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PROCESO Gestion del Servicio Profesional Electoral Nacional (SPEN)
Coadyuvar con el Instituto Nacional Electoral (INE) en la implementacion de los procedimientos para el ingreso, la profesionalizacioén, la capacitacion, la evaluacion, la
OBJETIVO (s) - . . L . . .
promocién y los incentivos del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema OPLE
EMPIEZA |Emision de la convocatoria y/o oficio de solicitud
ALCANCE

TERMINA |Designacién de personal eventual, Induccién, Formacion, Evaluacion y Promocion del Personal Servicio Profesional Electoral Nacional

PROVEEDOR DE USUARIOS DE
LAS ENTRADAS ENTRADA ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PROCESO SALIDAS LAS SALIDAS
INICIO
Direccion Ejecutiva del Servicio . ] o .
Profesional Electoral Nacional Convocatoria Realizar acciones de difusion de la convocatoria y colaborar  }------------- Concurso Publico Ciudadania

(DESPEN)

Area del Instituto con plaza
vacante

Oficio de solicitud

en el seguimiento de las etapas del concurso publico

Implementar las acciones para la operacion del certame
interno de conformidad con los lineamientos del INE

n

7

|
|
|

Recibir y tramitar las solicitudes de reingreso /
reincorporacion

Recibir y tramitar las solicitudes de Encargaduria de
Despacho

Recibir y tramitar las solicitudes de comision

|
|

Acuerdo de designacion / plaza
ocupada

Area del instituto




Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional
(DESPEN)

Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional
(DESPEN)

Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional
(DESPEN)

Estrategia para la induccion
de cargos y puestos en el
sistema OPLE

Convocatoria al programa de
formacion

Lineamientos para la
evaluacion del desempeiio

Recibir y tramitar las solicitudes de readscripcion

Recibir y tramitar las solicitudes de rotacion

Verificar la inscripcion al curso de induccién

Monitorear las actividades del curso de induccion

Notificar los resultados del curso de induccion

Resultados del curso de induccién

Realizar la difusiéon de la convocatoria para participar en el
programa de formacion

@

Dar seguimiento a las actividades del programa del formacion

~
Realizar la notificacion de calificaciones del programa de
formacion
6,7
Difundir las metas y competencias para la evaluacion del
desempeno
9

N

Constancia del curso de induccion

Dictamen de resultados del programa
de formacioén

Direccion de
Reclutamiento,
Desarrollo y
Evaluacion (DRDyE)

Personal del SPEN

Direccion de
Reclutamiento,
Desarrollo y
Evaluacion (DRDyE)




Personal del SPEN

Direccion Ejecutiva del Servicio
Profesional Electoral Nacional
(DESPEN)

Solicitudes de revision

Dictamen de resultados de la
evaluacion del desempeiio

Dar seguimiento a las actividades de la evaluacion del
desempeio

dictamenes de resultados de la evaluacion del desempeno

[ Presentar a la COSSPEN y al Consejo General los
[ Notificar el resultado de la evaluacién del desempefio

Vs

Nl

N
Recibir las solicitudes de revision de resultados y elaborar los
dictamenes

Elaborar y presentar a COSSPEN y Consejo General los

L

programas para el otorgamiento de titularidad y rango

Verificar el cumplimiento de los requisitos para el
otorgamiento de titularidad y rango

Elaborar los dictdmenes de otorgamiento de titularidad y
rango

Realizar la notificacién del dictamen de otorgamiento de

=

titularidad y rango

incentivos

Elaborar y presentar a COSSPEN y Consejo General el
programa de incentivos

Elaborar los dictamenes para otorgamiento de incentivos

NU[E

e

[ Verificar la suficiencia presupuestal para el otorgamiento de
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|
|

Dictamen de resultados de la
evaluacion de desempefio

Nombramiento

Dictamen de incentivos

Personal del SPEN

Personal del SPEN

Personal del SPEN




Personal del SPEN

==
Realizar la notificacion de dictamenes y otorgamiento de
incentivos
11
N
Renuncia / Solicitud de Tramitar y notificar a la DESPEN la separacion temporal y
convenio / Resolucién definitiva
FIN

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Acuerdo de designacion / Plaza |Personal del SPEN /
vacante Areas del Instituto

RECURSOS INFORMATICOS

No. Cadigo NOMBRE DEL DOCUMENTO SISTEMA INFORMATICO
NA Lineamientos del Concurso Publico para el ingreso al Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos
1 Publicos Locales Electorales NA
Lineamientos para el ascenso y certamen interno del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos
2 NA Publicos Locales Electorales
NA Lineamientos para el reingreso y la reincorporacién al Servicio Profesional Electoral Nacional del sistema de los Organismos
3 Publicos Locales
Lineamientos para la designacién de encargos de despacho para ocupar cargos y puestos del Servicio Profesional Electoral
4 NA Nacional en el Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales
5 NA Lineamientos para cambios de adscripcién y rotacién 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
6 NA Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales
NA Lineamientos para la regulacion de las asesorias impartidas por personal del Servicio Profesional Electoral Nacional en los
7 mecanismos de profesionalizaciéon y capacitacion del Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales
Lineamientos para actividades externas y disponibilidad del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional en el
8 NA . . L
Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales
9 NA Lineamientos para la evaluaciéon del desempefio 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
10 NA personal del Servicio Profesional Electoral Nacional en el Sistema de los Organismos Publicos Locales Electorales
NA Lineamientos para el otorgamiento de incentivos al personal del Servicio Profesional Electoral Nacional en el Sistema de los
11 Organismos Publicos Locales Electorales
NA Lineamientos para la permanencia del personal del Servicio Profesional Electoral Nacional del Sistema de los Organismos
12 Publicos Locales Electorales
13 NA Lineamientos para la conciliacion de conflictos entre el personal del sistema OPLE
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NA

Lineamientos para el ingreso al Servicio Profesional Electoral Nacional en el Sistema de los Organismos Publicos Locales
Electorales, por la via del procedimiento de incorporacién temporal

NOTA: La asignacion de los recursos para el cumplimiento de los objetivos se
determina conforme a la planificacion operativa anual.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Los indicadores asociados al proceso se definen conforme a los lineamientos del Manual de Planeacion Institucional, por lo que su seguimiento se

hace a través del Sistema Informatico Integral de Administracién (SIIAD)

Ver matriz de gestion de riesgos en el repositorio
documental del SGCE
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Jefe de Departamento de Disefio Pedagoégico y Encargado de Despacho de la Direccion

de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacién
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Encargado de Despacho de la Direccion
de Reclutamiento, Desarrollo y
Evaluacion
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