LINEAMIENTOS PARA LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y REGISTRO DEL
SERVICIO PROFESIONAL ELECTORAL NACIONAL
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Capitulo Primero
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para el personal
y autoridades del Instituto, asi como de los Organismos Publicos Locales Electorales,
en su respectivo ambito de competencia.

Articulo 2. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la integracion,
administracién, resguardo, mantenimiento y actualizacion de los sistemas de
informacion y registro del Servicio Profesional Electoral Nacional, asi como la
integracion y caracteristicas del Registro del Servicio Profesional Electoral Nacional.
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

Analitica y Ciencia de Datos: La ciencia que examina datos obtenidos de distintas
fuentes con el propésito de emitir conclusiones sobre la informacion.

Carrera: Carrera Profesional Electoral. Trayectoria de progreso continuo de las y los
miembros del Servicio.

DEA: Direccién Ejecutiva de Administracion del Instituto Nacional Electoral.
Comision del Servicio: Comision del Servicio Profesional Electoral Nacional.
DESPEN: Direccién Ejecutiva del Servicio Profesional Electoral Nacional.

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

Expediente digital: Conjunto de documentos electronicos que dan cuenta de la
Carrera o trayectoria de las y los miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Grupo de Trabajo: Organo colegiado para el seguimiento, supervisién y orientacién de
las actividades para los proyectos de desarrollo de sistemas de informacién
relacionados con el Servicio.

Instituto: Instituto Nacional Electoral.

Junta: Junta General Ejecutiva del Instituto.

Ley: Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales.

Manual de Proceso de Gestion de TIC: Manual de Proceso y procedimientos de
Gestion de TIC aprobado mediante el acuerdo INE/JGE213/2020.



Mecanismos del Servicio (Mecanismo): Seleccion, ingreso, capacitacion,
profesionalizacion, promocidn, evaluacion, cambios de adscripcion y rotacion,
permanencia y disciplina, asi como los sistemas de ascenso previstos en la Ley y el
Estatuto.

Miembro del Servicio: Persona que ha obtenido su nombramiento en una plaza
presupuestal y presta sus servicios de manera exclusiva en un cargo o puesto del
Servicio Profesional Electoral Nacional en los términos del Estatuto.

OPLE: Organismo Publico Local Electoral.

Organo de Enlace: Organo de cada OPL que atiende los asuntos del Servicio en los
términos establecidos por el Estatuto.

Registro del Servicio: Repositorio de informacion y documentacion basica de las y los
miembros del Servicio Profesional Electoral Nacional.

Servicio: Servicio Profesional Electoral Nacional.

Sistemas de informacién: Las herramientas tecnoldgicas disponibles en el Instituto,
de las que se obtiene, almacena, procesa y entrega informacion para la operaciéon de
los mecanismos y procedimientos del Servicio.

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

Usuario/a: Personal del Instituto o de los OPLE encargado de organizar, registrar,
utilizar o actualizar la informacion referente a alguno de los mecanismos o
procedimientos del Servicio Profesional Electoral Nacional.

UTSI: Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

Articulo 4. Cualquier situacion no prevista en los presentes lineamientos sera resuelta
por la DESPEN, con el conocimiento de la Comision del Servicio y de la persona titular
de la Secretaria Ejecutiva.

Capitulo Segundo
Ambito de competencias

Articulo 5. Corresponde a la Comision del Servicio:

I.  Emitir observaciones y dar seguimiento en la implementacion de los sistemas de
informacion y Registro del Servicio, asi como los enlaces de comunicaciéon entre
los sistemas institucionales para operar el Servicio y las areas del Instituto;

II.  Solicitar adecuaciones o mejoras a las funcionalidades del SIISPEN, y

lll.  Las demas que le confiera la Ley, el Estatuto y los presentes Lineamientos.

Articulo 6. Corresponde a la DESPEN:



VL.

Integrar, operar, resguardar y mantener actualizado el SIISPEN;

Formar parte del Grupo de Trabajo y coordinar con la UTSI, a través de dicho
Grupo, la implementacion y desarrollo del SIISPEN;

Integrar y mantener actualizado el Registro del Servicio a través del SIISPEN con
la infraestructura tecnoldégica que disponga el Instituto, conforme a las
disposiciones aplicables en materia de archivos, transparencia, acceso a la
informacion, proteccién de datos personales, Firma Electronica, Analitica y
Ciencia de Datos con el propdsito de que la informacion de los mecanismos y
procedimientos del Servicio esté disponible para la toma de decisiones;

Permitir el acceso a la informacion disponible en el SIISPEN a los organos
centrales del Instituto para cumplir con sus funciones, conforme a los acuerdos y
protocolos establecidos por el Grupo de Trabajo, a fin de contribuir con el
desarrollo integral de los sistemas de informacién del Instituto;

Desarrollar el modelo operativo y funcionalidades del SIISPEN para automatizar
los mecanismos y procedimientos que el Estatuto le confiere, en coordinacion
con la UTSI y conforme a su metodologia aplicable, y

Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, los
presentes lineamientos y la Junta.

Articulo 7. Corresponde a la UTSI:

Coordinar con la DESPEN la planeacion, ejecucion, seguimiento y supervision de
los proyectos de desarrollo del SIISPEN que debe alinearse a los mecanismos y
procedimientos del Servicio;

Formar parte del Grupo de Trabajo y coordinar con la DESPEN de manera
quincenal, las reuniones de trabajo para el seguimiento de las acciones relativas
a la construccion de los enlaces de comunicacion entre los sistemas
institucionales y el desarrollo de funcionalidades requeridas para la operacion del
Servicio y las demas actividades institucionales;

Contribuir e implementar las acciones para la integracién del SIISPEN con los
demas sistemas institucionales que faciliten la automatizacién integral de los
mecanismos y procedimientos del Servicio;

Desarrollar las funcionalidades necesarias para la operacién del SIISPEN
conforme a los requerimientos de la DESPEN, y

Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, los
presentes Lineamientos y la Junta.

Articulo 8. Corresponde a la DEA:

Facilitar a la DESPEN el acceso a la informacion a través de sus bases de datos
y sistemas en materia de administracion de personal que se requieran para la
operacion y automatizacion integral de los mecanismos y procedimientos del
Servicio;

Formar parte del Grupo de Trabajo y apoyar en las acciones para la integracion
de informacion y comunicacion entre los sistemas institucionales para la
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operacion y automatizacion integral de los mecanismos del Servicio, la
implementacion del SIISPEN, y otras actividades institucionales, y

lll. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, los
presentes Lineamientos y la Junta.

Articulo 9. Corresponde a los OPLE, conforme a lo establecido en los presentes
Lineamientos:

I. Facilitar a la DESPEN el acceso a la informacion, bases de datos y sistemas en
materia de administracion de personal que se requieran para la implementacion
del SIISPEN;

ll.  Registrar y procesar con el apoyo del Organo de Enlace la informacién de los
mecanismos y procedimientos del Servicio del sistema OPLE cuando asi
corresponda,;

lll.  En su caso, apoyar a la UTSI en las solicitudes de integracion de informacion y
comunicacion de sistemas institucionales que se requieran para la operacion del
Servicio y la implementacion del SIISPEN, y

IV. Las demas que le confieran las disposiciones normativas aplicables, los
presentes Lineamientos y la Junta.

Articulo 10. Corresponde a los 6rganos ejecutivos y técnicos del Instituto:
I.  Proporcionar a la DESPEN la informacion y apoyos necesarios para la
implementacion del SIISPEN;
II. En su caso, participar en el Grupo de Trabajo para construir los enlaces de
comunicacion entre los sistemas informaticos institucionales y el SIISPEN;
lll.  Proporcionar la informacién necesaria a través de sus sistemas informaticos, y
IV. Las demas que les confieran las disposiciones normativas aplicables, los
presentes Lineamientos y la Junta.

Articulo 11. Se deberan observar las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccidon de datos personales en posesion de
sujetos obligados, en el desarrollo, adecuacion y enlaces de comunicacién de los
sistemas institucionales, asi como en el manejo, integracion, procesamiento,
generacion y almacenamiento de la informacion en el SIISPEN.

Articulo 12. La DESPEN integrara y actualizara el manual de operacion del SIISPEN,
que debera contener al menos, los roles, accesos, actividades, tareas, consultas,
registro, resguardo y operaciones previstas en la documentacion asociada a las
capacitaciones de los usuarios finales que emita la UTSI, conforme al procedimiento de
liberacion de la solucion tecnoldgica previsto en el Manual de Proceso de Gestidn de
TIC.



Capitulo Tercero
De los Sistemas de Informacion

Articulo 13. Los sistemas de informacion se conforman por las herramientas
tecnoldgicas que se encuentren disponibles en otras areas en el Instituto, de las que se
obtiene, almacena, procesa y entrega informacion para la operacién de los mecanismos
y procedimientos del Servicio.

Dichos sistemas se adaptaran por la UTSI para el intercambio de informacién y la
comunicacion que permita la operacion conjunta y automatizada de los distintos
mecanismos Yy procedimientos del Servicio, acorde con las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

Articulo 14. En la operacion de los mecanismos y procedimientos del Servicio en los
sistemas de informacion, se privilegiara el uso de firma electronica del Instituto.

Articulo 15. Con la finalidad de planear, orientar y supervisar los trabajos y entregables
relacionados con el desarrollo de funcionalidades y comunicacién de los sistemas de
informacion con el SIISPEN vy la gestion de la mejora continua, se conformara un Grupo
de Trabajo integrado por la UTSI, la DESPEN, la DEA, y en su caso por los 6rganos
ejecutivos y técnicos del Instituto para establecer los planes de trabajo y el seguimiento
de dichas acciones.

Capitulo Cuarto
Del SIISPEN

Articulo 16. El SIISPEN es el Sistema de Informacién y Registro del Servicio y la
herramienta tecnolégica que integra, opera, almacena, resguarda y procesa la
informaciéon que se genera por la ejecucion de los mecanismos y procedimientos del
Servicio.

La estructura del SIISPEN debera estar alineada a los mecanismos del Servicio de
seleccidn, ingreso, capacitacion, profesionalizacidén, promocion, evaluaciéon, cambios de
adscripcion y rotacioén, permanencia y disciplina, asi como el sistema de ascenso y a los
procedimientos que se derivan del Estatuto.

Articulo 17. Las y los usuarios del deberan sujetarse a los roles y perfiles de acceso a
la informacion, que delimiten sus funciones y responsabilidades de acuerdo con los
protocolos de seguridad que se definan para el control del acceso.

Las personas usuarias deberan salvaguardar la confidencialidad y proteccion de datos

personales a los que tengan acceso, adoptando las medidas necesarias para evitar la
alteracién, pérdida, transmision o acceso no autorizado de conformidad con las
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disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales en posesion de sujetos obligados.

Articulo 18. Las areas de la DESPEN que son responsables del registro y operacion
del SIISPEN podran solicitar adecuaciones a los modulos, funcionalidades y bases de
datos del SIISPEN, de acuerdo con sus necesidades de procesamiento vy
automatizacién de informacion. Estas solicitudes deberan gestionarse a través del area
competente en la DESPEN, que sera la responsable de evaluar su procedencia y
aplicacion correspondiente.

Articulo 19. El area competente en la DESPEN debera dar seguimiento a la
informacion registrada por las y los usuarios con el propdsito de garantizar la certeza y
la veracidad de esta.

En caso de detectar inconsistencias en el SIISPEN, atribuibles a las areas responsables
de los mecanismos del Servicio, se hara su conocimiento para que se realicen los
ajustes necesarios a la informacién.

Articulo 20. De conformidad con lo establecido en el Manual de Proceso de Gestion de
TIC, la gestion para el desarrollo de los proyectos del SIISPEN comprendera las
siguientes etapas:

l. Gestion del Requerimiento;

. Formalizaciéon del requerimiento;

. Planeacion;

V. Ejecucion (analisis, disefo, construccion de componentes, pruebas vy
liberacion), y

V. Cierre.

Conforme a las etapas anteriores, la UTSI en coordinacion con la DESPEN,
estableceran un plan de trabajo que guie el desarrollo de los trabajos y comprenda las
fechas de ejecucién. De los avances, se debera informar a la Comisién del Servicio, a
través de un minimo de dos reuniones de trabajo que se realicen de manera mensual.

Capitulo Quinto
Del Registro del Servicio

Articulo 21. El Registro del Servicio Profesional Electoral Nacional se integrara con la
informacion basica de las y los miembros del Servicio, los datos de su trayectoria en los
mecanismos del Servicio y los resultados obtenidos en los procedimientos que prevé el
Estatuto. La informacion de cada persona miembro del Servicio sera organizada en un
expediente digital que debera privilegiar lo siguiente:

l. La produccion de documentos en formato digital y version publica.;
[I.  Laintegracion de copias digitales de documentos firmados electronicamente, y
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[ll. El uso de tecnologias de la informacion, conforme a lo previsto en los presentes
Lineamientos y, en su caso, los manuales correspondientes.

Articulo 22. El area competente en la DESPEN organizara, controlara y verificara que
la informacién del Registro del Servicio que proporcionen los usuarios se encuentre
actualizada. Para tal efecto, las y los miembros del Servicio deberan proporcionar a la
DESPEN la documentacidn que les sea requerida.

Las y los miembros del Servicio seran corresponsables de verificar y en su caso
actualizar de manera periodica la documentacion y datos contenidos en el Registro del
Servicio mediante el uso de tecnologias de la informacién que establezca la DESPEN.

Articulo 23. El contenido de las resoluciones de los procedimientos instaurados en
contra de las y los miembros del Servicio, sera registrado y actualizado a través del
SIISPEN por el area de la Direccion Juridica correspondiente, de conformidad con los
Lineamientos que regulen el procedimiento laboral sancionador.

Por su parte, los 6rganos de enlace de los OPLE registraran en el SIISPEN las
resoluciones de los procedimientos laborales sancionadores relativos a los miembros
del Servicio del sistema de los OPLE, que les correspondan.

Capitulo Sexto
Del Registro individual del Servicio

Articulo 24. EIl registro individual del SPEN sera el documento que producira el
SIISPEN con la informacion basica de cada miembro del Servicio, a partir de sus
resultados en la Carrera Profesional Electoral y su trayectoria en el Servicio, con
caracter informativo.

Articulo 25. El registro individual del SPEN contendra lo siguiente:

l. Nombre de la o el miembro del Servicio;

[I.  Correo electrénico;

[Il.  Entidad de nacimiento;

IV. Sistema al que pertenece;

V. Adscripcion;

VI. Cargo o puesto vigente;

VIl. Nivel en el SPEN;

VIIl. Fecha de ingreso al Servicio, reingreso o reincorporacién al SPEN;

IX. Fecha de ocupacién del cargo o puesto vigente;

X. Nivel de estudios concluidos y, en su caso, carrera profesional;

XI. Cargos o puestos, fechas de cambios de adscripcidn, rotacion, ascensos,
comisiones de trabajo y encargadurias de despacho durante su trayectoria en el
Servicio;



XIl. Calificaciones de la evaluacién del desempefo y su promedio;

XIl. Calificaciones de cada modulo del Programa de Formacion y Desarrollo
Profesional Electoral, y su promedio;

XIV. Calificaciones de las actividades de Capacitacién, y su promedio;

XV. Promociones en rango e incentivos recibidos;

XVI. Categoria de las y los miembros del Servicio asociado/a o titular segun
corresponda;

XVII. En su caso, fecha de emision de la resolucion, sanciones y autoridad resolutora en
los procedimientos laboral sancionador o administrativo;

XVIIl. En su caso, fechas y causal de las separaciones temporales y definitivas del
SPEN, y

XIX. Las demas que se establezcan en la normativa secundaria del Servicio.

Articulo 26. La DESPEN podra allegarse de informacién complementaria a la contenida
en el registro individual de las y los miembros del Servicio, a partir de los datos
proporcionados por los 6rganos ejecutivos y técnicos del INE o de los OPLE. La
informacion sera registrada en la herramienta que determine la DESPEN y estara sujeta
a las disposiciones en materia de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales en posesion de sujetos obligados.

Capitulo Séptimo
Del expediente digital de las y los miembros del Servicio

Articulo 27. Los resultados de las y los miembros del Servicio en cada mecanismo
deberan constar en un documento electrénico para su integracién en el expediente
digital, que estara disponible para su consulta a través del SIISPEN.

En los casos en que el SIISPEN genere de manera automatica los resultados finales de
los mecanismos del Servicio, el expediente digital se actualizara de manera inmediata.

En los casos en que el SIISPEN no genere de manera automatica los resultados finales
de los mecanismos del SPEN, las areas responsables contaran con 30 dias naturales
posteriores a la aprobacion del acuerdo respectivo o formalizacion de resultados para la
actualizacion del expediente digital.

Articulo 28. La DESPEN definira los medios para integrar el expediente digital de cada
miembro del Servicio, que se conformara en lo que resulte aplicable con los siguientes
documentos, cuando asi corresponda a la trayectoria profesional de las y los miembros
del Servicio:

I.  Copia digital del acta de nacimiento;
[I.  Curriculum vitae actualizado;



lll.  Copia digital de credencial para votar con fotografia vigente;

IV.  Copia digital del Certificado de Educacion Media Superior, Titulo o Cédula
Profesional proporcionado por la o el miembro del Servicio;

V. Copia digital de nombramiento(s) en el Servicio;

VI.  Copia digital de los oficios de adscripcidn en el Servicio;

VII. Copia digital de los oficios de designaciones temporales en el Servicio,
encargadurias de despacho y comisiones de trabajo;
VIIl.  Copia digital de las constancias de calificacién en el Programa de Formacién

y Desarrollo Profesional Electoral;
IX.  Copia digital de las constancias de Capacitacion en el Servicio;
X. Copia digital de las constancias de calificacion anual en la Evaluacion del

Desempeno;
Xl.  Copia digital de las constancias de calificacion trianual en la Evaluacion del
Desempefo;
XIl.  Copia digital de las constancias de Titularidades en el Servicio;
Xlll.  Copia digital de las constancias de Promocioén en rangos;

XIV.  Copia digital de las constancias de Incentivos otorgados;
XV. Copia digital de las resoluciones de los procedimientos laboral sancionador o
administrativos;
XVI.  Copia digital de las constancias de separaciones temporales y definitivas;
XVIl.  Otros que determine la DESPEN, siempre que no correspondan al archivo de
tramite de las areas responsables de los Mecanismos del Servicio.

Articulo 29. Los documentos que conformen el expediente digital seran publicos a
través del SIISPEN, en términos de las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccidon de datos personales en posesion de
sujetos obligados.

La DESPEN determinara al personal autorizado para el manejo de la informacion
contenida en el expediente digital; asi como los instrumentos mediante los cuales las y
los miembros del Servicio tendran acceso a la informacion y documentacién de sus
expedientes digitales.

Articulo 30. La certificacion que el Instituto emita en términos de las disposiciones
aplicables, a través del 6rgano competente, con base en la informacion que conste en
el expediente digital a que se refiere el articulo anterior, tendra validez legal para los
fines que asi correspondan.

Articulo 31. Las y los miembros del Servicio, asi como los érganos ejecutivos y

técnicos del Instituto y los OPLE, deberan auxiliar a la DESPEN en la integracion y
actualizacion del expediente digital de cada miembro del Servicio.
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Los expedientes digitales de las y los miembros del Servicio que sean separados del
Servicio seran resguardados conforme a las disposiciones previstas en la normativa del
Archivo Institucional y en la Ley General de Archivos.

Articulos transitorios

Primero. Se abrogan los Lineamientos especificos para el uso de la Firma Electronica
en los mecanismos del Servicio Profesional Electoral Nacional, aprobados mediante el
Acuerdo INE/JGE334/2016, de fecha 19 de diciembre de 2016.

Segundo. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia habil siguiente a su
aprobacion.

Tercero. Para determinar la fecha de operacion de las funcionalidades del SIISPEN y
los enlaces de comunicacion entre los sistemas institucionales, la UTSI conforme al
Manual de Proceso de Gestidon de TIC debera fijar los periodos de entrega de los
modulos que permitan automatizar los mecanismos y procedimientos del Servicio, con
base en el presupuesto previsto en la cartera institucional de proyectos 2021 y al plan
de trabajo que para tal efecto se implemente a mas tardar el 31 de enero de 2021.

Conforme a la fraccion IV del articulo 20 de estos lineamientos, la construccién de la
nueva version del SIISPEN debera concluir para iniciar la fase de pruebas en un plazo
que no exceda del mes de septiembre de 2021 para su liberacion y cierre en diciembre
de 2021.

Cuarto. La DESPEN debera incorporar el expediente digital de cada miembro del

Servicio al SIISPEN a mas tardar dentro de los seis meses posteriores a la liberacion de
la funcionalidad correspondiente.
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