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Glosario de Términos
Comision: Comision de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral; que a su vez es la
Comisién de Seguimiento para tratar los asuntos del Servicio Profesional Electoral.

Consejo General: Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan; que a su vez
es el Organo Superior de Direccidn para tratar los asuntos del Servicio Profesional
Electoral.

CSPE: Coordinacion del Servicio Profesional Electoral del Instituto Electoral de
Michoacan.

CV-INE: Coordinacién de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral.
DESPEN: Direccion Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Direccion: Direccién Ejecutiva de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral; que a su
- vez es el Organo de Enlace para tratar los asuntos del Servicio Profesional Electoral.

DEVySPE: Directora/Director Ejecutivo de Vinculacién y Servicio Profesional Electoral.

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

IEM: Instituto Electoral de Michoacén.

INE: Instituto Nacional Electoral.

Servicio: Servicio Profesional Electoral Nacional.

SIVOPLE: Sistema de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales Electorales.
SIISPEN: Sistema Integral de Informacién del Servicio Profesional Electoral Nacional.

TV-INE: Técnico/Técnica de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto detallar las estrategias de gestion
institucional, asi como aquella del seguimiento al desempefio profesional electoral, a
través de un sistema de profesionalizacion, que se llevan a través de esta Direccién, ello
con la finalidad de cumplir con los objetivos y atribuciones con las que cuenta la misma.

Asimismo, se busca describir el funcionamiento y los procedimientos que cotidianamente
se llevan a cabo en las areas que integran a la Direccién, mediante la descripcion de las
acciones que buscan hacer mas eficaces y eficientes los procesos, derivado de las
atribuciones conferidas, establecida en el Reglamento Interior del Instituto.

Derivado de las atribuciones conferidas al Consejo General, el 17 de octubre de 2014 se
nombré al Vocal de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral, area que con
posterioridad pasé de ser Vocalia de Vinculacion y Servicio Profesional para
denominarse, Direccion Ejecutiva de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral,
atendiendo a las atribuciones que la reforma de 2017 trajo consigo.

Con base en este antecedente, y en atencién a la comunicacidn signada por la Directora
Ejecutiva de Administracion, Prerrogativas y Partidos Politicos de este Instituto, mediante
oficic IEM-DEAPyPP-C-003/2023, se ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion, el cual representa un instrumento de apoyo fundamental
para el desarrollo de las funciones conferidas al personal que la integra, y para el propio
Instituto, incorporando los procesos en la gestion de las atribuciones.

Ahora bien, con la finalidad de mantener actualizado el presente Manual de
Procedimientos, la Direccidn realizara revisiones periddicas, procediendo en su caso las
modificaciones a las que haya lugar.

Finalmente, senalamos que el presente documento abarca los siguientes temas:
introduccion, antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, misién, visién,
estructura orgénica, organigrama, objetivos y las funciones especificas de las dreas y
puestos que integran a esta unidad administrativa.
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ANTECEDENTES

El pasado 10 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
decreto por el que se reformaron adicioné y derogaron diversas disposiciones de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politico electoral,
entre las cuales se modificé la denominacion y la estructura del sistema electoral, con el
objeto de conformar un sistema nacional de elecciones, elevando al rango constitucional
los mecanismos que comprenden el Servicio.

La reforma constitucional en materia politico-electoral trajo consigo que el 29 de junio de
2014, se publicara en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo, el Decreto Legislativo nimero 323, mediante el cual en su
transitorio décimo, especifica que “se abroga el Cddigo Electoral del Estado de
Michoacan de Ocampo, publicado con fecha 20 de noviembre del 2012”.

Una de las modificaciones derivadas de la reforma fue que el Consejo General cuenta
con la atribucion de nombrar y remover al Secretario Ejecutivo, a los Vocales de
Organizacion Electoral, Administracién y Prerrogativas, Educacién Civica y Participacién
Ciudadana, de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral, asi como a los titulares de la
Unidad de Fiscalizacion y Contraloria del Instituto, por el voto de las dos terceras partes
de sus miembros presentes, con base en las propuestas que.haga el presidente,
establecidas en el articulo 34, fraccion XXXI.

Ahora bien, es importante destacar que el 01 de junio de 2017 fue reformado lo descrito
en el aparado anterior, cambiando la denominacién de Vocales por la de Directores
Ejecutivos, quedando como sigue:

“Articulo 34.

Fraccién XXX|. Nombrar y remover al Secretario Ejecutivo, Directores Ejecutivos de
Administracién, Prerrogativas y Partidos Politicos, de Educacién Civica y Participacion
Ciudadana, de Vinculacién y Servicio Profesional Electoral y de Organizacion Electoral, asi
como al Coordinador de Fiscalizacion, por el voto de las dos terceras partes de sus
miembros presentes, con base en las propuestas que haga el Presidente;”

Con base en lo sefialado en el Codigo Comicial de la Entidad, las comisiones
permanentes contaran con un secretario técnico que sera el titular del érea administrativa
gue corresponda, mismo que tendra derecho de voz.

Derivado de lo anterior, el Consejo General en Sesion Extraordinaria celebrada el 14 de
octubre de 2014, mediante el Acuerdo IEM-CG-24/2014, integré la Comisién, con
caracter de permanente para el cumplimiento de las funciones que establece el Cédigo
Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo y las que sefialen los Reglamentos
aplicables.
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Quedando integrada la Comisién por un Consejero Electoral Presidente, dos Consejeros
Electorales, un Secretario Técnica, que serd el otrora Vocal de Vinculacién y Servicio
Profesional Electoral; siendo la presidencia de la Comision rotativa de forma anual entre
los tres Consejeros Eleclorales integrantes de la misma.
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MARCO NORMATIVO APLICABLE

Los fundamentos normativos que sustentan las atribuciones de la Direccién y que a
continuacion se enuncian son de caracter enunciativo, mas no limitativo, por lo que
atendiendo al caso particular seran aplicables las que resulten procedentes.

Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.
Reglamento de Elecciones del Instituto Nacional Electoral.

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

Lineamientos del Concurso Publico para el Ingreso al Servicio Profesional
Electoral Nacional del sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales.

Lineamientos para el Reingreso y la Reincorporacion al Servicio Profesional
Electoral Nacional del sistema de los Organismos Publicos Locales.

Lineamientos para la designacion de encargos de despacho para ocupar cargos y
puestos del Servicio Profesional Electoral Nacional en el Sistema de los
Organismos Publicos Locales Electorales.

Lineamientos para la Planeacion y Evaluacion del Servicio Profesional Electoral
Nacional.

Lineamientos para la evaluacién del desempefio del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales.

Lineamientos para la profesionalizacion y la capacitacion del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales.

Lineamientos para el otorgamienio de incentivos al personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales.

Lineamientos para la permanencia del personal del Servicio Profesional Electoral
Nacional del sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales.

Lineamientos para el otorgamiento de la Titularidad y de la Promocién en rango,
en el nivel del cargo y puesto que ocupe, al personal del Servicio Profesional
Electoral Nacional en el sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales.

Lineamientos para el Ascenso y Certamen Interno del Servicio Profesional
Electoral Nacional del sistema de los Organismas Publicos Locales Electorales.
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Lineamientos para Cambios de Adscripcion y Rotacion del Personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional del sistema de los Organismos Publicos Locales

 Electorales.

Lineamientos para actividades externas y disponibilidad del personal del Servicio
Profesional Electoral Nacional en el sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales.

Lineamientos para la regulacion de asesorias impartidas por el personal def
Servicio Profesional Electoral Nacional en los mecanismos de Profesionalizacién
y Capacitacion en el sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales.

Legislacion Local

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
Caodigo Electoral del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo
y sus Municipios.

l.ey de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del
Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacén de
Ocampo.

Reglamentacion Interna

Reglamento Interior del Instituto Electoral de Michoacan.

Reglamento para el Funcionamiento de las Comisiones Permanentes, de la
Comision de Contraloria y de la Comision de Acceso a la Informacién Publica del
Instituto Electoral de Michoacan.

Reglamento de Archivos del Instituto Electoral de Michoacan.
Regiamento de Sesiones del Consejo General del Instituto Electoral de Michoacan.

Regiamento de Sesiones de los Consejos Distritales y Municipales del Instifuto
Electoral de Michoacan.

Reglamento en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Instituto Electoral de Michoacan.

Reglamento del Instituto Electoral de Michoacan en materia de Proteccion de Datos
Personales.
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Cédigo de Efica de las personas Servidoras Publicas del Instituto Electoral de
Michoacan.

Cadigo de Conducta de las personas Servidoras Publicas del Instituto Electoral de
Michoacan.

Los Acuerdos del Consejo General del Instituto Eiectoral de Michoacan.

Los criterios plasmados en los Acuerdos, Tesis vy Resoluciones de los 6rganos
jurisdiccionales en materia electoral.

Los criterios plasmados en los Acuerdos y Resoluciones del Instituto Nacional
Electoral.

Los principios generales de derecho, la doctrina electoral.

l.os demas cuerpos normativos que se consideran aplicables de manera supletoria
a los casos concretos.
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OBJETIVOS

1.

Promover la coordinacion entre el INE y el IEM para el desarrollo de la funcién
electoral;

Coadyuvar con la DESPEN en la organizacion y funcionamiento de los
mecanismos del Servicio en este drgano electoral;

Fungir como el Organo de Enlace a cargo de los asuntos del Servicio:

Establecer vinculos y realizar actividades conjuntas con los demas organismos
publicos locales y los distintos niveles de gobierno; y

Articular las actividades electorales entre el INE y el IEM y a su vez entre las
distintas areas del IEM.
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ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

1. Direccién Ejecutiva de Vinculacion y Servicio Profesional Electoral
1.1 Coordinacion de Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral
1.1.1 Area Técnica de Vinculacién con el Instituto Nacional Electoral

1.2 Coordinacion del Servicio Profesional Electoral

on y Servici
nal Electoral

Coordinacion de
Vinculacion con el INE

Tecnico(a) de Vinculacion
con el INE

. Perteneciente al Servicio. :&
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PROCESOS Y ALCANCE

Con fundamento en el articulo 58 del Reglamento Interior del IEM, la Direccién depende
de la Secretaria Ejecutiva, y debera promover la coordinacién entre el INE y el IEM para
el desarrollo de la funcién electoral y coadyuvar con la DESPEN, en la implementacion
del Servicio, asi como establecer vinculos y realizar actividades conjuntas con los demas
Organismos Publicos Locales Electorales y los distintos niveles de gobierno; asi, para el
cumplimiento de las atribuciones estara integrada por la Coordinacion de Vinculacion y
la Coordinacion de Servicio Profesional Electoral, mismas que en lo consecutivo se
describiran sus procedimientos. '

1. Coordinacion de Vinculacion con el INE

1.1 Objetivo

Coordinar y dar el seguimiento a las actividades inherentes a la vinculacién el INE, para
el buen desarrollo de la funcién electoral, garantizando el flujo de informacion y el apoyo
para el cumplimiento de las actividades que se deriven de las propias funciones.

1.2 Reglas de operacion

La Direccion, a través de la Coordinacion de Vinculacion con el INE sera la instancia
responsable de atender los asuntos recibidos por el Instituto Nacional correspondientes
a los instrumentos de coordinacion, consultas y solicitudes, notificacion de acuerdos y
resoluciones.

1.3 Roles y responsabilidades

Rol Responsabilidades
Promover la coordinacion entre el INE y el Instituto para el
Directora / Director desarrollo de la funcion electoral, y coadyuvar con la DESPEN,

Ejecutivo de Vinculaciéon | en la implementacién del Servicio Profesional Electoral, asi
y Servicio Profesional como establecer vinculos y realizar actividades conjuntas con
Electoral los demas organismos publicos locales v los distintos niveles de
gobierno.
I. Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva en la notificacion a quien
corresponda los  acuerdos, resoluciones y demas
documentacion remitida por el INE y dar seguimiento a los

mismos.
Il. Recopilar la informacion y elaboracion de los informes
Coordinador / anuales que seran presentados al INE respecto del ejercicio de
Coordinadora de facultades delegadas u otras materias gue correspondan.
Vinculacién con el INE lll. Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva en la notificacion que

se realice al INE, de los acuerdos y resoluciones aprobados por
el Consejo General del Instituto.

IV. Coadyuvar con la Direccidn Ejecutiva en el cumplimiento de
sus atribuciones, en lo gue corresponde.

V. Elaborar y proponer los informes requeridos.
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Responsabilidades

VI. Coadyuvar en la celebracién de convenios de apoyo y
colaboracion con instituciones académicas y organismos
plblicos. ‘

Téchnica / Técnico de
Vinculacion con el
Instituto Nacional

. Apoyar la ejecucion de los acuerdos, convenios Yy
disposiciones en el marco de las actividades de vinculacién con
el INE o de las funciones que éste le delegue para la
organizacioén de los procesos electorales.

Il. Asistir en la instrumentacion de los mecanismos de
comunicacion y seguimiento entre el IEM y el INE para el
desarrolio de la funcion electoral en su ambito de competencia.

lll. Apoyar en la elaboracién del marco normativo necesario en
el IEM para facilitar el ejercicio de las facultades que tiene el INE
en el ambito de la delegacién de atribuciones y otros temas
afines.

IV. Registrar las actividades derivadas de la aplicacion del marco
normativo emitido, para facilitar el ejercicio de las facultades que
tiene el INE, en el ambito de asuncion o atraccion total o parcial
de las atribuciones gue le corresponden al IEM.

V. Apoyar las acciones que realice el IEM para el cumplimiento
de los convenios celebrados con el INE o de las funciones que
este le delegue

VI. Registrar informacion derivada de la instrumentacion de los
mecanismos de vinculacién del Instituto con la Unidad Técnica
de Vinculacion con los Organismos Publicos Locales Electorales
y demas organos del INE, para el seguimiento de temas y
actividades relacionados con la organizacién de procesos
electorales.

VIl. Aportar la informacién necesaria para la celebracion de
convenios gue asuman &l IEM y el INE para facilitar el adecuado
desarrollo de los procesos electorales en coordinacién con su
Comisidén correspondiente.

VIII. Integrar la informacién que genera el IEM para su envio a
la Unidad Técnica de Vinculacion con los Organismos Publicos
Locales Electorales, para contribuir en la elaboracion del plan y
calendario integral del Proceso Electoral Local.

IX. Preparar la informacién para incorporarse a los sistemas
informaticos mediante los cuales el Instituto comunica al INE las
actividades relevantes realizadas.

X. Recopilar datos para la elaboracion de los informes que
presente el IEM al INE, relativo al ejercicio de facultades

delegadas u otras materias relevantes.

1.5 Sistemas de Informacion y herramientas tecnolégicas
2. Correo electronico institucional
3. Bitacoras de control y seguimiento

4. SIVOPLE
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1.6 Procesos y alcance

Coordinacion y Vinculacion con el Instituto Nacional Electoral

Notificacion a las areas del Instituto, de los acuerdos, resoluciones, oficios, circulares,

nstituto Nacional y su seguimiento.

consultas, v demas documentacion remitida porel |

documentacion enviada.

Insumos
| Puesto y/o TR
cvo._ Acciones Area ";ﬁ:':;g;o Salida
responsakle involucrados
Recepcién de notificacion por
correc electrénico remitido CV-INE
1| por el SIVOPLE, del registro TV-INE SIVOPLE N/A
de una actividad.
Lectura y analisis de su Oficio
contenido para la elaboracion CV-INE Circular
2 de la Tarjeta Informativa para Consulta Farcla nformative
notificacion al area TV-INE Acuerdo 1
correspondiente de este Resolucién
Organo Electoral. Formatos
Oficio
Registro en la bitacora de CV-INE Circular
seguimiento de actividades Consulta
3 N/A
INE-IEM de la TV-NE Acuerdo
documentacion recibida. Resolucion
Tarjeta Informativa
Andlisis, revision y firma de la
: . : Documentos
4 | Taueta Informativa pare 80| pewepe SIVOPLE Tarjeta informativa
notificacion al area Tarieta informativa
correspondiente. 1
Recepcidn de respuesta por
5 parte de diversas areas del Direccion Oficio Acuse de recibo
Instituto.
Elaboracion de oficio
mediante el cual se remite al CV-INE .
| INE mediante el SIVOPLE Ia D°°”'"E“htn° S Oficio
respuesia emitida por las TV-INE
areas del Instituto.
CV-INE
7 g?;gn:a?:?ér?l SIVOPLE de la Expediente Expediente
: TV-INE
Registro en la bitacora de CV-INE Oficio
8 seguimiento de actividades Consulta
INE-IEM - de la TV-INE Acuerdo N/A
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Flujograma del procedimiento

Recepcian de documento en
SIVOPLE

© respuesta
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Notificacion al INE, de los acuerdos emitidos por el Consejo General y de las

solicitudes planteadas por las distintas areas del Instituto.

Insumos
S el e Puesto y/o Area necesarios ylo e
responsable documentos
involucrados
Recepcion de solicitud de
apoyo de las areas del
1 Instituto, dirigida a Direccion Oficio Acuse de recibido
diversas areas del INE
para su atencion.
Elaboracion de oficio
mediante el cual se remite CV-INE
2 al INE a través el Documentos Oficio
SIVOPLE la solicitud areas IEM
realizada por las areas del TV-INE
Instituto.
Regigtrg en la bitacora de CV-INE
seguimiento de
3 actividades IEM-INE, de Oficios N/A
la documentacion
enviada. TV-NE
Oficio
Recepcion mediante CV-INE
SIVOPLE de la respuesta
4 ; e N/A
brindada a las solicitudes c
de este Instituto al INE. TV-INE on:et?
electronico
Elaboracion de oficio para CV-INE
notificar al area
" Documento ;
5 | comrespondiente la Oficio
i SIVOPLE
respuesta emitida por TV-INE
parte del INE. h
Registro en la bitacora de CV-INE
seguimiento de
6 | actividades IEM-INE, de ofic N/A
i icios
la documentacion TV-INE

recibida.
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Flujograma del procedimiento

yen la bitacora ge

eguimiento IENM-INE
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2. Coordinacién del Servicio Profesional Electoral

2.1 Objetivo

Coadyuvar con la organizacién y el funcionamiento de los mecanismos del Servicio, para
contar con miembros altamente calificados. Asimismo, dotar al personal del Servicic de
las herramientas técnicas y practicas para su aplicacion en las tareas encomendadas en
cada una de las areas, bajo el amplio esquema de capacitacion y profesionalizacion.

2.2 Reglas de operacion

La persona Titular de la Direccion, fungira como érgano de enlace, quien estara a cargo
de la atencién de los asuntos del Servicio, quien debera supervisar el cumplimiento del
Estatuto y de la normativa que rige al Servicio; manteniendo actualizada la informacion
de las personas miembros del Servicio; apoyar en la instrumentacion de los mecanismos
que este ultimo comprende, siendo la seleccién, ingreso, profesionalizacion,
capacitacion, promocion, evaluacion, rotacion, titularidad, permanencia y disciplina, asi
como de los sistemas de cambios de adscripcién y ascensos; y que fungira como
secretario técnico de la Comisién de Seguimiento del Servicio.

Asimismo, la Coordinacién del Servicio Profesional Electoral, coadyuvara con el érgano
de enlace en la atencién de los asuntos del Servicio en el Instituto, con el fin de coadyuvar
en la organizacion y el funcionamiento de los mecanismos que comprende el Servicio, de
conformidad con las atribuciones conferidas por el Estatuto y los Lineamientos que se
emitan en la materia.

2.3 Roles y responsabilidades

Rol Responsabilidades

I. Promover la coordinacién entre el INE y el IEM para el
desarrollo de la funcién electoral;

Il. Coadyuvar con la Direccion para el desarrollo de las acciones
derivadas de la seleccidon, ingreso, capacitacion,
profesionalizacion, promocion, evaluacion, rotacion,
permanencia y disciplina de las y los servidores publicos, de
conformidad con las atribuciones otorgadas en la normativa

Director Ejecutivo aplicable;
de Vinculacién y lll. Proponer la-celebracion de convenios entre el INE y el IEM que
Servicio Profesional sean necesarios para la coordinacion entre ambos organismos;
Electoral

IV. Nofificar a quien corresponda los acuerdos, resoluciones y
demas documentacion remitida por el INE y dar seguimiento a
los mismos;

V. Recopilar la informacién y elaborar los informes anuales que
seran presentados al INE respecto del ejercicio de facultades
delegadas u otras materias que correspondan;
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Rol

Responsabilidades

VL.

VIL

VIIL

Xl.

XIl.
Xl

XIV.

Notificar al INE, los acuerdos y resoluciones aprobados por el
Consejo General;

Ser el enlace de comunicacion con las areas del INE, para el
envio de la informacion generada por las areas del IEM;

Elaborar los informes necesarios;

Coadyuvar en la celebracion de convenios de apoyo y
colaboracién con instituciones académicas y organismos
plblicos de las demas entidades;

Elaborar los informes que requiera la DESPEN sobre el
desarrolic de la operacion de la seleccién, ingreso,
capacitacién, profesionalizacién, promocion, evaluacion,
rotacién, permanencia y disciplina de la rama administrativa;

Llevar un registro del personal que se incorpore al Servicio; asi
como el personal de la rama administrativa;

Operar los programas relativos al Servicio;

Operar las actividades de capacitacion que fortalezcan las
competencias del personal para el desempefio del carge o
puesto;

Rendir los informes que le sean solicitados por el Consejo
General, las Consejerias, la Junta o la Presidencia; y,

Las demas que determine la normativa aplicable.

Coordinador
del Servicio
Profesional Electoral

V.

VL.

Coadyuvar con la Direccion en el desarrollo de las acciones
derivadas de la seleccion, ingreso, capacitacion,
profesionalizacién, promaocion, evaluacion, rotacion,
permanencia y disciplina de las y los servidores piblicos, de
conformidad con las atribuciones otorgadas en la normativa
aplicable;

Elaborar los informes que sean necesarios sobre el desarrolio
de la operacion de la seleccién, ingreso, capacitacion,
profesionalizacion, promaocion, evaluacion, rotacion,
permanencia y disciplina de la rama administrativa;

Coadyuvar con la Direccion en la elaboracion del registro del
personal que resulte de la incorporacion al Servicio; asi como
de la rama administrativa;

Operar los programas relativos al Servicio;

Ejecutar las actividades de capacitacién que fortalezcan las
competencias del personal que el desarrollo del cargo o puesto;
y:

Las demas que determine la normativa aplicable.
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2.4 Sistemas de informacion y herramientas tecnolégicas

1. Correo electrénico institucional
2. Bitacoras de control y seguimiento (Excel)

2.5 Procesos y alcances
Carrera Profesional Electoral

El Servicio se integrara a partir de los cargos y puestos establecidos en el Catalogo del
Servicio y se organizara en niveles y rangos definidos en funcion de la estructura de cada
Organismo Publico.

Las acciones que se describen en las tablas son de manera enunciativa, mas no
limitativa, toda vez que estan sujetas a modificaciones por reformas, modificaciones o
adiciones a la normativa que para ello se emite.

= Seleccion e Ingreso (Concurso Piiblico)

Este es el conjunto de procedimientos para el reclutamiento y la seleccién de las y los
mejores aspirantes, quienes concursaran por la plaza de un cargo o puesto determinado
y no por una adscripcién especifica.

Este procedimiento se coordina por la DESPEN con cargo al presupuesto de ésta, o
podra llevarse a cabo por cada Organismo Publico bajo el presupuesto de éste.

Las acciones que a continuacion se enuncian, se llevaran a cabo cuando sea declarada
la celebracién de un Concurso Ptblico en los periodos y las bases que contemple la
convocatoria que para ello se emita. Por lo que a continuacién se enuncian acciones
determinadas para llevar a cabo un Concurso Publico. |

Seleccion e Ingreso al Servicio a través del Concurso Piblico

Insumos
Puesto ylo : d
Cvo. Acciones Area nda occ eus mar: e‘:ﬁg;o Salida
feponsle involucrados
Informar a la DESPEN las plazas Oficio que informe a la
1 |vacantes del Servicio que formarén DEVySPE Lista DESPEN las plazas
parte de la declaratoria de vacantes. vacanties en el IEM
Oficios dirigidos a las
Realizar la difusién de la convocatoria . instituciones donde se
2 del Concurso Publico ESEE onvacaioa pretende difundir Ia
informacion
Publicar las listas de las personas
aspirantes que seran programadas
3 |para sustentar el examen de CSPE Lista Oficio para salicitar Ia
conocimientos para el Concurso publicacién de las listas
Pdblico, asi como las fechas, horarios,
lugares y modalidad de aplicacion.
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Seleccion e Ingreso al Servicio a través del Concurso Piblico

durante su vigencia.

FHE=10 yio necl:::::;s lo
Cvo. Acciones ea Aot entgs Salida
=Sgon=abic involucrados
Oficio para solicitar la
Publicar las listas de las personas que CSPE publicacién de las listas
seran convacadas a la etapa del cotejo Funcionariado Lista

4 documental y  verificacion del Hesidnade bais Oficios de Oficios a las personas
cumplimiento de requisitos; asi como Ile\.?z'ara ca%o desiinadti funcionarias que
llevar a cabo dicha etapa del Concurso dicka o g llevaran a cabo el
Pdblico. P cotejo documental en el

IEM
Publicar las listas de las personas que Oficis pars solicitar I

5 |seran convocadas a la aplicacion de la CSPE Lista ublicac?ic’m & las fist

evaluacion psicométrica. P 0
Oficio para solicitar la

Publicar las listas de las personas que -publicacién de las listas

seran convocadas a entrevistas. Asi CSPE . o 5

6 como coordinar la organizacidon de Comision Lista Acuerd:) de ll_ach:nI:smn

gstas e informarlo a la DESPEN. inﬁ:g?aam?é?a c?e &
mesas de enfrevistas
Oficio para solicitar la
Publicar los resultados finales. Asi publicacion de las listas
como hacer los ofrecimientos a cada

7 persona ganadora de una plaza DEVSPE Resultados Oficios de ofrecimiento

vacante sujeta a concurso. a las personas
ganadoras
Remitir a la DESPEN para su revision, Dggggsl?r?ff:nzrl:!o

8 lel resultado de los ofrecimientos DEVYSPE Ofrecimientos o5 fesiliates o las

fealizddos. ofrecimientos
Oficio dirigido a la
El Organo Superior de Direccion Conseio Sec:’ita;’;?nﬁéil\d,

9 aprobard la designacién de quienes Generalj del Acuerdo de la copnsi dersribndal
hayan cumplido los requisitos para IEM Comisién Eiprseio Boneinl ke
ocupar cargos y puestos del Servicio. designa]c iones hechas

Acuerdo de la Comisidn
Publicar las listas de reserva. Asi como : 2
10 |llevar a cabo su control y seguimiento DEgﬁEN Lista pﬁgﬁ;gaé;ads:::éﬁr tla

Ascenso (Certamen Interno)

El ascenso en el Servicio sera la obtencién de un cargo o puesto en un nivel superior de
la estructura, mismo que se llevara a cabo a través de un certamen interno, en funcion
de la capacidad técnica y operativa del |IEM, validada por el INE, y donde las diferentes
etapas del certamen deberan ser dictaminadas por la DESPEN de forma previa a su
implementacion y aprobadas por la Comisién del Servicio del INE.
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Ascenso a través del Certamen Interno

o Insumas
e Puesto y/o Area | necesarios ylo -
S Acciones responsable documentos Salida
involucrados
Cansejo General Estatuto y
Solicitar a la Secretaria Ejecutiva la 50::;.‘:;6 It?e MNISSIESRESS
aprobacion para implementar el 5 esji da I; Oficio de solicitud
1 |Certamen Intemo. Y tumar Ila %omi &I héchp BoFEA Oficios de solicitud
solicitud a la DESPEN para su 8P
aprobacion. , Sonacitia gt
: Secretaria presida la
Ejecutiva del IEM Comisién
Acuerdo gque
. CSPE apruebe el
Elaborar un plan de trabajo para la Certamen ;
2 e Plan de trabajo
realizacion del Certamen Interno.
DEVySPE
Estatuto y
Lineamientos
Aprobar las plazas de los cargos que D%?IsggE
se someteran a Certamen Intemo, Lista de plazas Acuerdo del Consejo
3 |conbaseenelnimerodevacantesy| oot | yacantos dol IEM Gaeisl
el grado de especializacion, perfil y
nivel. Consejo General
Publicar y difundir en los medios
electréonicos institucionales del OPLE .
& la Convocatoria/invitacion al CSRE Cnocatons N/A
Certamen Interno.
Registro e inscripcion, siempre y .
5 |cuando cumplan con los requisitos y ‘Personal Subststome de N/A
interesado Certamen Interno
el perfil.
= Lista de las personas
Verificar el cumplimiento de los CSPE SQI'C't".EdF‘? de aspirantes por cada
g gra ; inscripcion
6 |requisitos, con auxilio en la guia de cargo vacante que
actividades. DEVWYSPE ; acreditaron los
Expediente requisitos
Valorar y revisar los méritos de las Listas de las
personas aspirantes y publicar las CSPE personas que
7 listas con los resultados obtenidos; v acreditaron los | Lista de los resultados
gue pasaran a la etapa de aplicacion DEVWSPE requisitos obtenidos
de evaluacion gque determine Ia y
Comision. Expedientes
Una vez aplicados los instrumentos
de evaluacion, se emitira una sola CSPE Lista con resultados de
5 : Instrumentos de A
8 |lista de resultados. Para determinar evalnaitn la evaluacién de mayor
las personas aspirantes que pasaran DEVYSPE a menor
a la etapa de entrevistas.
Organizar las entrevistas que CSPE Lista de Ca_lendano s
S iiagiaier . entrevistas aprobado
9 |realizara el Comité Dictaminador, y resultados de la mediante Acuerdo de Ia
publicar el calendario. DEVYSPE evaluacion

Comision
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Ascenso a través del Certamen Interno
2 Insumos
5 Puesto ylo Area | necesarios ylo £
e S Qones responsable documentos e
involucrados
Integrar los expedientes de las CSPE Expedientes de
10 |personas aspirantes y remitirios al las personas Oficios de remision
Comité Dictaminador. DEVYSPE aspirantes
Sumar los resultados de cada etapa CSPE Resultados de Restultados de cada
11 |del Certamen Intermno, a fin de cada etapa del | persona aspirante por
obtener la calificacion final. DEVYSPE Certamen Interno etapa
Elaborar los proyectos de dictamen CSPE Resiiliadesds
12 |con las propuestas de designacion cada etapa del Proyectos de
de las personas que ocuparan las dictdmenes
plazas vacantes. DEVYSPE Certamen Intemno
Aprobar las propuestas para =
13 designar las personas ganadoras Carision Proyectos de r——
para ocupar las plazas vacantes del Conssio Genarsi Dictamenes
Servicio. 1
Recibir y atender las solicitudes de
revision, asi como comunicar el o Oficio de respuesta a
S resultado a quienes las hayan e Sojemcdes las solicitudes
promovido.
Recibir los recursos de
inconformidad que se presenten en
contra de los resultados finales del : e
15 |Certamen Interno, asi como integrar CSPE Regfli.zcri.)oss y gf eca'ofuffﬁimdszf
los expedientes de los recursos de
inconformidad que se presenten y
remitirlos al area juridica.
Proponer la Tabla de Equivalencias CSPE -
e cuando asi corresponda. Comision Tabla Acuerdo de la Comision
Para cada Certamen Interno, se
designaréd un Comité Dictaminador,
integrado de manera mixta, que
estara integrado por la o el Consejero -
Presidente de Ila ‘Comision de Gamision
Seguimiento, la persona Titular de la
LS : Las personas Estatuto y
17 |Secretaria Ejecutiva del IEM,' la designadas para iteamicnios Acuerdos
persona Titular del area|. o
- integrar el Comite
correspondiente a cargo del Didariadss
certamen, y dos personas miembros
del Servicio con una trayectoria
destacada designadas por Ila
Comision de Seguimiento.

Cambios de adscripcién y rotacion

El cambio de adscripcion es la movilidad de las y los miembros del Servicio al interior de
cada Organo Publico Electoral Local, en el mismo cargo o puesto. Y la rotacién es la
movilidad de las y los miembros del Servicio al interior de cada Organo Publico Electoral
hacia un cargo o puesto distinto, pero equivalente u homélogo, dentro de un mismo nivel
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en la estructura de cargos u puestos, cumpliendo con el perfil requerido en el Catalogo
del Servicio.

Cambios de Adscripcién y Rotacion
Insumos
Puesto ylo JiL
Cvo. | Acciones : e Salida
responsable . S
‘ involucrados
Determinar, previo conocimiento de la
Comision, de la persona Titular de la Autorizacién por
Secretaria Ejecutiva del IEM y de la parte de la
1 |DESPEN, el periodo en el que se DEVySPE Comisién, la
atenderan las solicitudes de cambios Secretariay la
de adscripcion o rotacion, a peticién de DESPEN
persona interesada.
Emitir la convocatoria en la que se
establezca el periodo de cambios de
adscripcion o rotacion a peficion de DEVyYSPE
2 persona interesada, previo Comisidén Acuerdo
conocimiento de la Comision de
Seguimiento y de la DESPEN. .
—— 2 Acuerdo de la Comision
Recibir y llevar un registro de las
solicitudes de cambios de adscripcién :
= : 2 A Registro y
3 |y rotgcpn, previa venﬁcgqon del CSPE Documentacion
cumplimiento de requisitos y
determinar su procedencia.
Proponer los dictamenes de las
solicitudes de cambios de adscripcion
4 |° rotacion que resulten pr_oc_:u_edentes. DEVYSPE
O, presentar a la Comisién y a la
DESPEN la relacién de las solicitudes
gque no resulten procedentes.
5 Proponer {a Tabla de Equivalencias CSPE Tabla
cuando asi corresponda.

Encargos de despacho

Este es el movimiento mediante el cual una persona de la Rama Administrativa o del
Servicio del Organismo Ptblico Electoral puede desemperiar temporalmente un cargo o
puesto del Servicio de igual o mayor nivel tabular, y procedera Gnicamente cuando exista
una justificacion institucional que la haga indispensable.

Encargaturas de despacho
; Insumos
Cvo Acciones Puest:aylo necesariosl % Salida
| responsable S '
involucrados

Realizar la solicitud de ocupacion a| ; 0o de SokcAud
i lwavés de & fawra de Encarto: de Area Ejecutiva Solicitud con expediente de

Desnacho e g correspondiente. documentos cumplimiento de

P ) requisitos
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Encargaturas de despacho

fue oy ne;z:r?o:s o
Cvo. Acciones Area - 4 Salida
responsable goshe
involucrados
Enviar mediante oficio los expedientes T —
5 respectivos a la DESPEN para que s ersgnal Expediente Oficio dirigido a la
lleve a cabo la verificacién de la pot integrado DESPEN
L B del Servicio
viabilidad normativa propuesta.
Verificar el cumplimiento de Ilos
requisitos establecidos en el Estatuto,
3 |el Catdlogo del Servicio y los CSPE LiE:;ar::g:ltyo & N/A
Lineamientos en materia de encargos
de despacho.
Enviar a la DESPEN las propuestas Oficio - Oficio dirigido a la
4 para su aprobacitn DEVYSPE Expediente DESPEN
5 La DESPEN revisa la viabilidad y DESPEN Circular/Oficio N/A

otorga el visto bueno a la propuesta.

Hacer del conocimiento de la

6 Secretaria Ejecutiva la aprobacion de Circular/Oficio de

DEVyYSPE aprobacion de Ia Oficio de solicitud a Ia

la viabilidad, para que realice Ia DESPEN Secretaria
designacién.
Comunicar 1 - designacion = d& Sggrcé?a(ri; I:e Oficio de comunicacion
7 |encargos de despacho y hacerios del DEVYSPE bacin d la DESPEN
conocimiento de la DESPEN aptbbaciun 7e qla
' designacion
8 Solicitar el informe al momento de la CSPE Oficio de solicitud | Informe de conclusion
conclusion del encargo de despacho. del informe de encargo

Expedientes de

o s las personas gque
Informar la renovacion o conclusion de p d

9 CSPE fungen como Oficio que informe la

los encargos de despacho. encargadas de conclusién
despacho
10 Elaborar el informe semestral de la Secretaria Informe Oficio que presente el
gestion de los Encargos de Despacho. Ejecutiva semestral informe

= Reingreso y/o Reincorporacién al Servicio

El reingreso al Servicio en el sistema del Organismo Publico Local es el procedimiento
mediante el cual la persona que haya ocupado una plaza en el Servicio y concluido su
relacion laboral con el organismo correspondiente, podra integrarse nuevamente a la
misma, en los términos del Estatuto.

La reincorporacion al Servicio es el procedimiento mediante el cual la o el miembro del
Servicio vuelve a activar su pertenencia, después de cubrir una plaza de la rama
administrativa por decision del OPLE.
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Reingreso y Reincorporacion al Servicio

Insumos
Puesto yio £
Cvo. ; Acciones Area n::zsal;;'stg;o Salida
ol involucrados
Solicitud de Reingreso 9. Baticién de

1 |Reincorporacion por parte de la o el Ak Solicitud Acuse de recibo
Miembro del Servicio. P
Las actividades relacionadas con la Proyettz;occi:m;?‘;%irdo de
reincorporacion y el reingreso se haran s . . ;

& del conocimiento de la Comisidn de Comision Solieludes Oﬁcslgliqclfr'tig:g:r:: las
Seguimiento y de la DESPEN. DESPEN
Verificar el cumplimiento de los Dicts d
requisitos para la reincorporacion o el loan;ene? G
reingresc y elaborar el dictamen de Estatuto p;oc;ﬁic?azti:éiy

3 |procedencia. Y de no ser procedente CSPE Lineamient{';s
se notificara a la persona solicitante y ;
se informaré a la DESPEN los motivos Gnala R os
por los que no fue procedente. @ no procede

DEVySPE
Elaborar el dictamen de procedencia,
para su presentacion al Consejo Comisidn Expediente .

4 General, previoc conocimiento de la integrado Dictamen

Comisién. Consejo
General
Notificar a la persona solicitante la

5 fechagpartsrde la cual eqtrara en vigor DEVYSPE Dictamen c}e Ot cnlfcadiie
el reingreso o la reincorporacién procedencia
aprobada.

De Ia Profesionalizacion

La profesionalizacion del personal del Servicio es el proceso de aprendizaje y
actualizacion permanente que propicia el mas alto grado de compromiso ético profesional
en el desempeno de los diferentes cargos o puestos de la funcién electoral, a partir de la
adquisicién continua y sistematica de nuevos conocimientos, el fortalecimiento de
competencias, asi como el sentido de identidad y pertenencia al Servicio y al Organismo
Publico. Se integra por el Programa de Formacién y el Mecanismo de Capacitacién.

= Programa de Formacion

Es la propuesta formativa desarrollada por la DESPEN que consiste en un conjunto de
actividades continuas que preparan a la o el miembro del Servicio para desarrollarse en
distintos cargos o puestos de la funcion electoral. Consta de tres etapas: Basica,
Especializada y Optativa.
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Mecanismo de Capacitacion

Es el conjunto de actividades académicas e instruccionales complementarias al
Programa de Formacion que se imparte para fortalecer el desempeiio del personal del
Servicio privilegiando el desarrollo de competencias y la adquisiciéon de conocimientos

técnicos.
De la profesionalizacién del personal del Servicio
et yla neégzz:r:ss fo
Cvo. Acciones Area Y Salida
responsable Geenice
involucrados
Comunicacion
Fungir como enlace con el INE para los gﬁr'gfﬁ'ﬁgma’; Oficio
1 |asuntos de los mecanismos de DEVYSPE i y Circulares
profesionalizacién y de capacitacion. P Acuerdos
integrantes  del
Servicio
Mantener actualizados los registros de
informacion del personal del Servicio
2 |que participen en la imparticion del CSPE Archivo N/A
programa de formacion y las
actividades de capacitacion.
Proporcionar a la DESPEN Ila Expedientes de
informacién, documentacién y apoyos las personas
necesarios que permitan cumplir con integrantes del ; s
3 |sus afribuciones de coordinacion, CSPE Servicio en el IEM Qﬁclos de_r'emlsmn (.je
b la informacién requerida
organizacién y desarrollo de los
mecanismos de profesionalizacién y Comunicaciones
capacitacion. al interior del IEM
Apoyar en la instrumentacion de los Material de Oficios
4 |mecanismos de profesionalizacién y CSPE profesionalizacion Tarisdas Informativas
de capacitacion. y de capacitacion J
Realizar las notificaciones relativas al Programa de
programa de formacion y de las formacion Oficios
5 |actividades del mecanismo de CSPE . .
capacitacion, tanto al personal del Actividades de arjgiag Intomatieas
Servicio como a la DESPEN. capacitacion
Expedientes de
las personas
Ser el enlace con el INE para los g;ﬁiﬁgtein dz:
6 |asuntos relacionados con la DEVWSPE EM Oficios
imparticién de asesorias.
Comunicacion
interinstitucional
Mantener actualizada en los registros
la informacion del personal del ;
7| Servicio del OPLE que participeenla |  CoF = Regisio A
imparticidn de asesorias.
Gestionar las actividades relativas a
8 las asesorias en todas sus DEVYSPE Oficios N/A

modalidades en el programa de
formacion del sistema OPLE.
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De Ia profesionalizacion del personal del Servicio

Puesto y/o Insur!'los "
Cvo. Acciones Area "::ecz:';lstzso Salida
fepen e involucrados
Dar seguimiento a las solicitudes para y oo ;
= activiggdes extemasydisponibilidpad. CSPE Ut Oficios
Llevar a cabo las acciones necesarias
para determinar el personal del
Servicio que cumpla con los
requisitos normativos para autorizar Scliitidas
10 | las actividades externas y la DEVySPE Extedient Oficios de autorizacion
disponibilidad. Y notificar a la persona xpediente
del Servicio sobre la autorizacion para
realizar actividad exterma o la
disponibilidad.
Incorporar al sistema de informacion
del Servicio toda la informacion : .
L relacionada con las autorizaciones de CRFE Expedientes it
actividades externas y disponibilidad.
Realizar el intercambio de
informacién con la DESPEN vy
12 dispone_r las acciones y recursos CSPE I'\'ﬂateriagl'de Oficios
necesarios para la Estrategia de induccion
Induccion del personal que se integra
al Servicio en el OPLE.

Evaluacion del Desempeiio

La evaluacion del desempenio es el procedimiento mediante el cual se valora, cualitativa
y cuantitativamente, el cumplimiento individual y colectivo, de las metas asignadas a las
personas evaluadas, asi como de las competencias asociadas a las funciones, los
principios y valores institucionales.

De la evaluacion al desempeiio

! Insumos
Puestoylo necesarios y/o
Cvo. Acciones L _do‘cumentos Salida
involucrados
Colaborar con la DESPEN en el Proyecto de
disefio de metas, asi como verificar Metas
gue las propuestas de meias y las Comisién Propuestas para
1 |solicitudes de incorporacion, DEV la incorporacion, Oficios
i . o O YSPE r
modificaciéon o eliminacién, cumplan meodificacién o
con los criterios metodologicos, de eliminacién de
equidad, cerieza y objetividad. meta(s)
Presentar a la Comision de Proyecto de Oficio para remitir las
Seguimiento las solicitudes de metas aunado a solicitudes a la
2 in_corporﬁcién, modificacion 0 DEVYSPE [a_s solicitude_:'s de DESPEN
eliminacion de metas para su incorporacion,
aprobacion, previa presentacion a la modificacion o Acuerdo de la
DESPEN. eliminacion Comision
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De la evaluacion al desempefio

Puesto ylo Insurpos
Cvo. Acciones Area necesanos ylo Salida
responsable e
involucrados
Solicitar la colaboracion de |la
Secretaria Ejecutiva y de los érganos Acuerdo del Conseio
ejecutivos o técnicos, para determinar Oficios de General -
las  ponderaciones de cada solicitud de
3 |evaluacion anual para efectos del DEVyYSPE colaboracién Ofici diie iforme a i
cilculo de calificacion trianual, Acuerdo de la e i
haciéndolas del conocimiento de la Comisién .
DESPEN, previa aprobacion del panderaciones
Organo Superior de Direccion.
Difundir la informacidn
correspondiente a las metas, asi Metas ; s s
4 |como apoyar a la DESPEN en la CSPE Circulares/Oficios Oficios de (:arfusmn ds
capacitacion a las  personas de la DESPEN meles
evaluadas y evaluadoras.
Atender las solicitudes de Oﬁclold%%cgsgg;jantes
5 informacidn, y ser el medio a través DEVYSPE Solicitudes de a
del cual se gestionen ante Ia informacion ;
DESPEN. Oficio de rgs:puesta a
la solicitud
Hacer cumplir en todo momento las Estatuto
6 |normas, politicas y procedimientos de DEVYSPE Li ROy N/A
o _ iIneamientos
la evaluacion del desemperio.
Recabar o solicitar al personal
evaluador, la informacién y evidencia Oficios de
8 |que sirvié de base para asignar una| DEVySPE vamiciiTicHts Expedientes
calificacion en la evaluacion al q
desempenio.
Coordinar con la DESPEN Ia
9 |aplicacion de la evaluacion del DEVySPE Oficios/Circulares Oficios
desempeno.
E[aborar el Acuerdo para someter el Dictamen Acusrdo de i
10 Dictamen Ge e Resulta_qos @ CSPE General de Comision y del
la Evaluacién, a la aprobacién del :
Consejo General, resultados Consejo General
Notificar el Dictamen de resultados . . .
11 individuales al personal evaluado, asi CSPE Dictamenes de Oﬁc;?zgggszlﬁgz;:mn
como el Dictamen General de resultados Servicio
resultados.
Determinar las acciones de mejora
que tendran caracter de obligatorias, Dictamenes de
12 |y que debera acreditar el personal del DEVyYSPE resultados de la Oficios

Servicio que obtenga una calificacion
anual no aprobatoria.

evaluacion
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De Ia Planeacion del Servicio

Titularidad y Promocién en rango.

El Estatuto refiere que la Titularidad, es la categoria que la o el miembro asociado al
Servicio adquiere en cada nivel por el cumplimiento del conjunto de requisitos
establecidos que acrediten su adecuado desemperfio en el cargo o puesto. Al obtenerla
se ubicara en el rango A del nivel respectivo, a partir del cual podra iniciar su promocion
en la estructura de rangos. En la estructura del Servicio para cada nivel habra los rangos
A, By C, alos rangos B y C se podra aspirar progresivamente al final de cada ciclo
trianual, que comprenda al menos la participacion en procesos electorales ordinarios, asi
como la acreditacion de la profesionalizacion segin el esquema aprobado por la
DESPEN vy la evaluacion del desempefio de forma destacada de acuerdo con los
parametros que se establezcan.

Titularidad y Promocion en rango

Direccion, el proyecto de acuerdo del

Insumos
Cv 5 Puesto y/o necesarios ylo 5
0. Acciones a e Sias Salida
respatisable involucrados
Informar a la DESPEN el presupuesto S:g;%lgi
asignado para el otorgamiento de la Ejecutiva de Oficio que informe a la
1 |fitularidad y la promocién en rango, DEVYSPE AdiniStrEe6n DESPEN el
asi como Ia estructura de niveles de Prerrogativasf presupuesto
EAigos Y pUestos vigeniEs, Partidos Politicos
Elaborar y enviar a la DESPEN el
programa para el otorgamiento de la Acuerdo de Ia
titularidad y de la promocion en rango, Comision
2 aprobados por el Organo Superior de BEVYSRE Prgrasms
Direccidn, previo conocimiento de la Oficio a la DESPEN
Comision de Seguimiento.
Llevar a cabo las actividades
necesarias para determinar al Estatuto y
personal del Servicio que cumpla con Linesiiaitos
3 |los requisitos normativos para CSPE N/A
obtener la ftitularidad y para la Expedientes
promocion en rango, en el nivel del
cargo o puesto que ocupen.
Integrar y presentar a la DESPEN,
para su visto bueno, el anteproyecto
de acuerdo para el otorgamiento de la Dictamen de
titularidad, asi como para su . otorgamiento de
aprobacion, el dictamen para el Expediente titularidad o de la
4 |otorgamienioc de la promocién en DEVYSPE Anteproyecto de promocioén en rango
rango; asi como los documentos que s
se sometan a la consideracion del Acuerdo de la
Organo Superior de Direccién para su Comisién
aprobacion, previo conocimiento de la
Comision de Seguimiento.
5 Presentar al Organo Superior de Comision Acuerdo de la Oficio dirigidc a Ia

Comisién

Secretaria del IEM,
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Titularidad y Promocién en rango

fus o necl.zzgr?t:is o
Cvo. Acciones \rea doch mengs Salida
i=sponsabic involucrados

otorgamiento de la titularidad y para el para someter a
otorgamiento de la promocion en consideracion del
rango, asi como los documentos que Consejo General
se sometan a la consideracion, previo
conocimiento de la Comision del
Servicio.
Informar a la DESPEN socbre Ila Oficin siie liforme & B
aprobacion del otorgamiento de la Acuerdo del q

b titularidad o del oiorgamiento de la DEVYSPE Consejo General DESPED ol

i, ¢ ! otorgamiento realizado

promocién en rango.
Incorporar al sistema de informacion AEueIdo des :
del Servicio la informacién otorgamiento de | Oficio de solicitud de

7 : ; . DEVYSPE titularidad ode la | incorporacién a la
relacionada con el otorgamiento de la =
. A 2 promocion en DESPEN
titularidad y la promocion en rango. rango

Incentivos

Son los reconocimientos, beneficios o retribuciones individuales que el OPLE podra
otorgar al personal del Servicio conforme a lo establecido en el Estatuto, que cumplen
con los méritos y requisitos establecidos en los Lineamientos y el Programa de Incentivos

del IEM.
De los Incentivos
Insumos
Puesto y/o _ 5
Cvo. Acciones Area ":"esa""iy"‘ Salida
responsable Gechmcn e
: involucrados
) Oficio de la
Gestionar ante el Organc Superior Direccion
de Direccidn, la disponibilidad de los Ejecutiva de
L recursos necesarios para el DEVYSPE Administracién, N/A
otorgamiento de incentivos. Prerrogativas y
Partidos Politicos
Presupuesto del
IEM para el
ejercicio valorado
Infomar a la DESPEN el b Oficia qup o 3
2 | presupuesto asignado para el DEVySPE 40 g ° e
Garticio Valsiado respuesta de la presupuesto
] ) Direccion de asignado
Administracion,
Prerrogativas y
Partidos Politicos
Propuesta de nuevo
3 Elaborar, modificar, actualizar o DEVWSPE Programa de programa de
ratificar el programa de incentivos. y incentivos incentivos de ser el
caso
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De los Incentivos

relacionado con el otorgamiento de
incentivos.

] Pectowie negzz:'?ooss yio
Cvo. Acciones ! nsaable PR Salida
resp involucrados
Oficio de remisién
o - Oficio dirigido a la
Some@er a apl_'obagl_o 6 Gl Opgano Acuerdo de la Secretaria del IEM,
% Supedor-de. Dkeocion si progmine Comision Comision ara someter a
de incenfivos, una vez que cuente P Y pAEe =
con el visto bueno de la DESPEN rograma con5|de_aracmn del
) Consejo General
Evaluaciones del
Programa de
Elaborar los Dictamenes formacion,
individuales para el otorgamiento Mecanismo de i
. : - SR Dictamenes de
5 de los incentivos por rgnd:mlento, CSPE Capacltqqon y otorgamiento de
conforme a las directivas de la Evaluacion del IncEtitivos
DESPEN para la realizacion del Desempefio
caleulo.
Circulares/Oficios
de la DESPEN
Notificar al personal del Servicio el
otorgamiento de incentivos a que se i
hayan hecho acreedores. Y chtamgnes e Oficios de
6 : d CSPE otorgamiento de : so
elaborar el informe de oforgamiento incentivos notificacion
de incentivos para su entrega a la
DESPEN.
Incorporar al sistema de — Oficios de
: . g - Dictamenes de 5
7 informacion del Servicio, el registro DEVYSPE otorgamiento de reqguerimiento de

incentivos

incorporacion de la
informacion

De la permanencia y disciplina

La permanencia en el Servicio estara sujeta a la acreditacién del Programa de Formacion
y de las acciones de mejora derivadas de la evaluacién anual del desempefio, a los
resultados de la evaluacion del desempeiio en una perspectiva de dos ciclos trianuales
completos segtin lo establecido en el Estatuto, asi como la obtencién de la titularidad y
demas normativa aplicable.

Permanencia y Disciplina

Asi como proporcionar informacion y
la documentacién sobre cualquier
situacion que afecte la permanencia

Insumos
Puesto y/o :
Cvo. Acciones Area "::iﬁﬂ':;g;o Salida
e involucrados
Proporcionar informacion a Ia
DESPEN scbre cualguier situacion ;
que afecte la permanencia del Requerimiento Oﬁ:;oﬁ:ﬁr;isep;(ejsta al
1 | personal del Servicio. DEVSPE por parte de Ia d vy

DESPEN

expediente en su
caso.
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Permanencia y Disciplina

Cvo. Acciones Area d oy Salida
responsable ] ocumentos
involucrados
del personal del Servicio, respecto a
sanciones y medidas cautelares.
Separaciones del
Dar aviso oportunamente de las DEVYSPE servicio Oficio de aviso de la
2 |separaciones temporales o definitivas Areas de separacion dirigido a
del Servicio. Adscripcién Oficios que lo la DESPEN

informen
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2.6 Flujograma de procedimientos

las plazas
vacanies del Servicio.

}

Aprobacion y
emision de la
Convocatoria.

Publicacion las listas de las

personas que seran
convocadas a cotejo
documental y verificacion del
cumplimiento de requisitos,
asi como la correspondiente
a la aplicacién de entrevistas.

Emitir las listas de los
finales  del

resuliados
Concurso.

]
L

Difusion de la Convocatoria y
de los documentos

v

normativos que de esta

Llevar a cabo el cotejo documental
y la verificacion del cumplimiento
de los requisitos, asi como designar
a los Servidores Publicos del IEM
que lo llevaran a cabo. -

v

Organizar, bajo la Coordinacion de la
Comision de Seguimiento, la
participacion  del  funcionariado
encargado de  realizar las
enfrevistas. Y cerlo. del
conocimiento a la DESPEN.

h 4

I

I e
Remitir a la DESPEN las
calificaciones en el formato
correspondiente y a través de
los medios que determine la

DESPEN.

v

Ofrecer por escrito la adscripcin
especifica a cada persona aspirante
ganadora de una plaza vacante

sujeta a Concurso.

A
Remitir a la DESPEN para su
revision, una vez recibido el Gltimo
escrito  de  aceptacion o
declinacion.

_ S Concurso Publico S piihem
DESPEN Organo de Enlace Documentos involucrados
Informar a la DESPEN las plazas Oficio que informe las plazas
‘vacantes del Instituto. vacantes en ef [EM.

Aprobacion de

Listas de personas que seran
convocadas al examen de
conocimientos.

Listas de personas que seran
convocadas al cotejo documental.

Oficio que informe el nombre de las
personas que llevaran a cabo el cotejo
documental y la verificacién del
cumplimiento de los requisitos.

Oficio que informe el nombre de las
personas que participaran realizando
las entrevistas

Oficios para hacer los ofrecimientos a
las personas ganadoras del
Concurso.

Circular/oficio de la DESPEN con la
aprobacion de los nombramientos
hechos.

Acuerdo del Consejo General del IEM
por el que se aprueben las
designaciones de las personas
ganadoras del Concurso.

Listas de reserva.
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DESPEN

Autoriza

supervisa la
realizacion del
Certamen Interno.

Ascenso
Organo de Enlace/CSPE

™y
(Gm_ stionar ante la DESPEN Ia

v

operacion y ejecucion del Certamen
e, ‘ J

Documentos involucrados

L
I

Elaborar el plan de trabajo para
la realizacion del Certamen
Elaborar el proyecto de acuerdo

proponer las plazas de los cargos que
se someteran a Gertamen Interno.

L
!

Publicar y difundir Ia
| Convocatoria/lnvitacion al
Certamen Interno.

Verificar el cumplimiento de los

 actividades que para ello se genere.

requisitos, con auxilio de la guia de

v

 personas aspirantes. Y publicar las

Valorar y revisar los méritos de las

listas de los resultados obtenidos.

v

Ao B e e |
que la Comision apruebe.

—  realizara el Comité Dictaminador y

I

Organizar las entrevistas que

publicar el calendario.

Elaborar los  proyectos de
Dictdmenes con las propuestas de

—> | personas ganadoras para ocupar

Oficio de gestién que haga la
Consejeria que presida la
Comision, ante la Secretaria
Ejecutiva del IEM.

Oficio de autorizacion por parie
de la DESPEN del Certamen
Interno.

Plan de trabajo.

Acuerdo que apruebe las plazas
de los cargos que se someteran
a Certamen Inferno.
Convocatoria que se emite una
vez autorizado el Certamen
Interno.

Solicitudes de registro e

Jinscripcion al Certamen Interno.

Expediente que las personas
promoventes, que  vallan
acreditando las  diferentes
etapas del Certamen Intemo.

Acuerdo de la Comision por el
que se determinen los
instrumentos de evaluacion.

Calendario de entrevistas que
apruebe la Comision.

Proyectos de dictdmenes de las
propuestas de las personas
ganadoras del  Certamen
Interno.

Acuerdo de la Comisién por el
que se dictamine la designacion
de las personas ganadoras.
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Cambios de Adscripcion o Rotacion

DESPEN Organo de Enlace/CSPE Documentos involucrados

G;mu

,

mmm{edg\ » Aprobacion de la DESPEN,
Q { respecio del periodo para
atender las solicitudes.

» Acuerdo de la Comision que
apruebe el periodo en que se
atenderan las solicitudes.

» Convocatoria que se emita
mediante Acuerdo de Ia
Comision.

» Registro de las solicitudes.

= Expedientes. A fin de verificar el
~ cumplimiento de los reguisitos.

» Dictamenes que determinen
procedente la solicitud de
cambio de adscripcion o
rotacion.

»  Oficio que remita el Acuerdo por
el que se aprueben los cambios
de adscripcion o rotacion, a la

 DESPEN.

Aprobar la
convocatoria de
cambios de

adscripcion o
rotacion del
OPLE.

Registrar en el Sistema los
cambios de adscripcion o
rotacion que se aprueben.
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DESPEN

Verificar la

viabilidad de
la propuesta.

Encargos de Despacho
Organo de Enlace/CSPE

la figura de Encargo de Despacho.

(Soliqifud de ocupacion a través de J

Verificar el cumplimiento
de  los  requisitos
~establecidos en el
Estatuto, el Catilogo de
cargos y puestos del
Servicio y de los
Lineamientos en materia
_de encargos de despacho.

v

DESPEN para que lleve 2 cabo la
‘verificacion de la viabilidad normativa

Hacer del conocimiento de Ia
Secretaria Ejecutiva la aprobacion de
la viabilidad, para que realice la
™ designacion.

Comunicar la designacion a la DESPEN.
0O en su caso comunicar la renovacion o
conclusion de un encargo de despacho.

.

Solicitar el informe al momento de la
conclusion del encargo de despacho.

Elaborar el informe semestral de la
aestion de los Encaraos de Despacho.

Enviar los expedientes respectivos a la

Documentos involucrados

Solicitud que presenten las areas
gjecutivas interesadas del IEM.

Los oficios que turne la Secretaria
Ejecutiva, respecio de Ias
solicitudes.

Expediente integrado.

Oficio que remita la propuesta de
encargo de despacho a la
DESPEN.

Circular/Oficio que remita Ia
DESPEN respecto de la viabilidad
del encargo de despacho.

Oficio que haga del conocimiento a
la Secretaria Ejecutiva de Ia
viabilidad de la propuesta gue
otorgue la DESPEN.

Comunicacion a la DESPEN la
designacion. O en su caso, la
renovacion o conclusion de los
encargos de despacho.

Oficio/correo electronico
institucional que requiera el informe
de la conclusion del encargo.

Oficio que remita a la DESPEN el
informe semestral de la gestion de
los encargos de despacho.
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DESPEN

Emitir la opinion sobre la
viabilidad del reingreso o la

reincorporacion.

Reingreso y Reincorporacion

Organo de Enlace/CSPE

Se ‘ﬁene conocimiento de la
solicitud de Reingreso o
Remeorporacmn dirigida  al

|, Verificacion del cumplimiento

de los requisitos.

En caso de improcedencia, se <
notificara a la persona solicitante
y se informara a la DESPEN los
motivos de la improcedencia.

v

.Presentamn ante el Cmsejor

:General, previo conocimiento de la
Comision, para su aprobacion.

!

' }nmwa laSeeretana Eiecutmi

Documentos involucrados

= Solicitud de reingresoc o de

reincorporacion.

= Expediente integrado, a fin de

validar el cumplimiento de los
requisitos.

= En su caso, oficio que determine la

improcedencia.

= Dictamen de procedencia.

= Acuerdo de la Comisidn que

apruebe el  dictamen de
procedencia.

= Acuerdo del Consejo General que

apruebe la procedencia.

= Nombramienioc hecho por [a

Secretaria Ejecutiva del IEM.
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DESPEN

De la profesionalizacion del personal del Servicio

Organo de Enlace/CSPE

Documentos involucrados

Conoce la determinacion

del IEM.

Envia la Convocatoria para
cursar el Programa de
Formacion.

Comunica las fechas de la
Evaluacion de cierre.

Ellnstituto manifiesta que se adhiere
al Programa de Fermaeién de la
BESPEN :

N érgano de Erﬂaee diftmﬂe la
nvocat alpersmatdelSermia.‘

=

Comunica los resultados de
la evaluacion del Programa al
personal del SPEN a traves
del SISPEN y al Organo de
Enlace.

-

ﬁguwnﬁemnodo

E{ ﬂrgam de Em dffum:!e tas
feahasdeevaluaaénalpmmldfel

WER estecasose
 le convocara al

»  QOficio que informe la adhesion al
programa de formacion de la
DESPEN.

» Oficios/comreos electronicos
instifucionales que difunden la
convocatoria a cursar el programa
de formacién.

« Oficio/comreo electronico
instifucional que difunde las
fechas de evaluacion del personal
que integra el Servicio en el [EM.

« Oficio/Circular de la DESPEN que
informan los resultados de la
evaluacion.
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DESPEN

Estahlece los criterios para las
actividades de Capacitacion del

Trienio.

Notifica el inicio del periodo de
las Actividades de Capacitacion.

Establece los  Cursos
obligatorios para cursar
durante el Trienio.

Comunica las fechas de la
Evaluacion de cierre.

Comunica los resultados de
la evaluacion del Programa
al personal del Servicio a
traves del SIHISPEN y al
Organo de Enlace.

Mecanismo de Capacitacion

Organo de Enlace/CSPE

de Ias

Documentos involucrados

Oficio/Circular de la DESPEN que
informe el inicio de las actividades
de capacitacion.

Oficio/correo electronico
institucional que difunde enire el
personal del Semrvicio las
actividades de capacitacion.

Oficio/Circular de la DESPEN que
comunique las fechas de la
evaluacion.

Oficio/correo electronico
institucional que difunde enire el
personal del Servicio las fechas de
evaluacion.

Circular/Oficio de la DESPEN que
informe los resultados.
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DESPEN

Establece los criterios para la

Evaluacion y notificacion de
las Metas.

Solicita las ponderaciones
para la evaluacion.

la rPl’CICﬂ del

Realiza la evaluacion y
envia los resultados.

Comunica los resultados de
la Evaluacion al desempefio
al personal del SPEN a
través del SISPEN.

Evaluacion del Desempeno
Organo de Enlace/CSPE

deErﬁaeed&fundeel
!nstmctwoyiasMetaspamta
evaimenpmdpersmmldel
Sammo.

El  personal evaluador
realiza la evaluacion en el
SIISPEN.

la evahiacmn j;_y la relacmn dei

_m@ ala BESPEN

l

Los resultados se integran al
calculo para el otorgamiento
de incentivos. -

= Oficio/correo

Documentos involucrados

= Oficio/Circular de la DESPEN que

notifican los criterios para la
evaluacion y notifica las Metas.

electronico
institucional que difunde el
instructivo y las Metas al personal
del Servicio.

¢ Oficio/Circular de la DESPEN

mediante el cual solicitan las
ponderaciones y la relacion del
personal evaluador.

» Oficio mediante el cual se remite a

la DESPEN la informacion descrita
en el punto anterior.

»  Oficio/Circular de la DESPEN por el

gue nofifican los resultados de la
evaluacion.

=  Acuerdo del Consejo General por el

que se aprueban los resultados,
previo conocimiento de Ia
Comision.

= Oficio de nofificacion a Ilas

personas que integran el Servicio
en el IEM de los resultados.

» Oficio que remite los acuses de

recibo de la nofificacion de
resultados dirigido a la DESPEN.
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DESPEN

Establece los criterios para
obtener la Titularidad y la

Promocion en Rango.

Aprueba el Dictamen y la

documentacion.

Incorpora al sistema del
Servicio la informacion
relacionada con el

otorgamiento de Titularidad
y Promocion en rango.

Organo de Enlace/CSPE

Irlfﬂrmar a la DESPEN del

presupuesto asignado para la
trttﬂm’ldaﬂypmmcmnenm

El Omam de Enlace determina.
el personal que cumple con los
requisitos normativos  para

| obtener la Titularidad y la
promogion en rango.

Apmbaman por parte de ia

- Comlsmn

eltergannéﬁa' de l‘a mmmmn
mmma. |

'ElérgaaadeEnlasenehﬁcaala

Titularidad y Promocioén en rango

Documentos involucrados

= Oficio dirigido a la DESPEN por el

gue se informa el presupuesto
asignado.

= Dictamen y expediente integrado

para obtener la fitularidad v/o la
promocion en rango.

s Acuerdo de la Comisién y del

Consejo General que aprueben el
otorgamiento de la titularidad y/o de
la promocién en rango.

= Oficio de gestion ante la Direccion

Ejecutiva de  Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos
para €l otorgamiento de Ia
refribucion econdmica, segln sea
el caso.

s Oficio de notificacion a la DESPEN

sobre el personal que obfenga la
fitularidad yfo la promocion en
rango.
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DESPEN

Establece los criterios para
obtener los incentivos vy
comunica la ruta critica.

Incentivos

Organo de Enlace/CSPE

Se informa sobre la disponibilidad
economica para el otorgamiento de
incentivos y la ratificacion o modificacion
del Programa del OPLE.

Proporciona los insumos para
determinar al personal
ganador:

- Resultados de la Evaluacion
del desempeno

- Resultados del Programa de
Formacion

- Resultados de las
actividades de Capacitacion

Analiza los
dictamenes y
otorga el \visto
bueno.

El Organo de Enlace mediante el cilculo
determina el personal que cumple con los
requisitos. Verifica con las areas
normativas el cumplimiento de requisitos.

; 2 LR .1..
y Partidos Politicos

El Organo de Enlace solicita informacién al
personal SPEN para otorgar incentivo
académico.

5 El Organo de Enlace elabora los
dictdmenes individuales y los remite a la
DESPEN.

El Organo de Enlace presenta a la
Comision los dictamenes aprobados
y los presenta al Consejo General

Consejo General aprueba el
otorgamiento de los incentivos.

!

El Organo de Enlace notifica al personal
del Servicio el Acuerdo y al personal
ganador de los incentivos obtenidos.

Documentos involucrados

Oficio para informar de |la
disponibilidad econdmica para el
otorgamiento de incentivos.

Oficio para ratificar o nofificar la
modificacion del Programa.

Oficio para solicitar los Resultados
del Programa de Formagion.

Oficio para solicitar los Resultados
del Programa de Capacitacion.

Oficios a la Secretaria Ejecutiva, la
Contraloria Intema y la Direccion
Ejecutiva de  Administracion,
Prerrogativas y Partidos Politicos
para verificar el cumplimiento de
requisitos.

Oficio para solicitar informacién al
personal del Servicio sobre la
obtencién de grados académicos
en el periodo evaluado.

Oficio para enviar los dictamenes
individuales a la DESPEN.

Tarjeta informativa para informar el
visto bueno de los dictimenes
aprobados

Acuerdo  para  hacer  del
conocimiento de la Comision los
dictamenes y presentarlos a la
aprobacion del Consejo General.

Acuerdo para aprobar los
dictdmenes por parte del Consejo
General.

Oficio de nofificacion al personal
del Servicio.

Oficio a la Direccion Ejecutiva de
Administracién, Premogativas vy
Partidos Politicos para que proceda
a la entrega de los incentivos.
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DESPEN

Incorpora al sistema de
SPEN Ia

informacion
relacionada con el
otorgamiento de Incentivos

Incentivos

Organo de Enlace/CSPE

El Organo de Enlace elabora el
informe final, lo presenta a la
Comision para su aprobacion y lo

envia a la DESPEN y al Consejo

General.

|

El Consejo General aprueba
¢l informe final

Documentos involucrados

=]

Informe final donde se presenta
todo el proceso del otorgamiento de
incentivos.

Acuerdo de la Comision para
aprobar su envio a la DESPEN.

Acuerdo para presentar el informe
a la aprobacion del Consejo
General.

Oficio para nofificar a la DESPEN
de la aprobacion del informe final.
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DESPEN

Establece los criterios para la
permanencia y los comunica.

Permanencia y disciplina

Organo de Enlace/CSPE

El Organo de Enlace informa sobre
situaciones que afecten [a
permanencia del personal Servicio.

1. El area responsable
analiza el cumplimiento del
Programa de
Profesionalizacion.

Mantiene actualizado
gl SIHSPEN con |a

informacion de los
OPLE.

v

; ] 1- No aprobar el
_ 5"“: SR Programa de
e Formacion
A 2-Situaciones
Servicio e pinacy

Instancias que Propedimientos
intervienen en - Laboral
disciplinares: abe GOl
- Secretaria Ejecutiva responsabilidad
- Contraloria Interna administrativa
. At435e
. At434del

Documentos involucrados

Oficio para infomar a la DESPEN
sobre situaciones que afecten la
permanencia del personal del
Servicio.

Oficio por el que se comunigue que
la persona integrante del Servicio
no aprobd el Programa de
Formacion.

Oficio por el que se comunica la
situacion en gue se encuenira la
persona integrante del Servicio.

Oficio para comunicar si la
separacion es temporal o definitiva.
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