podra sustituir cualquier oferta formativa de una trayectoria por otra,
cuando el contenido haya perdido vigencia, con el propdsito de atender la tematica
especifica prevista en la malla curricular.

Seccion l. De las areas tematicas

Articulo 11. Areas tematicas

1.

Las areas tematicas que, de manera enunciativa pero no limitativa, conforman el
modelo pedagodgico del Programa de Formacion seran desarrolladas por las
coordinaciones académicas, con el propésito de fortalecer el conocimiento del
personal del Servicio, conforme a los rubros y objetivos siguientes:

I. Institucionalidad: Proporciona los conocimientos necesarios respecto al marco
institucional y dota de una ética publica para el desempefio de la funcion electoral,
con responsabilidad administrativa en el servicio publico;

II. Juridico Electoral: Proporciona conocimientos para la atencion de los aspectos
del marco juridico aplicable o relacionado con la funcion electoral, interpretacion
de normas y argumentacion juridica;

lll. Politico Electoral: Aporta conocimientos sobre la democracia y su desarrollo,
asi como sobre los temas relativos al contexto politico-electoral;

IV. Contable y Fiscalizaciéon: Brinda conocimientos sobre cuestiones relacionadas
con aspectos contables generales y del propio Instituto, asi como de la
fiscalizacion a los sujetos obligados en la materia;

V. Metodolégico Procedimental: Proporciona elementos y/o conocimientos que
permitan establecer mejoras en la metodologia empleada en los procedimientos,
actividades o procesos registrales, cartograficos, de logistica y organizacion,
entre otros que se realizan como parte de las funciones del personal del Servicio;

VI. Administrativo Organizacional: Brinda conocimiento especializado en

aspectos relevantes de la gestion del talento humano y de la administracion de
recursos financieros y materiales; y
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VII. Ejecutivo Gerencial: Proporciona conocimiento especializado en el desarrollo
personal y laboral con sentido estratégico, en apoyo al fortalecimiento de las
competencias directivas.

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

Seccion Il. De la oferta formativa

Articulo 12. Oferta formativa

1. La oferta formativa se conforma, preponderantemente, por moédulos, talleres o
seminarios y tiene por objeto la integracidon de contenidos y actividades desarrollados
de acuerdo con la practica profesional, con énfasis en el estudio de casos y posibles
soluciones, aprovechando de manera eficiente la utilizacién de las TIC.

2. Para definir la oferta formativa que integrara la malla curricular por nivel del Programa
de Formacion, la DESPEN considerara la mision, vision, politicas institucionales, tipos
de formacion, estructura del Servicio, familias de cargos o puestos, competencias y
funciones dispuestas en el Catalogo del Servicio; asi como las atribuciones y
necesidades del Instituto.

Articulo 13. Guia metodolégica

1. La Guia metodoldgica describira, al menos, los aspectos siguientes:

I.  Modelo pedagdgico;

Il. Elementos del disefio metodoldgico para la construccién de la oferta formativa;

lll. Propuesta pedagdgica; y

IV. Tecnologia educativa y desarrollo web.

Articulo 14. Formacién especializada adicional

1. La DESPEN podra contar con el apoyo de personas especialistas externas para el
desarrollo y ampliacidén de la malla curricular del Programa de Formacion.

2. Siun cargo requiere formacion especializada adicional a la contemplada en la oferta

del Instituto o que deba atenderse mediante un proveedor, la DESPEN valorara su
equivalencia con la oferta formativa del Programa de Formacion.
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Capitulo segundo. De las personas participantes
Articulo 15. Personas participantes
1. En el Programa de Formacion participan:

|. Las personas coordinadoras académicas, en el desarrollo de nueva oferta
formativa;

[I. El personal del Servicio, como el sujeto de aprendizaje;
lll. Las personas facilitadoras, como moderadores de los grupos; y

IV. Las personas asistentes de formacion, quienes dan seguimiento a las actividades
académicas durante un periodo formativo.

Articulo 16. Personas coordinadoras académicas
1. Cada coordinaciéon académica, correspondiente a un area tematica del Programa de
Formacion sefalada en el articulo 11, estara a cargo de una persona especialista en

la materia, quien asumira las atribuciones siguientes:

|. Planear, elaborar y actualizar periédicamente la oferta formativa de la malla
curricular del Programa de Formacion;

Il. Capacitar y apoyar al personal del Servicio que participe como personas
facilitadoras;

[ll. Brindar orientacién presencial y/o a distancia al personal del Servicio, utilizando
las TIC disponibles en el Instituto;

IV. Dar seguimiento al aprendizaje del personal del Servicio que curse el Programa
de Formacion;

V. Elaborar y actualizar las actividades de aprendizaje, asi como los instrumentos
que formen parte del procedimiento de la evaluacion del aprovechamiento del
Programa de Formacion; y

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

2. Alfinalizar el periodo formativo, la DESPEN aplicara los instrumentos, herramientas y

técnicas necesarias para evaluar a las personas coordinadoras académicas en el
cumplimiento de las atribuciones antes citadas.
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Articulo 17. Personas facilitadoras

1.

En cada periodo formativo, la DESPEN convocara a personas titulares del Servicio
que cubran el perfil requerido para participar como persona facilitadora del Programa
de Formacion, a fin de que brinden acompafamiento y den seguimiento a las
actividades de aprendizaje de quienes cursen alguna oferta formativa.

La DESPEN determinara el numero de integrantes del Servicio que participaran como
personas facilitadoras, con base en la cantidad de grupos necesarios para cada oferta
formativa y nivel.

Articulo 18. Personas asistentes

1.

La DESPEN designara a las personas funcionarias que participaran como asistentes
de formacién, con el fin de dar seguimiento al proceso de aprendizaje del personal del
Servicio, asi como a las actividades realizadas por las personas facilitadoras y
coordinadoras académicas durante el periodo formativo.

2. La persona asistente de formacion tendra las atribuciones siguientes:

|.  Apoyar al personal del Servicio facilitando la imparticion del Programa de
Formacion en las actividades que lo requieran;

Il. Informar al personal del Servicio, personas facilitadoras y coordinadoras
académicas sobre las actividades programadas durante el periodo formativo;

lll. Participar en la evaluacion de la imparticién del Programa de Formacién y, en su
caso, presentar propuestas de mejora; y

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

Capitulo tercero. De la operacion del periodo formativo

Articulo 19. Etapas

1.

El periodo formativo se compone de las etapas siguientes:
|. Convocatoria e inscripciones;

II. Periodo de actividades formativas;

[ll. Evaluacion de cierre; y

IV. Notificacion de resultados de la evaluacion del aprovechamiento.
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Seccion l. De la convocatoria

Articulo 20. Convocatoria

1. Previo al inicio de un periodo formativo del Programa de Formacion, la DESPEN
emitira, con al menos veinte dias habiles de anticipacion, la convocatoria respectiva,
que debera considerar un periodo de cuando menos dos dias habiles para el
procedimiento de inscripcion.

2. La convocatoria debera ser difundida a través de las TIC disponibles en la DESPEN.

3. La DESPEN convocara al personal del Servicio, cuyas funciones demanden
participacion, a cursar en el siguiente periodo formativo que corresponda. Lo anterior,
para efectos del cumplimiento de las atribuciones del Instituto en procesos electorales
locales.

Articulo 21. Supuestos de exencion

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

Estar adscrito a entidades federativas donde se convoque a procesos electorales;

Estar adscrito a algun area normativa que, por sus funciones, coadyuve en
actividades sustantivas de un proceso electoral local, a solicitud de la persona
titular correspondiente; y

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

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

Estar adscrito a entidades federativas donde se convoque a procesos electorales
o se desarrollen mecanismos de participacion ciudadana,;

Estar adscrito a algun area normativa que, por sus funciones, coadyuve en
actividades sustantivas de un proceso electoral local, a solicitud de la persona
titular correspondiente; y

En casos médicos o situaciones extraordinarias que le impidan cursar la oferta

formativa adecuadamente. Estas ultimas seran valoradas por la DESPEN e
informadas a las personas interesadas.
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3. Para las fracciones | y Il, la DESPEN valorara si la duracion del proceso electoral o
del mecanismo de participacion ciudadana correspondiente impide al personal del
Servicio cursar el periodo formativo; de proceder la exencion se notificara a la Unidad
Responsable.

Articulo 22. Notificacién de inicio del periodo formativo

1. La DESPEN notificara, con al menos dos dias habiles de anticipacion, la oferta
formativa, el grupo correspondiente y, en su caso, la persona facilitadora, mediante
las TIC disponibles.

Secciodn Il. De la evaluacién del aprovechamiento y de las actividades formativas

Articulo 23. Procedimiento de evaluacion

1. La evaluacion del aprovechamiento del Programa de Formacion constituye un
proceso objetivo, metddico, ético, continuo, sistematico y riguroso. Su propésito es,
por un lado, identificar en qué medida el personal del Servicio alcanzé los aprendizajes
esperados y, por otro, valorar la calidad y pertinencia de los contenidos, el disefio y
las actividades de aprendizaje, asi como el desempefio de las figuras que participan
en el proceso formativo.

2. El procedimiento de evaluacion debera considerar los tres rubros siguientes, siendo
obligatoria la fraccion lll:

I. Actividades de aprendizaje individuales;
II. Actividades de aprendizaje colaborativas; y
[ll. Evaluacion de cierre.

Articulo 24. Actividades de aprendizaje

1. Las actividades de aprendizaje individuales y colaborativas comprenden todas
aquellas acciones y tareas planificadas que sean evaluables y generen evidencia
dentro de la plataforma educativa que la DESPEN instrumente para tal fin.

Seccion lll. De la evaluacion de cierre

Articulo 25. Evaluacion de cierre

1. La evaluacion de cierre es el instrumento que complementa la evaluacion del
aprendizaje del personal del Servicio. Se compone de herramientas o técnicas de

recoleccion de informacion descritas en la Guia metodolégica.

2. Para la aplicacion de la evaluacion de cierre la DESPEN podra hacer uso de las TIC
disponibles.
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Articulo 26. Instrumentos y modalidades

1.

La DESPEN sera la responsable de planear, organizar y llevar a cabo la aplicacién de
la evaluacion de cierre correspondiente al periodo formativo, que podra consistir en la
aplicacion de examenes o de algun otro instrumento de evaluacién que permita
valorar el logro de los aprendizajes esperados.

2. Los instrumentos de evaluacion se podran aplicar en modalidad virtual o presencial:

I. La modalidad virtual se desarrollara con el apoyo de las TIC que disponga la
DESPEN, garantizando la confiabilidad en la aplicacion y los resultados; y

Il. La modalidad presencial se llevara a cabo en cada entidad y se podra contar con
el apoyo de las Juntas Locales y Distritales Ejecutivas, Unidades Responsables
o de la Oficialia Electoral, asi como de personal de la DESPEN. Asimismo, para
facilitar su aplicacion, podra solicitar la colaboracion de instituciones de
educacion superior y organismos publicos.

Articulo 27. Notificacion de fecha de evaluaciéon

1.

La evaluacion de cierre se llevara a cabo en la fecha, hora y modalidad que determine
la DESPEN. Para tal efecto, se informara al personal del Servicio con al menos cinco
dias habiles de anticipacion a la fecha de aplicacién, utilizando las TIC disponibles.

Articulo 28. Medidas de seguridad

1.

Con el objeto de salvaguardar la certeza en el procedimiento de elaboracién, control
y aplicacion de los instrumentos de la evaluacion de cierre, la DESPEN determinara
las medidas de seguridad e integridad que considere necesarias en funcién de la
modalidad de evaluacion.

El OPLE que opere su Programa de Formacion de manera independiente debera
salvaguardar la certeza en el procedimiento de elaboracion, control y aplicacion de
los instrumentos de la evaluacion de cierre, a partir de los criterios que la DESPEN
determine.

Articulo 29. Condiciones para ser evaluado

1.

El personal del Servicio que sustente la evaluacion de cierre del periodo formativo
debera atender a lo siguiente:

I. Identificarse plenamente con el apoyo de las TIC disponibles conforme al Manual
correspondiente;

lI. Verificar la evaluacion en la fecha, hora y modalidad que se determine;
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2.

lll. Atender las instrucciones, reglas y procedimientos que se le indique para la
aplicacioén; y

V. Cumplir las demas disposiciones que determine la DESPEN.
En caso de que alguna persona del Servicio incumpla las disposiciones establecidas

por la DESPEN durante la aplicacion de la evaluacion de cierre, sera sujeta a las
sanciones correspondientes, conforme a la normativa aplicable.

Articulo 30. Resultados

A partir de la fecha en que la DESPEN haya publicado los resultados de la evaluacién
de cierre, el personal del Servicio contara con tres dias habiles para solicitar su
revision, conforme al procedimiento sefalado en la convocatoria.

La DESPEN, en colaboracion con las personas coordinadoras académicas, sera la
responsable de atender las solicitudes de revision de los resultados de la evaluacion
de cierre, conforme a lo establecido en el articulo 256 del Estatuto.

Para tal efecto, deberan observar lo establecido en la convocatoria del periodo
formativo del Programa de Formacién que corresponda.

Articulo 31. Inasistencia

4.

El personal del Servicio que no presente la evaluacion de cierre del periodo formativo
para el que haya sido notificado y no justifique debidamente su inasistencia recibira
una calificacion igual a cero.

En caso de que, por accidente, enfermedad o situacion extraordinaria, una persona
no presente la evaluacion de cierre del periodo formativo, debera remitir el justificante
correspondiente dentro de los tres dias habiles posteriores a la fecha de aplicacion.

En caso de licencia médica, esta debera ser remitida por la autoridad competente de
la Junta Local o Distrital Ejecutiva o Unidad Responsable, segun corresponda.

La DESPEN valorara la situacion extraordinaria que se presente.

Articulo 32. Reprogramacioén

1.

Una vez que la DESPEN valore el justificante presentado por el personal del Servicio
gue no haya sustentado la evaluacién de cierre por motivos de accidente, enfermedad
o situacion extraordinaria, podra permitir la reprogramacion de la evaluacién de cierre
0, en su caso, eximir al personal del Servicio del periodo formativo.

La determinacion sera notificada de manera fehaciente al personal del Servicio dentro

de los diez dias habiles siguientes a la recepcidn de la justificacion, mediante el uso
de las TIC disponibles.
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Si la DESPEN determina que procede aplicar la evaluacion de cierre en una fecha
posterior, debera comunicarlo a la persona solicitante, indicando la fecha y las
condiciones de la aplicacion.

Seccion IV. De la notificacion de resultados de la
evaluacién del aprovechamiento

Articulo 33. Notificacion de resultados

1.

La DESPEN notificara, a través de las TIC disponibles, los resultados de la evaluacion
del aprovechamiento del Programa de Formacion, a mas tardar dentro de los veinte
dias habiles siguientes a la ultima fecha de aplicacion de la evaluacién de cierre del
periodo formativo.

. La notificacion de los resultados es responsabilidad exclusiva de la DESPEN y se

realizara conforme a lo siguiente:

|. La DESPEN informara al personal del Servicio la disponibilidad de las
calificaciones a través de las TIC que correspondan;

II. El personal del Servicio sera responsable de consultar los resultados de su
evaluacion en los términos y plazos que determine la DESPEN. En caso de no
realizar dicha consulta, se entendera por aceptada la calificacién asignada para
los efectos conducentes; y

lll. Una vez obtenidos los resultados de la evaluacion del aprovechamiento, se
registraran en el SIISPEN las calificaciones correspondientes.

En los OPLE que se adhieran al Programa de Formacion del sistema del Instituto, la
DESPEN notificara al personal del Servicio los resultados del procedimiento de
evaluacion, pudiendo apoyarse para ello en el 6rgano de enlace correspondiente.

. A partir de la fecha en que se notifiquen los resultados, el personal del Servicio contara

con un plazo de tres dias habiles para solicitar, por escrito, a la DESPEN o, en su
caso, a la Comision de Seguimiento —cuando el OPLE disponga de su propio
Programa de Formacién— la revision de los resultados de la evaluacion de cierre,
conforme al procedimiento establecido en la Guia metodoldgica.

Articulo 34. Oportunidad para acreditar oferta formativa

1.

Cuando la persona inscrita no acredite la oferta formativa correspondiente debera
cursarla nuevamente y no podra participar en una distinta. Se contara con un maximo
de tres oportunidades para acreditarla, conforme a los términos que establezca la
DESPEN.
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TiTULO TERCERO. DEL MECANISMO DE CAPACITACION
Capitulo primero. De las actividades

Articulo 35. Acreditacion

1. Durante cada ciclo trianual, el personal del Servicio debera acreditar al menos dos
actividades de capacitacion, las cuales podran ser obligatorias u optativas. El total de
actividades acreditadas en dicho ciclo debera sumar un minimo de 60 horas, las
cuales podran desarrollarse en modalidad en linea, presencial o mixta.

Articulo 36. Actividades obligatorias

1. La DESPEN podra establecer las actividades de capacitacion obligatorias dentro del
ciclo trianual, de acuerdo con las necesidades institucionales, las funciones de los
cargos o puestos del personal del Servicio y los objetivos del Mecanismo de
Capacitacion.

2. Estas actividades obligatorias deberan ser comunicadas de manera clara y oportuna,
especificando su modalidad, duracion, objetivos de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

Articulo 37. Responsabilidades

1. El personal del Servicio tendra las siguientes obligaciones en materia de capacitacion:

I.  Cumplir en tiempo y forma con el proceso de inscripcion;

[I. Acreditar las actividades;

lll. Verificar el registro y confirmar su validez en el sistema informatico que determine
la DESPEN, dentro del periodo establecido; y

IV. Justificar la suspension o interrupcion, por enfermedad o por causa de fuerza
mayor, a través de un oficio dirigido a la DESPEN, adjuntando el documento que
acredite dicha situacion. La solicitud debera realizarse durante el periodo de
capacitacion.

Capitulo segundo. Del proceso
Articulo 38. Procedimientos de capacitacion
1. El Mecanismo de Capacitacion se conforma por:

I. Integracién del Catalogo de Capacitacion;

II. Diseno de actividades;
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V.

V.

VI.

Implementacion;
Evaluacion;

Notificacion y revision; y
Registro de actividades.

Seccion I. De la integracion del Catalogo de Capacitacion

Articulo 39. Integracién

1. La DESPEN llevara a cabo la integracion del Catalogo de Capacitacion a partir de los
insumos siguientes:

V.

V.

VI.

Resultados de la aplicacion de la encuesta de detecciéon de necesidades de
capacitacion;

Resultados de la Evaluaciéon del Desempefio;

Resultados del Programa de Formacion;

Solicitudes de las Consejerias Electorales y de las personas titulares de la
Secretaria Ejecutiva y de las Unidades Responsables;

Solicitudes de las Vocalias Ejecutivas Locales y Distritales; y

Los demas que determine la DESPEN.

Articulo 40. Areas estratégicas

1. La integracion del Catalogo de Capacitacion comprendera las areas estratégicas
siguientes, orientadas al fortalecimiento profesional del personal del Servicio:

Técnico instrumental: Dirigida al manejo de herramientas para la funcion
electoral, informatica, tecnologias de la informacién y comunicacion, entre otros;

Aspectos procedimentales: Dirigido al conocimiento en el desarrollo de nuevos
procedimientos y/o procesos electorales;

Marco normativo: Dirigida al conocimiento de la normativa que regula el
funcionamiento del Instituto y que debe seguir el personal del Servicio para
sustentar correctamente la operacion y cumplimiento de los objetivos; y

. Desarrollo humano: Dirigido al desarrollo de habilidades personales de

comunicacién y negociacion, asi como a fomentar la igualdad de género, la no
discriminacion, el respeto de los derechos humanos, entre otros.
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Seccioén lI: Del diseno de las actividades
Articulo 41. Diseiio

1. La DESPEN disefara las actividades de capacitacion y, en su caso, podra contar con
la colaboracion de las Unidades Responsables.

2. Para el desarrollo y ampliacion del Catalogo de Capacitacion, la DESPEN podra
contar con el apoyo de personas especialistas externas.

Articulo 42. Solicitud para el desarrollo de cursos

1. Cuando una Unidad Responsable requiera el desarrollo de un curso de capacitacion
con apoyo de la DESPEN debera considerar lo siguiente:

I.  Presentar solicitud mediante oficio dirigido a la persona titular de la DESPEN;
II. Elaborar la solicitud conforme a lo establecido en los Criterios para el disefio,
elaboracion e imparticion de cursos de capacitacion en el Servicio Profesional

Electoral Nacional; y

lll. Realizar la solicitud con al menos seis meses de anticipacion a la fecha en que
el curso sea impartido.

2. El desarrollo del curso estara sujeto a las cargas de trabajo de la DESPEN.
Seccion lll. De la implementacion
Articulo 43. Actividades disponibles
1. Previo al inicio del periodo de capacitacién, la DESPEN informara al personal del
Servicio y de la Rama Administrativa que ocupe temporalmente una plaza del
Servicio, sobre las actividades disponibles, las cuales deberan incluir, cuando menos,
lo siguiente:
I.  Nombre de la actividad;
II. Periodo y duracion;
[ll. Obijetivos;
V. Temario;

V. Criterios de evaluacion;

VI. Modalidad de capacitacién; y
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VIl. Procedimiento de inscripcion.

Articulo 44. Colaboracién

1.

La DESPEN podra contar con el apoyo de las demas areas del Instituto, de los OPLE
y de instituciones publicas y privadas, siempre y cuando resulten idoneas para impartir
las actividades de capacitacion.

En relacién con los criterios minimos de idoneidad para la celebracién de convenios
con instituciones publicas y privadas, se requerira que estas cuenten con capacidades
técnicas comprobadas y, en su caso, con certificaciones acordes a la capacitacién en
la que participen.

Articulo 45. Identificacion de capacitaciones prioritarias

1.

La DESPEN pondra a consideracién de la Comision del Servicio, de la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva y de las Unidades Responsables el Catalogo de
Capacitacion, con el propésito de que identifiquen las actividades que se requiera
impartir al personal del Servicio.

Seccion IV. De la evaluaciéon

Articulo 46. Evaluacion del aprendizaje

1.

La DESPEN realizara la evaluacién del aprendizaje de la capacitacion del personal
del Servicio, conforme a lo establecido en los Criterios para validacion de
calificaciones de cursos de capacitacion del ciclo trianual para personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional. Asimismo, notificara las calificaciones obtenidas y
registrara dichas actividades en el sistema informatico correspondiente.

Articulo 47. Constancia de capacitacion

1.

La DESPEN emitira una constancia al personal del Servicio que acredite una actividad
de capacitacion. La constancia debera contener al menos la informacion siguiente:

I.  Nombre de la actividad;

Il. Duracion en horas;

lll. Modalidad;

IV. Calificacion obtenida;

V. Periodo en que se impartio la actividad; y

VI. Firma de la persona facultada para emitir la constancia.
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Seccion V. De la notificacién y la revisiéon

Articulo 48. Etapas

1.

El proceso de notificacidn y revision de las calificaciones de los cursos del Mecanismo
de Capacitacion se llevara a cabo conforme a las etapas siguientes:

Registro de calificaciones de los cursos: Al término de cada semestre, y
dentro de los veinte dias habiles siguientes, la DESPEN registrara en el sistema
informatico que se determine las calificaciones correspondientes. Sera
responsabilidad del personal del Servicio consultar la calificacion final obtenida.
El registro exceptuara la participacion en cursos repetidos dentro de un mismo
afio, considerando unicamente la calificaciéon obtenida en la primera ocasién
cursada. Lo anterior, salvo que el contenido haya sido actualizado y se requiera
cursarlo nuevamente.

Validacion de calificaciones por el personal del Servicio: La DESPEN
notificara al personal del Servicio, mediante correo electronico, la publicacion de
las calificaciones. En dicha notificacién se precisara el periodo durante el cual
podran presentar solicitudes de aclaracion, las cuales deberan enviarse por el
mismo medio. Durante este plazo, el personal debera revisar y validar la
informacion registrada.

Solicitud de revision: En caso de inconformidad con la calificaciéon final, el
personal del Servicio podra solicitar su revision mediante oficio a la DESPEN,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion de los resultados. Una
vez concluido dicho plazo, las calificaciones se consideraran definitivas.

2. El procedimiento para atender las solicitudes de revisidon de calificaciones se realizara
conforme a lo establecido en los Criterios para validacion de calificaciones de cursos
de capacitacion del ciclo trianual para personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Articulo 49. Constancia de acreditacion

1.

Una vez notificada la calificacion final de los cursos impartidos en el marco del
Mecanismo de Capacitacién, el personal del Servicio debera descargar la constancia
de acreditacion correspondiente en el sistema informatico que, para tal efecto,
determine la DESPEN.

El personal del Servicio podra solicitar la correccidn de errores en la constancia dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la notificacion. Transcurrido dicho plazo, la
constancia se considerara valida y definitiva.
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Seccioén VL. Del registro de actividades

Articulo 50. Capacitaciones optativas

1. Cuando alguna Unidad Responsable establezca una actividad de capacitacién como
obligatoria, sin haber sido determinada por la DESPEN, el personal del Servicio podra
solicitar su registro como optativa, siempre y cuando cumpla con los requisitos
establecidos en el articulo 43.

Articulo 51. Calificaciones finales

1. La DESPEN incorporara en el SIISPEN el registro de las calificaciones finales del
personal del Servicio, correspondientes a las actividades de capacitacion, tanto
internas como externas.

2. En el registro de calificaciones en el SIISPEN se debera incluir, ademas de lo
establecido en el articulo 47, la informacion siguiente:

I. Categoria de la actividad: obligatoria u optativa; y
II. Tipo de actividad: interna o externa.

Articulo 52. Calificacion de ciclo trianual

1. Para determinar la calificacion correspondiente al ciclo trianual, se tomaran en
cuenta todos los cursos, atendiendo a lo establecido en los articulos 35, 36 y 50 de
los presentes Lineamientos y conforme a lo establecido en los Criterios para
validacion de calificaciones de cursos de capacitacion del ciclo trianual para

personal del Servicio Profesional Electoral Nacional.

2. El registro de la calificacion final obtenida por el personal del Servicio en el ciclo
trianual se integrara en el SIISPEN.

Capitulo tercero. De la induccién al cargo o puesto
Articulo 53. Propésito y elementos
1. La induccidén tiene como propdésito proporcionar los conocimientos y competencias
técnicas necesarias para facilitar la incorporacion a una plaza, en apego al Catalogo
del Servicio, a los fines y objetivos institucionales, asi como a los principios rectores
de la funcion electoral.
2. Lainduccién debera considerar al menos los elementos siguientes:

I.  Naturaleza juridica del Instituto;

[I. Estructura organica;
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lll. Mision, vision y objetivos estratégicos institucionales;
IV. Atribuciones del Instituto;
V. Derechos y obligaciones del personal del Instituto;

VI. Estructura del area organizacional de trabajo y de aquellas con las que existe
mayor interaccion conforme al cargo o puesto;

VII. Objetivo general, metas y funciones del cargo o puesto conforme a la descripcion
del Catalogo del Servicio; y

VIII. Atribuciones del area en la que se encuentre adscrito el cargo o puesto.

3. La induccién se realizara conforme a lo establecido en los Criterios del programa de
induccion de cargos y puestos del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional
del sistema del Instituto Nacional Electoral.

Articulo 54. Responsables

1. La induccion sera responsabilidad de la persona superior normativa en los érganos
centrales y de la superior jerarquica en la estructura desconcentrada. La evaluacion
se hara conforme a los Criterios del programa de induccién de cargos y puestos del
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto Nacional
Electoral.

2. Sila persona superior normativa no esta disponible, la induccion podra ser impartida
por quien ocupe un cargo o puesto homodlogo o, en su defecto, por quien tenga un
encargo de despacho.

Articulo 55. Modalidades y temporalidades

1. La induccion podra realizarse en la modalidad en linea, presencial o mixta, y su inicio
y cierre seran determinados por la DESPEN.

Capitulo cuarto. De las acciones de mejora en la evaluacién del desempeiio
Articulo 56. Plan de Mejora Personalizado
1. La DESPEN establecera un PMP para quienes obtengan una calificacion inferior a
siete en la evaluacion anual del desempefio. Dicho plan incluira actividades de
capacitacion remediales y/o acciones de mejora, conforme a los Criterios para la

elaboracién de los Planes de Mejora Personalizados para personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional.

Péagina 29 de 45



2. Los OPLE podran solicitar el apoyo a la DESPEN para determinar las acciones de
mejora y/o actividades de capacitacion remedial para el personal del Servicio adscrito
a éstos.

3. En caso de que la persona funcionaria no apruebe el PMP, debera notificarse al area
de adscripcion en términos de los articulos 242 y 243 del Estatuto.

Articulo 57. Componentes del Plan

1. EI PMP se integrara con los elementos siguientes:

Actividades de capacitacion remedial en las que la DESPEN podra utilizar cursos
de capacitacion internos o externos; y/o

Acciones de mejora en las que la DESPEN requerira el apoyo de la persona
superior jerarquica o normativa para su elaboracion.

Articulo 58. Supuestos de rotaciéon o cambios de adscripciéon

1. Cuando una persona del Servicio sujeta a un PMP cambie de adscripcion o sea objeto
de rotacion se debera considerar lo siguiente:

En caso de que el PMP haya iniciado, la accién de mejora debera concluirse y
los resultados presentarse en los términos acordados. Dichos resultados seran
evaluados por la persona superior jerarquica o normativa de la nueva area de
responsabilidad, conforme a los procedimientos establecidos;

Si el PMP no ha iniciado, la persona superior jerarquica o normativa de la nueva
adscripcion debera elaborar la propuesta de accion de mejora con base en las
areas de oportunidad detectadas en los resultados de la evaluacion anual del
desempefio que dio lugar al PMP, considerando, en su caso, las funciones del
puesto; y

La DESPEN determinara las actividades de capacitaciéon remediales, segun
corresponda.

Articulo 59. Firma y envio

1. En cualquier caso, el personal del Servicio y la persona superior jerarquica o
normativa que corresponda deberan firmar el PMP y remitirlo conforme a los plazos y
procedimientos establecidos por la DESPEN.
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TiTULO CUARTO. DE LAS ASESORIAS

Capitulo primero. De las actividades de asesoria

Articulo 60. Modalidades

1. Las asesorias son actividades orientadas a proponer ideas, modelos, politicas y
enfoques en proyectos, programas, planes o lineas de trabajo, con base en
conocimiento técnico y practico de la materia correspondiente. Estas podran
clasificarse en las modalidades siguientes:

V.

De facilitacion: Aquellas que brindan acompafiamiento y dan seguimiento a las
actividades de aprendizaje en alguna oferta formativa del Programa de
Formacion o en actividades de capacitacion;

De instruccidon: Aquellas en las que se oriente el proceso de ensehanza-
aprendizaje correspondiente a la induccién al cargo o puesto en el Servicio al
personal de nuevo ingreso, reingreso, reincorporacién, o bien, a quien ascienda
o rote, en el marco del Mecanismo de Capacitacion;

De especializacion: Aquellas que implican el desarrollo de actividades de
formacion o capacitacién con el apoyo de una persona experta en una tematica
especifica, que requiera conocimientos técnicos y experiencia profesional y
laboral; y

De tutoria: Aquellas en las que se brinda acompafiamiento personalizado
orientado al desarrollo de estudios e investigaciones.

2. El personal del Servicio y de la Rama Administrativa podra ser requerido por la
DESPEN para brindar asesorias, de acuerdo con lo previsto en estos Lineamientos.

3. Laasesoria que brinde el personal de la Rama Administrativa sera reconocida en los
términos que establezca la DESPEN.

Articulo 61. Requisitos para ser persona asesora

1. El personal del Servicio que participe como persona asesora debera cumplir con los
requisitos siguientes:

No haber recibido una sancion disciplinaria o administrativa durante los ultimos
doce meses previos a la designacion;

Haber obtenido una calificacion igual o mayor a ocho en el ultimo periodo

formativo del Programa de Formacion. Para los casos de tutoria y especialista,
la calificacidén requerida sera de nueve;
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Haber obtenido un promedio igual o mayor a ocho en las actividades del
Mecanismo de Capacitacién en el ultimo ejercicio anual. Para los casos de tutoria
y especialista, la calificacidon requerida sera de nueve;

Haber obtenido una calificacion igual o mayor a ocho en la ultima evaluacion
anual del desempefio. Para los casos de tutoria y especialista, la calificacién
requerida sera de nueve; y

Las personas tutoras y especialistas deberan tener formacion profesional,
experiencia laboral o académica afin con el contenido de la actividad.

Seccion . De la facilitacion

Articulo 62. Criterios para ser persona facilitadora

1.

En el proceso de seleccion de las personas facilitadoras se otorgara preferencia a
quienes cumplan con los criterios siguientes:

Contar con titulo de nivel licenciatura;

Haber participado previamente como persona facilitadora en algun otro periodo
formativo del Programa de Formaciéon y haber acreditado la evaluacion
correspondiente; y

Acreditar la capacitacion para personas facilitadoras que determine la DESPEN.

2. Para la seleccidon se tomara en cuenta el orden de prelacion en el registro.

Articulo 63. Funciones

1.

La persona facilitadora desempefiara las funciones siguientes:

Dar seguimiento a las actividades de aprendizaje del personal del Servicio
programadas durante el periodo formativo;

Evaluar y retroalimentar las actividades individuales y colaborativas aplicables y
programadas durante el periodo formativo;

Planificar las actividades por realizar en las aulas de reflexion y analisis
programadas en el periodo formativo;

. Propiciar el autoaprendizaje entre el personal del Servicio, la participacion y el

trabajo colaborativo;
Mantener comunicacién permanente con la persona asistente de formacién

asignada, a fin de dar seguimiento a las actividades del periodo formativo,
utilizando para ello los medios necesarios; y
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VI. Las demas que establezca la DESPEN.
Seccioén Il. De la instruccion
Articulo 64. Funciones
1. La persona instructora desempenara las funciones siguientes:

|. Atender y dar seguimiento al personal del Servicio que le sea asignado para su
instruccion;

[I. Planificar las actividades de la induccion;
[ll. Propiciar el autoaprendizaje, la participacion y el trabajo colaborativo;
I\VV. Brindar retroalimentacion permanentemente; y
V. Las demas que establezca la DESPEN.
Secciodn lll. De la especializacién
Articulo 65. Criterios para ser persona especialista

1. En la seleccién de las personas especialistas seran considerados los criterios
siguientes:

I.  Contar con amplia trayectoria en la funcion electoral;
Il. Tener experiencia en la tematica correspondiente; y

lll. Contar, preferentemente, con estudios de posgrado en areas afines en la
tematica correspondiente.

Articulo 66. Funciones
1. La persona especialista realizara las funciones siguientes:
|.  Analizar la tematica solicitada;

Il. Elaborar un proyecto de oferta formativa o de capacitacién para atender dicha
tematica; y

[ll. Desarrollar el contenido requerido por la DESPEN.
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Articulo 67. Participacion de personas especialistas

1.

La DESPEN generara espacios de participacion para las personas titulares del
Servicio que cuenten con mayor experiencia y una trayectoria destacada, a fin de que
contribuyan en el desarrollo de contenidos y en la imparticion de asesorias del
Programa de Formacién y del Mecanismo de Capacitacion. Dichas asesorias podran
ser consideradas equivalentes a cursar un periodo formativo o acreditar un curso de
capacitaciéon, tomando en cuenta la -calificacion obtenida en la evaluacion
correspondiente.

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

Seccion IV. De la tutoria

Articulo 68. Criterios para ser persona tutora

1.

En la seleccion de las personas tutoras seran considerados los criterios siguientes:

I. Contar con al menos grado de maestria o estudios equivalentes, con experiencia
en docencia y/o investigacion;

II.  Contar con titulo de licenciatura y experiencia docente o de ejercicio profesional
minima de cinco afos en el tema objeto de estudio o investigacion; o

Ill. Poseer constancia de especialidad y por lo menos tres afos de experiencia
docente o profesional.

Articulo 69. Funciones

1.

La persona tutora desempefiara las funciones siguientes:

I.  Apoyar al personal del Servicio en el desarrollo y aplicacion de criterios
metodoldgicos, técnicos y académicos en un estudio o investigacion;

Il. Planificar y llevar un control de las actividades que realice durante el periodo de
tutoria;

lll. Establecer, en colaboracién con la persona integrante del Servicio, metas claras
para desarrollar un estudio o investigacion;

IV. Asistir a la persona integrante del Servicio durante el desarrollo del estudio o de
la investigacion; y

V. Las demas que establezca la DESPEN.
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Capitulo segundo. De la convocatoria y seleccion

Articulo 70. Convocatoria para asesorias

1.

La DESPEN emitira la convocatoria de inscripcion correspondiente a cada modalidad
de asesoria, dirigida a las personas interesadas en participar. Dicha convocatoria
debera contener, como minimo, lo siguiente:

|. Periodo de inscripcion;
Il. Nombre y descripcion de la asesoria;
[ll. Periodo en que se llevara a cabo;

IV. Requisitos; y

V. Criterios de desempate.

Articulo 71. Seleccién y designacién

1.

La DESPEN seleccionara y designara, mediante las TIC disponibles, a las personas
que participaran en alguna modalidad de asesoria para el Programa de Formacion o
el Mecanismo de Capacitacion, previa verificacién del cumplimiento de los requisitos
establecidos.

La designacion directa podra realizarse en cualquiera de los supuestos siguientes:

|.  Cuando la convocatoria se declare totalmente desierta;

[I. Cuando la convocatoria se declare parcialmente desierta, se considerara al
personal del Servicio que previamente haya sefialado su interés en participar; y

[1l. Por necesidades del Servicio.

Capitulo tercero. De la capacitacion y la evaluacién de las personas asesoras

Articulo 72. Capacitacion

1.

La DESPEN podra capacitar, de manera virtual, al personal del Servicio que participe
como persona asesora, mediante el uso de las TIC disponibles.

En el caso de la persona facilitadora, la capacitacion podra llevarse a cabo mediante

eventos formativos, tales como seminarios, talleres o cursos presenciales,
considerando en todo momento la disponibilidad presupuestal del Instituto.
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Articulo 73. Evaluacion

1.

El personal del Servicio que participe en alguna de las modalidades de asesoria sera
objeto de evaluacion. Esta se llevara a cabo considerando las acciones y tareas
planificadas que generen evidencia sobre la forma en que se imparte la asesoria y los
resultados obtenidos. La evaluacién se integrara mediante la suma ponderada de los

rubros siguientes:

Modalidad de asesoria
Rubro de calificacion
Facilitadoras | Instructoras | Tutoras | Especialistas

Por. parte de las personas 30% 50% 50% .
participantes
Autoevaluacion 5% 5% 5% 5%
Capacitacién brindada por la o o i o
DESPEN 40% 25% 25%
Otorgada por la DESPEN 25% 20% 45% 70%

Total 100% 100% 100% 100%

Articulo 74. Instrumentos

1.

La DESPEN proporcionara a las personas participantes que hayan recibido asesoria
los instrumentos necesarios para evaluar el desempeno del personal del Servicio
designado como personas asesoras. Para tal efecto, podra hacer uso de las TIC
disponibles.

Articulo 75. Sustitucion

1.

La DESPEN podra sustituir a las personas invitadas para impartir asesorias cuando
se hayan separado del cargo o puesto que ocupaban. En su caso, podran
implementarse criterios de sustituciéon o establecerse listas de reserva, conforme a las
necesidades del Servicio.

TiTULO QUINTO. DE LAS ACTIVIDADES EXTERNAS Y LA DISPONIBILIDAD

Capitulo primero. De las actividades externas

Articulo 76. Actividades

1.

Se consideran como actividades externas las siguientes:
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|. Participar en conferencias, foros, coloquios, encuentros, conversatorios,
seminarios, simposios, talleres, cursos, diplomados o actividades analogas;

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

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

Articulo 77. Autorizacion

1. Durante los procesos electorales, la autorizacion para realizar las actividades externas
a que refiere el articulo anterior dependera de su naturaleza y de las consideraciones
siguientes:

|. Para el caso de la fraccion |, la DESPEN podra autorizar la participacion como
ponente o asistente, con el visto bueno de la persona superior jerarquica, siempre
y cuando dicha participacién esté alineada a las actividades sustantivas del
proceso electoral;

II. En el caso de la fraccidn Il, se suspende el permiso para impartir clases; y

[ll. Para el caso de la fraccién lll, la DESPEN podra permitir su realizacién, con el
visto bueno de la persona superior jerarquica.

2. El personal del Servicio podra dar continuidad al desarrollo de la actividad externa
siempre y cuando presente una solicitud en la que se comprometa a no afectar las
actividades sustantivas que desemperfie, y medie autorizacion del superior jerarquico
0 normativo.

Secciodn l. Del procedimiento de autorizacion

Articulo 78. Visto bueno

1. La solicitud debera presentarse conforme al procedimiento establecido por la
DESPEN en los Criterios para las actividades externas y la Disponibilidad en el
Servicio Profesional Electoral Nacional.

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

3. Una vez que la DESPEN cuente con el expediente completo, debera notificar la
procedencia de la solicitud dentro de los tres dias habiles siguientes.

4. En caso de que no se otorgue el visto bueno, la decisién debera estar debidamente
fundada y motivada. La persona solicitante podra presentar, por escrito, su caso ante
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la DESPEN dentro de los tres dias habiles siguientes, con el propdsito de apelar la
resolucion negativa.

5. La DESPEN notificara la determinacion de la apelacidén dentro de los siguientes cinco
dias habiles.

Articulo 79. Condiciones minimas para la autorizacion

1. Para otorgar la autorizacion de una actividad externa, la DESPEN valorara si la
actividad esta alineada a los principios rectores, fines y Plan Estratégico Institucional
y verificara que la persona solicitante cumpla con los requisitos siguientes:

|.  Contar con la Titularidad en el cargo o puesto que se ocupe;

[I. No haber sido sancionado por una falta derivada de un procedimiento laboral
sancionador o procedimiento administrativo durante los ultimos doce meses;

[ll. Haber obtenido en el ultimo periodo académico del Programa de Formacion, una
calificacion igual o mayor a ocho;

IV. Haber obtenido en la ultima validacion anual de la capacitacion un promedio igual
0 mayor a ocho en las actividades; y

V. Haber obtenido en la ultima evaluacion del desempefio una calificacion igual o
mayor a ocho.

En los casos de conferencias, foros, coloquios, encuentros, seminarios, simposios no
es indispensable contar con el requisito previsto en la fraccion | del presente articulo.

Articulo 80. Conclusion y/o cancelaciéon

1. Al concluir la actividad externa, la persona del Servicio debera informarlo por escrito
a la DESPEN, anexando la documentacion que acredite su conclusion.

2. Si la actividad externa se cancela, ya sea previo al inicio o durante el periodo
autorizado, la persona del Servicio debera informar a la DESPEN y a su superior
jerarquico dentro de los tres dias habiles siguientes.

Articulo 81. Solicitud de renovacién

1. El personal del Servicio podra renovar la autorizacion para realizar actividades
externas, conforme a los periodos académicos de cada institucién publica o privada,
siempre y cuando cumpla los requisitos establecidos en el articulo anterior. Para ello,
debera presentar su solicitud de renovaciéon con al menos cinco dias habiles de
anticipacion a la actividad correspondiente.
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Articulo 82. Actividades que no requieren autorizacion

1.

Las actividades externas que no requieren autorizacion de la DESPEN son las
siguientes:

I. Aquellas que deriven de eventos organizados total o parcialmente por los
organos centrales o desconcentrados del Instituto, previa autorizacion de la
persona superior jerarquica;

Il. Las que deriven de un convenio suscrito por el Instituto o de una comision de
trabajo y se cuente con la autorizacién de la persona superior jerarquica; y

lll. Las que no utilicen tiempo de la jornada laboral.

2. Entales casos, bastara con informar a la DESPEN, con la finalidad de que la actividad

pueda ser incorporada al Registro del Servicio alojado en el SIISPEN.

Capitulo segundo. De la Disponibilidad

Articulo 83. Disponibilidad

1.

La Disponibilidad es el permiso que se otorga a la persona del Servicio para
ausentarse temporalmente de las labores institucionales con el objeto de participar en
actividades académicas acordes a los fines del Instituto o del OPLE.

La solicitud se debera presentar conforme al procedimiento que determine la DESPEN
en los Criterios para las actividades externas y la Disponibilidad en el Servicio
Profesional Electoral Nacional.

La DESPEN valorara si la actividad esta alineada con los principios rectores, fines y
Plan Estratégico Institucional.

Para obtener la Disponibilidad, el personal del Servicio interesado debera solicitar el
visto bueno de su superior jerarquico o de la persona titular del area correspondiente.

Articulo 84. Procedencia excepcional

1.

En caso de que el periodo de Disponibilidad abarque hasta dos meses, al inicio o al
final del proceso electoral, la DESPEN, con el apoyo de la persona superior jerarquica
0 normativa, valorara la procedencia del permiso.

El personal del Servicio podra dar continuidad a las actividades académicas, siempre
que presente una solicitud en la cual se comprometa a no afectar las actividades
sustantivas que desemperfie y cuente con la autorizacion de su superior jerarquico o
normativo.
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Articulo 85. Negativa

1. En ningun caso la Disponibilidad podra ser autorizada para el desempefo de
actividades en agrupaciones u organizaciones politicas, incluyendo partidos politicos,
ni en cualquier otra que comprometa los intereses del Instituto.

Articulo 86. Renovacion

1. La persona del Servicio podra renovar su autorizacion de Disponibilidad, siempre que
cumpla con los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos y sin exceder
el limite de veinticuatro meses continuos. Para tal efecto, debera solicitarla por escrito
con al menos quince dias habiles de anticipacion al término del periodo autorizado.

Seccion I. Del procedimiento para autorizar la Disponibilidad

Articulo 87. Requisitos

1. El personal del Servicio que solicite la Disponibilidad debera cumplir con los requisitos
siguientes:

VI.

Contar con la Titularidad en el cargo o puesto que se ocupe;
Haber participado en un proceso electoral;
Haber acreditado un ciclo trianual de la Profesionalizacién en el nivel del cargo o

puesto que ocupe, con un promedio general de calificaciones de los tres moédulos,
igual o mayor a ocho;

. Haber acreditado las actividades de capacitacion obligatoria en el ciclo trianual

previo, con una calificacion promedio de ocho;

Haber acreditado un ciclo trianual institucional integro de la evaluacién del
desempefio en el nivel del cargo o puesto que ocupe, con una calificacion
promedio ponderada igual o mayor a ocho;

No haber recibido una sancién disciplinaria o administrativa durante los ultimos
doce meses; y

VII. Visto bueno de la persona superior jerarquica.

Articulo 88. Propuesta de autorizacion

1. Cuando la persona del Servicio haya acreditado los requisitos sefialados en el articulo
anterior, la DESPEN pondra a consideracion de la Junta la propuesta para autorizar
la Disponibilidad, previo conocimiento de la Comision del Servicio.
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2. Una vez que la Junta haya autorizado la Disponibilidad, la DESPEN debera notificar
a la persona del Servicio en un plazo no mayor a tres dias habiles, contados a partir
de la aprobacion del acuerdo correspondiente.

Articulo 89. Suspension de remuneracion

1. La persona del Servicio en Disponibilidad dejara de percibir las remuneraciones
derivadas de su cargo o puesto. En consecuencia, la DESPEN notificara a la DEA el
otorgamiento o la cancelacion de disponibilidades, para los efectos administrativos
que correspondan.

Articulo 90. Cancelacion

1. En caso de cancelarse la actividad académica, ya sea antes de su inicio o durante el
periodo de Disponibilidad autorizado, la persona del Servicio debera informar a la
DESPEN y a su superior jerarquico, dentro de los tres dias habiles siguientes, el
motivo de la cancelacion.

2. La DESPEN debera informar lo anterior a la Junta y a la Comisién del Servicio, a fin
de que estas determinen el plazo o la fecha en que la persona del Servicio deba
retomar sus funciones.

Seccion Il. Del regreso a la plaza del Servicio

Articulo 91. Conclusion de autorizacion

1. Al término del periodo de la Disponibilidad, la persona del Servicio debera cumplir con
los requisitos establecidos por la normatividad vigente para retomar sus funciones en
el Servicio y reanudar las actividades del Programa de Formacién y el Mecanismo de
Capacitacion.

2. La DESPEN informara a la Comision del Servicio y a la Junta sobre el resultado de
las actividades derivadas de la Disponibilidad.

TiITULO SEXTO. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Capitulo unico. De las disposiciones complementarias

Articulo 92. Actividades de Profesionalizacion y responsabilidades del cargo

1. El personal del Servicio que participe en el Programa de Formacion, en las actividades
del Mecanismo de Capacitacién, en alguna actividad externa, en la funcion de persona

asesora o que solicite Disponibilidad, debera hacerlo de manera paralela al
cumplimiento de las responsabilidades inherentes a su cargo o puesto.
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2. Para la dictaminacion de la solicitud de una actividad externa, la persona del Servicio

debera acreditar, como requisito indispensable, contar con la Titularidad en el cargo
0 puesto que ocupe.

De manera excepcional, cuando existan necesidades institucionales o circunstancias
plenamente justificadas que hagan necesaria la participacion de personal sin
Titularidad, el superior jerarquico o normativo podra solicitar la exencion de dicho
requisito. Esta peticion debera presentarse antes de la dictaminacion y estar
debidamente fundada y motivada, integrandose al expediente correspondiente.

La DESPEN evaluara la procedencia de la excepcidn y, en su caso, resolvera de la
autorizacion de la actividad externa. Lo anterior no sustituye el cumplimiento de los
demas requisitos establecidos en estos Lineamientos.

Articulo 93. Ajustes al Programa de Formacién

1.

Cuando se requiera realizar ajustes al Programa de Formacién, derivados de
reformas, jurisprudencia o de Acuerdos emitidos por el Consejo General o por la
Junta, la DESPEN determinara las acciones a implementar.

Para lo anterior, la DESPEN debera considerar las necesidades institucionales que
se deriven de la implementacién de los Mecanismos del Servicio.

Articulo 94. Calificacion minima aprobatoria

1.

La calificacion minima aprobatoria para el Programa de Formacion, las actividades
del Mecanismo de Capacitacion y las asesorias sera de siete, en una escala de cero
a diez, conforme a los esquemas de evaluacién determinados por la DESPEN.

La DESPEN, al término de cada ciclo trianual, calculara el promedio de
Profesionalizacién, con base en los resultados del Programa de Formacién y del
Mecanismo de Capacitacion.

Articulo 95. Centro virtual INE

1.

La plataforma tecnoldgica del Centro Virtual INE sera, preferentemente, el medio a
través del cual se imparta la Profesionalizacién del personal del Servicio.

La DESPEN podra impartir capacitacion a través del Centro Virtual INE, tanto al
personal de la Rama Administrativa como al personal externo al Instituto, siempre que
medie una solicitud formal dirigida a la persona titular de la DESPEN.

Articulo 96. Firma electronica

1.

Con base en la normatividad aplicable, la DESPEN podra utilizar la firma electronica
y los medios de comunicacién disponibles en los actos y procedimientos contenidos
en los presentes Lineamientos.
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Articulo 97. Modificacion a los Lineamientos

1. Las modificaciones a los Lineamientos deberan ser aprobadas por la Junta, previo
conocimiento de la Comision del Servicio, en concordancia con lo dispuesto en el
articulo 48, numeral 1, inciso h), del Reglamento Interior del Instituto.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos, y sus anexos, entraran en vigor al dia habil
siguiente al de su aprobacion por la Junta General Ejecutiva.

SEGUNDO. A la entrada en vigor de los presentes Lineamientos quedan abrogados los
Lineamientos para actividades externas y Disponibilidad para el personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el sistema del Instituto Nacional Electoral, aprobados
por la Junta General Ejecutiva mediante Acuerdo INE/JGE139/2021 de fecha 20 de julio
de 2021; los Lineamientos para la profesionalizacion y la capacitacion del personal del
Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema del Instituto Nacional Electoral,
aprobados por la Junta General Ejecutiva mediante Acuerdo INE/JGE140/2021 de fecha
20 de julio de 2021; los Lineamientos para la regulacion de las asesorias impartidas por
personal del Servicio Profesional Electoral Nacional en los mecanismos de
profesionalizacion y capacitacion en el sistema del Instituto Nacional Electoral, aprobados
por la Junta General Ejecutiva mediante Acuerdo INE/JGE141/2021 de fecha 20 de julio
de 2021; los Lineamientos para actividades externas y Disponibilidad del personal del
Servicio Profesional Electoral Nacional en el sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales, aprobados por la Junta General Ejecutiva mediante Acuerdo
INE/JGE193/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021; los Lineamientos para la
regulacion de las asesorias impartidas por personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional en los mecanismos de profesionalizacion y capacitacion en el sistema de los
Organismos Publicos Locales Electorales, aprobados por la Junta General Ejecutiva
mediante Acuerdo INE/JGE194/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021; y los
Lineamientos para la profesionalizacion y la capacitacion del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales, aprobados por la Junta General Ejecutiva mediante Acuerdo
INE/JGE195/2021 de fecha 29 de septiembre de 2021.

TERCERO. Los procedimientos y asuntos que se encuentren en tramite a la fecha de
entrada en vigor de los presentes Lineamientos continuaran hasta su conclusion
conforme al marco normativo con el que fueron iniciados. No obstante, podran aplicarse
las reglas establecidas en los presentes Lineamientos cuando resulten mas favorables
para la persona interesada.

CUARTO. La Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional dispondra
de doce meses contados a partir de la publicacién de los presentes Lineamientos para
presentar a la Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional las trayectorias
formativas de cada nivel o familias de cargo que correspondan.
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QUINTO. En concordancia con lo dispuesto en el articulo 244, segundo parrafo, del
Estatuto del Servicio Profesional Electoral Nacional y del Personal de la Rama
Administrativa de 2020 —que establece que el personal del Servicio dispondra de la
figura de refrendo en caso de no haber registrado una evolucion en su Carrera durante
dos ciclos trianuales consecutivos— y toda vez que, conforme al séptimo transitorio, ha
concluido el primer ciclo integro verificado de septiembre de 2022 a agosto de 2025, al
término del siguiente ciclo trianual 2025-2028, la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional establecera los criterios y la metodologia para la
planeacioén y operacion de la figura de refrendo.

SEXTO. La Guia metodoldgica y los Criterios a que hacen referencia los presentes
Lineamientos podran ser actualizados, modificados o complementados por la Junta
General Ejecutiva a propuesta de la Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral
Nacional, previo conocimiento de la Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional.
Las versiones modificadas deberan tener caracter obligatorio y ser formalmente
notificadas por la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional a las
Unidades Responsables y demas areas involucradas para su aplicacion.

SEPTIMO. Hasta en tanto el Organismo Publico Local Electoral no cuente con un
Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral y/o Mecanismo de
Capacitacion propio y dictaminado en operacion, la Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional incorporara a su personal de forma automatica al sistema
del Instituto Nacional Electoral.

Cuando el Organismo Publico Local Electoral manifieste su intencion de adherirse al
Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral del sistema del Instituto
Nacional Electoral y requiera incorporar oferta formativa especifica en el transcurso del
ciclo trianual, debera atender los criterios establecidos en el apartado correspondiente de
la Guia metodoldgica.

Cada Organismo Publico Local Electoral pondra a consideracion de la Direccion Ejecutiva
del Servicio Profesional Electoral Nacional su propuesta de Profesionalizacién para cada
ciclo trianual, considerando los intereses y necesidades locales.

Para operar los Mecanismos de Profesionalizacion de manera independiente, el
Organismo Publico Local Electoral debera transitar en ciclos trianuales sucesivos, desde
la propuesta de contenidos hasta la instrumentacion de la oferta, contando con la
dictaminacion de la Direccidn Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional en
cada etapa. La autorizacion, previo conocimiento de la Comisién del Servicio Profesional
Electoral Nacional, dependera de la acreditacion de su capacidad técnica y operativa para
su instrumentacion.

Los avances alcanzados por el personal del Servicio Profesional Electoral Nacional en el
Programa de Formacion y Desarrollo Profesional Electoral y en el Mecanismo de
Capacitacion en el sistema del Organismo Publico Local Electoral, seran reconocidos en
el sistema del Instituto Nacional Electoral y viceversa.
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Los Organismos Publicos Locales Electorales deben observar los Lineamientos para la
Profesionalizacion del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional y lo
establecido por la Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional en la
Guia metodolégica y los Criterios correspondientes al Mecanismo de Capacitacion.

OCTAVO. La Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional debera

difundir los presentes Lineamientos entre el personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional y demas sujetos obligados, a través de los medios de comunicacion disponibles.
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