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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Infarmacion v Proteccion de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/01/11/2016.13

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS, SERVICIO PROFESIONAL Y PERSONAL DE LIBRE
DESIGNACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS.

CONSIDERANDOS

1. Que el siete de febrero de dos mil catorce, el Ejecutivo Federal promulgé en-el Diario Oficial
de la Federacion, el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de
fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de transparencia,
modificando entre otros, el articulo 6°, apartado A, a efecto de establecer que la Federacién
contara con un organismo auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica, de gestién, con capacidad para
decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacion interna,
responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion pubtica
y la proteccion de datos personales en posesidn de los sujetos obligados.

2. Que con motivo de la reforma Constitucionat referida, el catorce de mayo de dos mil catorce,
el Senado de la Replblica tomo protesta a los siete Comisionados integrantes del Plenodel
otrora Instituto Federal de Accéso a'la Informacion y Proteccion de Datos.

3. Que el Congrese de la Unidén en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del Decreto
de reforma en materia de transparencia expidio la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la cual fue publicada el cuatro de mayo de dos mil gquince en el
Diario Oficial de la Federacion; asi, de conformidad con lo dispuesto en la fraccion XIII del
articulo 3 de la Ley General en cita, el érgano garante, Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos se denomina Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales (INAI o Instituta).

4. Que el articulo 15, fracciones |y V del Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos vigente (Reglamento Interior) sefiala que
corresponde al Pleno del Instituto ejercer las atribuciones gue le otorgan la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes, decretos y demas ordenamientos
legales, reglamentos y disposiciones administrativas que le resulten aplicables, asi como
aprobar las disposiciones presupuestales y administrativas que sean necesarias para el
funcionamiento v ejercicio del mismo. Por su parte, el afticulo 16, fraccion Il del citado
ordenamiento; otorga al Pleno la facultad de aprobar las normas que regirdn la operacion y
administracién del Instituto, asi como sus reformas o adiciones.

5. Que en tal virtud, y a efecto de contar con un marco normative y procedimental que
estableciera las bases para una adecuada e integral planeacién, organizacién vy
administracion del capital humano con el que cuenta el Institute, con fecha dieciséis de
diciembre de dos mil quince, el Pleno aprobd mediante Acuerdo ACT-PUB/16/12/2015.04,
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10.

los Lineamientos en materia de Administracion de Recursos Humanos del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el cuatro de febrero de dos mil dieciséis, estableciendo
en |a fraccion | del articulo Primero Transitorio que |a vigencia de los mismos entraria en
vigor en fofma escalonada con objeto de permitif una operacién ordenada y coherente.

Que &l Congreso de la Unign en cumplimiento al articule Quinto Transitorio de la LGTAIP,

expidid la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LFTAIP), la cual

fue publicada el nueve de mayo de dos mil dieciséis en el Diario Oficial de ta Federacion y
entrd en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Que el parrafo segundo del articulo 25 de la LFTAIP dispone que el Instituto “...deberd
establecer normas y procedimientos que sienten fas bases para la organizacion,
funcionamiento y desarrollo de un Sistema de Servicio Profesional de Carrera, que garantice
la capacitacion, profesionalizacion y especializacion de sus servidores ptiblicos, en las
materias de acceso y proteccion de datos”, otorgando un plaze de seis meses a partir de la
entrada en vigor de dicho ordenamiento para que el Instituto expida su Estatuto Orgénico.y
los Lineamientos necesarios para &l ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con lo
establecido en el articulo Sexto Transitorio de la referida Ley.

Que a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en la LFTAIP, con fecha trece de julio de
dos mil dieciséis, el Pleno aprobé mediante el Acuerdo ACT-PUB/13/07/2016.04, la
ampliacion del plazo originalmente establecido en la fraccion | del articulo Primero
Transitorio de los Linearnientos en materia de Administracion de Recursos Humanos del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales, con objeto de dar cabal atencion a lo d|spuesto por el parrafo segundo del
articulo 25 de ia citada Ley Federal..

Que la Direceion General de Administracion de conformidad con las atribuciongs que le
confiere el articulo 26, fracciones VI, VIl y 1X del Reglamento Interior, es la unidad
administrativa responsable de instrumentar, coordinar y supervisar los mecanismos para el
establecimiente y operacién de los procesos de reclutamiento, seleccion, ingreso,
aprendizaje, desarrollo, evaluacion del desempefio, licencias, estimulos, asi como de dar
tramite al término de la relacion laboral de conformidad con la legislacion vigente aplicable,
ademas de proponer e implementar:las politicas y procesos de contratacién y movimientos
de personal v de administrar los suefdos y prestaciones de los servidores publicos del
fnsiituto.

Que tomando en consideracion que el anticulo 25, parrafo segundo de la LFTAIP establece
las bases generalés para la definicion y aplicacion del Servicio Profesional, otorgando al
Instituto la posibilidad de disefiar e implementar sus propias reglas de operacién y
procedimientos, tomando en consideracion las condiciones generales de trabajo, asi como
los derechos y obligaciones de sus servidores publicos, ademas de los subsistemas y
réquerimientos de un Servicio Profesional que respondan a la naturaleza institucional, es
gue la Direccion General de Administracién llevo a cabo un proceso de revision y analisis
de los Lineamientos en materia de Administracion de Recursos Humanos del instituto
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11.

12.

13.

Nacional de Transparencia, Acceso a fa Informacién y Proteccién de Datos Personales, con
objeto de robustecer por un lado, la organizacion y planeacion de los recursos humanos y
por el otro, replantear los subsistemas aplicables a los miembros del Servicio Profesional.

Que en cumplimiento a lo dispuesto. por el Plenc mediante el Acuerdo ACT-
PUB/13/07/2016.04 referido en el Considerando 8, |la Direccion General de Administracion
presenta el proyecio de Lineamienfos en materia de Recursos Humanos, Servicio
Profesional y Personal de Libre Designacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, los cuales integran el conjunto de

dispasiciones que tienen por objeto establecer el marco normativo y procedimental para la

adecuada planeacion organizacion, desarrollo y coordinacion de la gestion del personal,
fundamentados en principios tales como: certeza, legalidad, transparencia, honradez,
respohsabilidad; igualdad, imparcialidad y objetividad,

Clue el proyecto de Lineamientos, el cual forma parte del presente Acuerdo en documento
anexo, contiene la siguiente estructura tematica:

- Libro Primero. De |as Digposiciones Generales.

- Libro Segundo. De los Recursos Humanos.
Capitulo Primero. Del Disefio y Madificacion Institucional.
Capitulo Segundo. De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Pablicos.
Capltulo Tercero. De la Contratacion de los Servidores Publicos. '
Capitulo Cuarto. De los Servicios para los Servidores Publicos.

- Libro Tercero. Del Servicio Profesional.
Capitulo Primero: De la Seleccién, Ingreso y Movilidad.
Capitulo Segundao. Del Programa de Capacitacién, Especializacion y Desarrollo.
Capitulo Tercero. De la Evaluacion Bienal del Desernpefio.
Capitule Cuarto. De los Estimulos.
Capfitulo Quinto. Del Procedimiento de Revision de Resultados,

- Libro Cuarto. Del Personal de Libre Designacién.
Capitulo Unico. De la Designacién Directa.

- Libro Quinto. Del Procedimiento de Separacién de los Servidores Piblicos.
Capitulo Unico. Del Procedimiento de Separacion.

Que el Pleno es competente para deliberar y votar los proyectos de Acuerdo que present
los Comisionados, asi como para aprcbar las normas que regiran ta operacion y
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administracién del Instituio, asi como sus reformas o adiciones conforme a lo dispuesto en
los articulos 15, fraccion Il y 16, fraccién |l| del Reglamento Interior.

14. Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica establece en su
articulo 29, fraccién [ que corresponde a los Comisionados participar en las sesiones'y votar
tos asuntos que sean presentados al Pleno.,

15. Que en tal virtud, y con base en el documento anexo presentado por la Direccién General
de Administracién, la Comisionada Presidente, en uso de |las facultades que le confieren los
articules 31, fraccion X/l de la LFTAIP y 21, fracciones I, lIl'y IV del Reglamento Interior,
somete a‘consideracion del Pleno el Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos
en materia de Recursos Humanos, Servicio Profesional y Personal de Libre Designacion del
Instifuto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.

Por lo antes expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho y con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 6°, apartado A, fraccidn VIl de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Segundo Transitorio del Decreto por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de
transparencia; 3°, fraccion Xill de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica; 28, 29, fraccion 1, 31, fraccidn XH y Quinto Transitoric de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; 15, fracciones |, lil y V, 16, fraccion I, 21,
fracciones I, lil y IV y 286, fracciones VI, VIl y IX del Reglamento Interior del Instituto Federal
de Acceso a la Informacidn y Proteccidn de Datos, Articulo Prirmero Transitorio, fraccion | de los
Lineamientos en materia de Administracion de Recursos Humanos del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Infermacién y Proteccién de Datos Personales, asf como el Acuerdo
mediante el cual se aprueba la ampliacién del plazo originalmente establecido en la fraccion |
del articulo Primero Transitorio de los Lineamientos en materia de Administracion de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, el Pleno del Instituio Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Fersonales, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERQ. Se aprueban los Lineamientcs en Materia de Recursos Fumanos, Servicio
Profesional y Personal de Libre Designacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, en términos del documento anexo que forma
parte integral del presente Acuérdo.

SEGUNDO. Se aprueba abrogar el punto Primero del Acuerdo ACT-PUB/16/12/2015.04 relativo
a los Lineamientos en Materia de Administracion de Recursos Humanos del instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Perscnales.
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TERCERO. En relacion con los acuerdos ACT-PUB/16/12/2015.04, punto Segundo; ACT-
PUB/12/08/2015.07, punto Segundo y ACT-PUB/08/10/2014.07, punto Tercero, concernientes
a la vigencia de los hombramientos de los servidores publicos con nivel de-Enlace, Asesor,; Jefe
de Departamento, Consultor, Subdirector de Area y Director de Area adscritos a direcciones
generales, se aprueba ampliar la vigencia de'los mismos hasta en tanto sean éstos evaluados
en términos de lo que establecen los presentes Lineamientos en Materia dé Recursas Humanos,
Servicio Profesional y Personal de Libre Designacion del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

LUARTO. Se instruye-a la Direccion General de Administracién para que realice las acciones
necesarias para la instrumentacién, coordinacion y supervision del presente Acuerdo, y se les
comunique a2 los servidores publicos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a lg
Informacién y Proteccion de Datos Personales.

QUINTO. Se instruye a la Direccion General de Administracion y a los titulares de las unidades
administrativas del Instituto, que tomen las previsicnes necesarias para garantizar gue se
cumplan ios plazos y términos previstos en el articulo Transitorio Unico de los Lineamientos en
Materia dé Recurses Humanos, Servicio Profesional y Personal de Libre Designacion del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

SEXTOQ. Se instruye a |la Direccion General de Asuntos Juridicos para que realice las gestiones
necesarias a efecto de que el presente Acuerdo, asi como los Lineamientos en Materia de
Recursos Humanos, Servicic Profesional y Personal de Libre Designacién del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a fa Informacién y Proteccidn de Datos Personales, se publique en
el Diario Oficial de la Federacién.

'SEPT‘EMO. Se instruye a la Coordinacién Técnica del Plena, para que por conducto de la
Direccidn General de Atencidn al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el
presente Acuerdo, junto con su anexo, se publiquen en el portal de internet del Instituto.

OCTAVO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

Asi fo acordd, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Mersonales, en sesién celebrada el dfa primero de noviembre
de dos mil dieciséis. Los Comisionados firman al calce para todos los efecfos a que haya lugar.




SWDAS 4.,
S § 'b
< @Jéﬁ' a:

5y \md }7

Loa ﬂh UU\) \) \\\J

-{r’; ‘9’
.Q r::

QC-)
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. uente de la Mora
Comisionada Presidente

Coimisionagé

Francisco Javier Acufia Llamas
Comisionado

i
illalobos

ig-Kurczyn
misionada

QOscar Ma cio Guerra Ford Maria Patrj
Comisionado /C

Joel Salas Suarex

Comign_ﬁqf

| YutifZuckermann Bérez
;i -‘Coordinador Técnico del Pleno

Esta hoja pertenece al Acuerdo ACT-PUB/01/11/2016.13, aprobado por uhaniridad en sesion de Pleno de este Instituto

celebrada el primero dé novigmbre de dos mil discisgis
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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
informacion y Proteccion de Datos Personales

ACUERDO ACT-PUB/O1~I1 1/2016.13

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS; SERVICIO PROFESIONAL Y PERSONAL DE LIBRE
DESIGNACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS.

CONSIDERANDGOS

1. Que el siete de febrero de dos mil catorce, el Ejecutivo Federal promulgd en el Diario Oficial
de la Federacion, el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de transparencia,
modificando entre-otros, el articulo 6°, apartado A, a efecto de establecer que la Federacion
contara-con un organismo auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, coh plena autonomia técnica, de gestion, con capacidad para
decidir sobre el ejercicio de su presupueste y determinar su -organizacién interna,
responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién publica
y la proteccion de datos personales en posesion de os sujetos obligados.

2. Que con motivo de la reforma Constitucional referida, el catorce de mayo de dos mil catorce,
el Senado de la Republica tomé protesta a los siete Comisionados integrantes del Pleno del
otrora Instituto Federal de Acceso a |a Infermacion y-Proteccion de Datos.

3. Que el Congreso de la Unidn en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del Decreto
de reforma en materia de transparencia expidio la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, la cual fue publicada el cuatro de mayo de dos mil quince en el
Diario Oficial de la Federacién; asi, de conformidad con lo dispueste en Ia fraccion Xlil del
darticulo 3 de la Ley General en cita, el édrgano garante, Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos se denomina Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales (INAl o Instituto).

4. Que el articulo 15, fracciones |y V del Reglamento Interior def Instituto Federal de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos vigente (Reglamento Interior) sefiagla que
corresponde al Pleno del Instituto ejercer las atribuciones que le otorgan la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes, decretos v demas ordenamientos
legales, reglamentos y disposiciones administrativas que le resuiten aplicables, asi como
aprobar las disposiciones presupuestales y administrativas que séan necesarias para el
funcionamiento y ejercicio del mismo. Por su parte, el articulo 186, fraccion Il del citado
ordenamiento, otorga al Pleno la facultad de aprobar las hormas que regiran la operaciony
administracion del Instituto, asi como sus reformas o adiciones. |

6. Que en tal virtud, y a efecto de contar con un marco narmativo y procedimental gue
estableciera las bases para una adecuada ‘e integral planeacién, organizacion
administracion del capital humano con el que cuenta el Instituto, con fecha dieciséis d
diciembre de dos mil quince, el Plenc aprobé mediante Acuerdo ACT-PUB/16/12/2015.0
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10.

los Lineamientos en matetia de Administracién de Recursos Humaros del institute Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales, publicados
en ¢l Diaric Oficial de la Federacion el cuatro de febrero de dos mil dieciséis, estableciendo
en la fraccién | del articulo Primero Transitorio que la vigencia de los mismos entraria en
vigor en forma escalonada con objeto de permitir una operacion ordenada y coherente.

Que el Congreso de la Unién en cumplimiento al articulo Quinto Transitorio de la LGTAIP,
expidio'ta Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica (LFTAIP), la cual
fue publicada el nueve de mayo de dos mil dieciséis en el Diario Oficial de la Federacion y
entrd en vigor al dfa siguiente de su publicacion.

Que el parrafo segundo del articulo 25 de la LFTAIP dispone que el Instituto “...debera
establecer normas y procedimientos que sienten las bases para la organizacion,
funcionamiento y desarroflo de un Sistema de Servicio Profesional de Carrera, que garantice
g capacitacion, profesionalizacion y especializacion de sus servidores publicos, en las
materias de acceso y profeccion de datos”; otorgando un plazo de seis meses a partir de la
entrada en vigor de dicho ordenamiento para que el [hstittHo expida su Estatuto Organico y
los Lineamientos necesarios para el gjercicio de sus atribuciones, de conformidad con lo
estabilecido en el articulo Sexto Transitorio de la referida Ley.

Que a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en la LFTAIP, con fecha trece de julio de
dos mil dieciséis, el Pleno aprobd mediante el Acuerde ACT-PUB/3/07/2016.04, la
ampliacién del plazo originalmente establecido en la fraccién | del articule Primero
Transitorio de los Lineamienfos en materia de Administracién de Recursos Humianos del
Instituto Nacional de Transparencia, ‘Acceso a la Informacién y Profeccidn de Datos
Persoriales, con cbjeto de dar cabal atencién a lo dispuesto por el parrafe segundo del
articulo 25 de la citada Ley Federal..

Que Ja Direccion General de Administracién de conformidad con las atribuciones que le
confiere el articulo 26, fracciones Vil, VIII v IX del Reglamento Interior, es la unidad
administrativa responsable de instrumentar, coordinar y supervisar los mecanismos para el
establecimierito y operacidn de los procesos de reclutamiente, seleccion, ingreso,
aprendizaje, desarrollo, evaluacion del desempefio, licencias, estimulos, asi como de dar
tramite al término de la relacion laboral de conformidad con la legislacién vigente aplicable,
ademas de proponer e implementar las politicas y procesos de contratacion y movimientos
de personal y de administrar los sueldos y prestaciones de los servidores pubiicos del
Instituto.

Que tomando en consideracién que el articulo 25, parrafo segundo de la LFTAIP establece
las bases generales para la definicién y aplicacion del Servicio Profesional, otorgando al
Instituto [a posibilidad de disefiar e implementar sus propias reglas de operacion y

los derechos y obligaciones de sus servidores puablicos, ademas de los subsistemas vy

procedimientos, tomando en consideracion las condiciones generales de trabajo, asi com:& Z

requerimientos de un Servicio Profesional que respondan a la naturaleza institucional, e
gue la Direccién General de Administracian llevd a cabo un proceso de revisidn y analisi
de los Lineamientos en materia de Administracion de Recurses Humanos del Instituto
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11.

12,

13.

Nacionai de Transparencia, Acceso a la Informacion y Profeccion de Datos Personales, con
objeto de robustecer por un lado, la organizaciéon y planeacién de los recursos humanos y
por el ofro, replantear los subsistemas aplicables a los miembros del Servicio Profesional.

Que en cumplimiento a lo dispuesto por el Pleno mediante el Acuerdo ACT-

PUB/13/07/2016.04 referido en el Considerando 8, la Direccion General de Administracion

presenta el proyecto de Lineamientos en materia de Recursos Humanos, Servicio
Profesional y Personal de Libre Designacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, los cuales integran el conjunto de
disposiciones que tienen por objeto establecer el marco normativo y procedimental para la
adecuada planeacion organizacion, desarrollo y coordinacion de la gestion del personal,

fundamentados en principios tales como: certeza, legalidad, transparencia, honradez,

responsabilidad; igualdad, imparcialidad y objetividad.

Que el proyecto de Lineamientos, el cual forma parte del presente Acuerdo en documento
anexo, contiene la siguiente estructura tematica:

- Libid Primero. Be las Disposiciones Generales.

- Libro Segundo. De ios Recursos Humanos.
Capitulo Primero. Del Disefio y Modificacion Institucional.
Capitulo Segundo. De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Pdblicos.
Capitulo Tercero. De la Contratacién de los Servidores Publicos.
Capitulo Cuarto. De los Servicios para tos Servidores Publices..

- Libro Tercerg. Del Servicio Profesional.
Capitulo Primero..De la Seleccién, Ingreso y Movilidad.
Capitulo Segundo. Del Programa de Capacitacidn, Especializacién y Desarrollo.
Capitulo Tercero. De la Evaluacion Bienal del Desempeno
Capitulo Cuarto. De los Estimulos.
Capitulo Quinto. Del Procedimiento de Revision de Resultados,

- Libro Cuarto. Del Personal de Libre Designacion.
Capitulo Unico. De |a Designacién Directa.

- Libro Quinto. Del Procedimiento de Separacion de los Servidores Piiblicos.
Capituio Unico. Del Procedimiento de Separacién.

- Transitorios.

Que el Pleno es competente para deliberar y votar los proyectos de Acuerdo que presenten

los Comisicnados, asl como para aprobar las normas que regitan la operacion y

-
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administracion del Insfituto, asi como sus reformas o adiciones conforme a lo dispuesto en
los artleulos 15, fraccion NIl y 16, fraccion ill del Reglamento Interior.

14. Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establece en su
articulo 29, fraceion | que corresponde a los Comusnonados participar en las sesiones y votar
los asuntos ¢ue sean presentados al Pleno.

15. Que en tal virtud, y con base en el documento anexo presentado por la Direccién General
de Administracion, la Comisionada Presidente, en uso de las facultades que le confieren.los
articulos 31, fraccion Xll de la LFTAIP y 21, fracciones |, lll y IV del Reglamento Interior,
somete a consideracion del Pleno el Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos
en materia de Recursos Humanos, Servitio Profesionaly Personal de Libre Designacion del
instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

Por lo antes expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho y con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 6°, apartado A, fraccion VIt de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; Segundo Transitorio del Decreto por el que se reforman y adicionan diversas
disposiciones de |a Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos en materia de
transparencia; 3°, fraccidén Xl de [a Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica: 25, 29, fraccién 1, 31, fraccidn X/l y Quinto Transitoric de la Ley Federal de
Transparencia y Aceceso a la Informacion Publica; 15, fracciones |1, Il y V, 186, fraccion 1, 21,
fracciones I, Il y IV y 26, fracciones VI, VIl y IX del Reglamento Interior del Instituto Federal
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos, Articulo Primero Transitorio, fraccién [ de los
Lineamientos en miateria de Administracién de Recursos Humanos del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Perscnales, asl como el Acuerdo
mediante el cual se aprueba la ampliacion del plazo originalmente establecide en la fraccion |
del articulo Primero Transitorio de los Lineamientos en materia de Administracidon de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de
Datos Personales, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccidn de Datos Personales, emite el siguiente.

ACUERDO

PRIMEROQO. Se aprueban los Lineamientos en Materia de Recursos Humanos, Servicio
Profesional y Personal de Libre Designacién del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales, en términos del documento anexo que forma
parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO, Se aprueba abrogar el punto Primero del Acuerdo ACT-PUB/16/12/2015.04 refgtivo
a los Lineamientos en Maleria de Administracion de Recursos Humanos del institufo Nagighal
de Transparencia, Acceso a la Informacion vy Proteccion de Datos Personales.
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TERCERO. En relacion con los acuerdos ACT-PUB/16/12/2015.04, punto Segundo; ACT-
PUB/12/08/2015.07, punto Segundo y ACT-PUB/08/10/2014.07, punto Tercero, concernientes
a la vigencia de los nombramientos de los servidores publicos con nivel de Enlace, Asesor, Jefe
de Departamento, Consultor, Subdirector de Area 'y Director de Area adscritos a direcciones
generales, se aprueba ampliar la vigencia de los mismos hasta en tanto sean éstos evaluados
entérminos de o que establecen los presentes Lineamientos en Materia de Recursos Humanos,
Servicio Profesional y Personal de Libre Designacién del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la informacién y Proteccién de Datos Personales. '

CUARTO. Se instruye a la Direccién General de Administracidn para gue realice las acciones
necesarias para la instrumentacion, coordinacion y supervision del presente Acuerdo, y se les
comunigue a los servidores plblicos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

QUINTO. Se instruye a la Direccién General de Administracion y a los titulares de las unidades
administrativas del Instituto, que tomen las previsiones necesarias para garantizar gue se
cumplan los plazos y términos previstos en el articulo Transitorio Unico de los Lineamientos en
Materia de Recursos Humanos, Servicio Profesional y Personal de Libre Designacion del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

SEXTO. Se instruye a la Direccion General de Asuntes Juridicos para gue realice las gestiones
necesarias a efecto de que el presente Acuerdo, asi como los Lineamientos en Materia de
Recursos Humanos, Servicio Profesional y Personal de Libre Designacion del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién v Proteccion de Datos Personales, se publique en
el Diario Oficial de la Federacion.

SEPTIMO. Se instruye a la Coordinacion Tecnica del Pleno, para que por conducto de la
Direccién General de Atencién al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el
presente Acuerdo, junto con su anexo, se publiguen en el portal de internet del Instituto.

OCTAVO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

Asi lo acordd, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales, en sesién celebrada el dia primero de noviernbre
de dos mil dieciséis. Los Comiisionados firman at calce para todos tos efectos a que haya lugar.
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Ximena ente de la Mora
Comiislonada Presidente

)
Z e

Francisco Javier Acufia
Comisionado

eli Cano Gua 14
Comisionatia

Maria Patricia Kurczyn ¥ilidlobos
Comisionad

Cscar Maurigio Guerra Ford
Comisionado

Comisigpaeo”

. i Yuri Zdickermann Pé
Cioordinador Técnica del Ple'no

fez

Esta hoja pertenece al Acuerdo ACT-FUB/01/11/2016.13, aprobado por unanimidad en sesidn da Pleno de este instituto,

célebrada el primero de noviembre de des mit dieciséis.
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANQOS, SERVICIO PROFESIONAL
Y PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

CONTENIDO

LIBRO PRIMERO. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERO. DEL OBJETO, PRINCIPIOS Y CONCEPTOS

TITULO SEGUNDO. DEL AMBITO DE APLICACION E
ADMINISTRATIVA

INTERPRETACION

LIBRO SEGUNDO. DE LOS_RECURSOS HUMANOS
TITULO UNICO. DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL

Capitulo Primero.

Del Disefio y Modificacion Institucional

Seccion 1. Disefio y modificacién de la estructura organica
Seccion L. Descripciones y perfiles de puesto
Seccion il Catalogo general de puestos

Seccion V. Manual de organizacion

Seccion V. Manual de procesos

Seccion VI Ciima y cultura organizacional

Capitulo Segundo.

Seccion .
Seccion 1.

Capitulo Tercero.

Seccion 1.
Seccion. .

Capitulo Cuarto.

De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos
Derechos
Obligaciones

De la Contratacién de los Servidores Piiblicos
Contratacion
Expedicidn de Nombramiento

De los Servicios para los Servideres Publicos

Seccion |, Nomina

Seccion Il Dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones
Seccidn lil. Credencializacidn

Seccion IV. Servicio de comedor y apoyo para el consuma de alimentos
Seccion V. Servicio Médico

Seccion V. Estacionamiento

Seccién VII. Conirol y registro de.asistencia e incidencias

Seccidn VIH. Permisos

Seccion 1X. Vacaciénes y dias de descansc

Seccion X. Licencias sin goce de sueldo

Seccion Xl Otforgamiento de apoyo econdmico para la realizacion de

estudios de diplomados, especialidades, maestrias o doctorados

LIBRO TERCERO. DEL SERVICIO PROFESIONAL
TITULO UNICO. DE LOS SUBSISTEMAS DEL SERVICIO PROFESIONAL

Capitulo Primero.

Seccion L.

De la Seleccidn, Ingreso y Movilidad
Reclutamiento
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Seccidn il. Seleccion
Seccion lll. Concurso piblico 'y abierto
Seccidn IV, Readscripcion y renivelacién

Capitulo Segundo.

Seccion |.
Seccion 1.

Capitulo Tercero.
Seccioén [
Seccion Il

Capitulo Cuarto.
Seccion I.

Seccion Il
Seccion 1.
Capitulo Quinto.
Seccion |.
Seccidn [l.
Seccion lIi.
Seccidn V.

LIBRO CUARTO.
TiTULO UNICO.

Capitulo Unico.
Seccion 1.
Seccion .

LIBRO QUINTO.

TITULO UNICO.

Capitulo Unico.

Seccion L.
Seccion 1L

TRANSITORIOS

Del Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo

Platica de bienvenida e induccion institucional
Programa de capacitacion, especializacion y desarrollo

De la Evaluacion Bienal del Desempeiio
Disposiciones generales
Programa de seguimiento especial

De los Estimulos

Modalidades, principios y politicas para el otorgamiento bienal de
los estimulos

Otorgamiento de los estimulos

Procedimientos y requisitos para acceder a los estimulos

Del Procedimiento de Revision de Resultados

Fase inicial

Fase probaioria

Fase resolutoria
Cumplimiento del fallo

DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION

De la Designacion Directa
Designacion directa
Readscripcion y renivetacion

DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS
DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION

Del Procedimiento de Separacidn

Causales
Tramite de baja
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LIBRO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERO
DEL OBJETOQ, PRINCIPIOS Y CONCEPTOS

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos integran el conjunto de disposiciones que tienen por
objeto establecer el marco normativo y procedimental en materia de planeacion, organizacion y
administracion de los recursos hurmanos, asi comg del servicio profesional y del personal de libre
designacion en el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Daios
Personales.

Articulo 2.- Para el cumplimiernto del objeto de los presentes Lineamientos, se aplicaran en todo
momenta los principios de cerieza, competencia por mérito, calidad, eficiencia, equidad de género,
legalidad, transparencia, honradez, responsabilidad, igualdad, imparcialidad y objetividad.

Articulo 3.- El presente instrumento normativo es de observancia general para todos los
servidores plblicos del Instifuto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, con independencia de ser miembros del servicio profesional o personal de libre
designacion, de conformidad con lo dispuesto en la fraccion XXXIIt del articulo 12 deél Estatuto
Organico de! Instituto.

Articulo 4.- Para los efectos de los Lineamientos se entendera por:

. Area de Adscripeion: La unidad administrativa a la que se vincula el puesto que ocupan
los servidores publicos dentro de la estructura organica del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales;

1. Catalogo: El Catalogo General de Puestos del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

L. Comisionados: Los integrantes del Pleno del Institutc Nacional de Transparencia,
Acceso a la Infarmacion y Proteccién de Datos Personales;

Iv. Descripcion y Perfil de Puesto: La referencia ordenada por puesto que incluya la
mision, los objetivos, las funciones, las relaciones internas y externas del puesto asi
como la escolaridad y areas de coriocimiento, experiencia laboral, condiciones de trabajo
o requerimientos especificos y las competencias, las aptitudes, las cualidades y las
capacidades gue conforme a su descripeion ubican e identifican a un puesto dentro del
Instituto Nagcional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, estableciendo ademas los requisitos que se deberan cubrir para su

ocupacion;

V. Direccion General: La Direccion General de Administracion;

Vi. Direccidn: La Direccion de Desarrollo Humano y Organizacional, adscrita a la Direccion
General;

Vil. Disponibilidad Presupuestal: | a sutficiencia de recursos financieros con gue se cuente
et el gjercicio fiscal de que se trate;

VIl.  Estatuto Organico: El Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales; '

X. Estructura Orgéanica: E| ordenamiento jerarquico y especializado de las unidades

administrativas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Proteccion de Datos Personales, que a través del trabajo organizado y coordina
buscan alcanzar los objetivos y metas establecidas en el marco normativo aplicabie; |

3
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X Grado: El valor que se le da a un puesto de un mismo grupo én el Tabulador de
Percepciones;
Xl. Grupo: El conjunto de puesios que determinan la jerarquia o rarigo en el Tabulador de

Percepciones, independientemente de su denominacion;

XL Instituto: E| Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la informacién y Proteccion
de Daios Personales;

Xill.  Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Recursos Humanos, Servicio
Profesional y Personal de Libré Designacion del Instituto;

XIV. Nivel: La escala de percepciones ordinarias identificada en el Tabulador de
Percepciones, relativa a los puestoes ordenados en un mismo grupo y grado,

KV. Personal de Libre Designhacion: Los servidores publicos del Instituto que no ocupen
una plaza del servicio profesional y la ocupacidn de ésta no-se encuentre sujeta a un
procese de seleccion, en términos de lo dispuesto en el articulo 5 de los Lineamientos;

XVL  Personal del Servicio Profesional: Los servidores publicos del Instituto que ocupen
plazas del servicio profesional, en términos de [o establecido en el articulo 5 del presente

_ ordenamiento;

XVIl. Pleno; El Grganc maximo de direccidn y decisién del Instituto, mismo gue esta integrado
por siete comisionados;

XVIIl. Ponencia: El equipo. de trabajo que apoya a un Comisionado en la ejecucion de sus
funciones,

XIX. Puesto: La unidad impérsonal establecida en.el Catélogo para la que se deiermina su
misién, objetivos y funciones; implica deberes especificos y delimita jerarquias y
capacidades para su desemperio,

XX, Secretarios: Los titulares de las secretarias de Acceso a la Informacion, de Proteccidn
de Datos Personales, Ejecutiva, Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia, y-
Técnica del Pleno;

XXI. . Servidor Pubtlico: El personal del servicio profesional y de libre designacién que ocupe
una plaza presupuestal de confianza, adscrito a las ponencias de. los comisionados,
secretarias, direcciones generales y al Organo Interno de Control;

XXIl. Servicio Profesional: El sistema adiministrativo, de caracter obligatorio para sus
miembros, integrado por procedlmlentos gque buscan garantizar la igualdad de
oportunidades en el acceso y permanencia en el Instituto, con base en &l mérito y el
desempefio, impulsando el desarrollo profesional de sus miembros;

XXIil. Tabulador de Percepciones: El instrumento técnico en &l que se ordenan v fijan por
grupo, grado y nivel los sueldos de los puestos que se encuenirar contenidos en el
Catalogo, v

XXIV. Unidades Administrativas: Las areas a las que se les confieren atribuciones
especificas en el Estatuio Organico.

Articulo 5.- Serdn sujetos y se regiran por el servicio profesional los puestos con niveles de
Director de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento y Enlace, adscritos a las direcciones
generales del Instituto, de conformidad con el Catalogo, con excepcidén de aquellos de libre
designacion; a sabet:

1. El personal adscrito a las ponencias de los comisionados;

il Los secretarios y el personal adscrito a las oficinas de los mismos;

I, Los directores generales adscritos a la Presidencia y a las secretarias del Instituto;
Iv. El titular del Organo Intéfno de Control y el personal a su cargo;

V. El personal responsable de planear, organizar, administrar y dar seguimiento a

subsistemas gue integran el Servicio Profesional en el Instituto: el Director de Desarrsllo
Humano, y Organizacional, el Subdirector de Servicic Profesional, el Jefe de

4
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Departamento de Servicio Profesional “A’, el Jefe de Departamento de Servicio
Profesional “B", el Jefe de Departamento de Servicio Profesional “C*, el Jefe de
Departamento de Seleccién de Personal, y el Enlace adscrito a la Direccion, todos con
dependencia jerarquica de la Direccidon Géneral;

VI. El personal encargado de resolver los procedimientos de impugnacion en contra de los
fallos definitivos, respecto de 1os procedimientos de revision de resultados: el Director de
lo Consultivo, el Subdirector de lo Consultivo, €l Jefe de Departamento de fo Consultiva
“A"y el Jefe de Departamento de lo Consultivo “B", adscritos a la Direccion General de:
Asuntos Juridicos, v

VIl Los auxiliares administrativos, dada la naturaleza de las funciones operativas y de apoyo
asignadas.

TITULO SEGUNDO
DEL AMBITO DE APLICACION E INTERPRETACION ADMINISTRATIVA
Articulo 6.- La Direccion General sera |a instancia facultada para implementar, dar seguimiento
y vigilar la correcta aplicacion de los presentes Lineamientos. Asimismo posee la competencia de

someter al Pleno del Instituto proyectos de reforma a dicho ordenamiento, con objeto de actualizar
su contenido y asegurar su 6ptima aplicacion.

La Direccién General, en colaboracion con la Direccién General de Asuntos Juridicos, seran las
responsables de interpretar en térmings administrativos el presente ordenamiento, asi como las
disposiciones normativas relacionadas con los recursos humanos de! Instituto.

Articulo 7.- Los titulares de las unidades administrativas, en el ambito de sus respectivas
atribuciones, llevaran a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto en los
presentes Lineamientos.

LIBRO SEGUNDO
DE L.OS RECURSOS HUMANOS
TiTULO ONICO
DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL
CAPITULO PRIMERO
DEL DISENO Y MODIFICACION INSTITUCIONAL
Seccién |
Disefio y modificacion de la estructura organica

Articulo 8.- La estructura organica del Instituto se conforma por las siguientes unidades
administrativas;

3 Siete ponencias de comisionados;
I Cinco secretarias;

Ml ‘Veinticinco direcciones generales, y
Iv. El Organo Interno de Control.
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Articulo 9.~ Toda modificacidén a la estructura organica de las unidades administrativas que
integran el Instituto debera estar debidamente justificada per el fitular de las mismas, y proponerse
al Director General, para ser sometida a consideracion del Plerio, observando para tales efectos lo
siguiente:

i En caso de creacién de plazas o incremento en los niveles tabulares, verificar la
suficiencia presupuestal aprobada para tal fin en el Presupuesto de £gresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal que corresponds;

il. Alineacion con la misién, visidn y objetivos institucionales;

. Congruencia con los objetivas y atribuciones de la unidad administrativa;

Iv. Definicion de funciones acordes a las a‘trlbUCIOHBS conferidas a la unidad adminisirativa
en el marco juridico aplicable;

V. Denominacion y descripcion dé los puestos apegada al objetive de la unidad
administrativa;

VI, Definicion de los niveles de autoridad y responsabilidad, cuidando la ho duplicidad de

_ funciones;

VIL Vigencia de grupo, grado y nivel, por al menos seis meses, a partir de su registro, y

Vill.  Cuando no impligue cambio de grupo o grado, propaner el incremento.en un sélo hivel.

Articulo 10.- La Direccion General, por conducto de la Direccion, apoyara en la integracion de
los documentos y brindara la asesoria téchica necesaria a las unidades administrativas.

Articulo 11.- El titular de la unidad administrativa responsable de proponer la modificacion a la
estructura organica, debera enviar a la Direccidn General la solicitud correspondiente para su
dictamen,

Articulo 12.- La Direccidn sera la encargada de analizar la informacion que envie la unidad
administrativa que corresponda y elaborara el Dictamen de Verificacidn Presupuestal, de
conformidad cen lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal
de que se trate, asi como el Dictamen de Viabilidad Organizacional de la propuesta de madificacién
a la estructura organica, mismo que presentara a la Direccion General para su validacjon final, sienda
ésta ultima la responsable de enviarla al Comisicnado Presidents para su andlisis y, en su caso,
posterior consideracian de los integrantes del Pleno del Instituto.

Articulo 13.- En caso de que el Pieno emita la autorizacion correspondiente al Acuerdo de
Modificacion de la Estructura Qrganica, la Direccién General, a través de la Direccion, sera la
responsable de incorporar dicho Acuerdo en el expediente correspondiente y llevar a cabo los
tramites administrativos necesarios para el registro respectivo.

Seccion ll
Descripciones y perfiles de puesto

Articulo 14.- Los puestos que conforman la estructura organica del Instituto se estableceran a
partir de su descripcion y perfil contenido en e documento técnico administrativo gue determine los
elementos basicos.

Articulo 15.- A cada puesto e corresponde una denominacion impersonal y congruente co
descripcion que se realice del mismo; ésta Gltima contendra la misién, objetives y funcionés
deberes especificos y dependencia jerarquica. A su vez, deberd precisar si pertenece al se
profesional o al personal da libre designacion.
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Articulo 16.- El perfil del puesto contendra 1a escolaridad y areas de conocimientd, la experiencia
laboral, las condiciones de trabajo © requerimientos especificos y las aptitudes v cualidades, que
conforme a su descripcion, sean fundamentales para su adecuada ocupacion,

Articulo 17.- La descripcion del puesto debera contener al menos los siguientes elementos.

L Datos generales:
a) Codigo;
b) Nivel;
¢) Denominacion, y
d) Caracteristica ocupacional (Jerarquia de puesto).

IL Datos de identificacion:
a) Rama de cargo;
b) Nombramiento (confianza),
¢) Tipo de funciones (sustantivas/adjetivas);
d) Tipo de puesto (servicio profesional/ libre designacion);
e) Puesto del superior jerarquico al que reporia, v
f) Unidad administrativa o area de adscripcion.

. Objetivo general del puesto: Finalidad o razén sustantiva del puesto; da cuenta de las
razones por las cuales existe y del resultado o impacto del mismo para la consecucion
de la misién y ohjetivos institucionales;

V. Funciones: Conjunto de actividades y tareas realizadas para alcanzar los objetivos y
misian del puesto,

V. Relaciones internas y externas: Tipo de relacion funcional que establece el puesto con
los demas (interna/externa/ambas) con motivo de su desemipefio, y

VL El impacto que puede tener la naturaleza de la informacion que maneje en &l entomo

organizacional.
Articulo 18.- El perfil del puesto debera contener al menos los siguientes elementos;

I, Escolaridad y area de conocimiento: Canformado por el area de conocimiento requerida
para el puesto y el nivel de estudios necesario para su otupacion;

. Experiencia laboral; Especifica las areas de experiencig y el tiempo minimo requerido
para el desarrollo de! puesto;

Ii. Condiciones especificas para el desarrollo del puesto: En su caso, disponibilidad para
viajar y frecuencia de los viajes, horario de trabajo, periodos especiales de trabajo
(ambientales, temperatura, ruido y espacio, entre otros) y condiciones de estrés y riesgo;

V. Competencias, habilidades o capacidades: Conocimientos, habilidades, actitudes vy
valores expresados en comportamientos requeridos para el desempefio del puesto, los
cuales son necesarios para alcanzar los objetivos y cumplir con la mision del mismo, y

V. Observaciones: Apartado en el cual es posible describir aspectos que se consideren &_
importantes para el puesto y gue no hayan sido especificados en los apartados previds (
del formato.

Articule 19.- Cuando se trate de pugstos tipo se integrard una sola descripcion y peghi
diferenciada sélo en aguello en lo que cada puesto sea gspecifico.
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Seccion I
Catalogo general de puestos

Articulo 20.- E| Catalogo -sera el instrumento técnico que determine la organizacion interna del
Instituto y se integrara por todos y cada uno de los puestos que conforman la estructura orgénica,
con la respectiva clasificacion e identificacién, asi como la descripcién y perfil de puesto en cada
caso.

Articulo 21.- El Catalogo debera contener al menos los sigulentes elementos:

l Identificacion;

1. Responsabilidad;

lit. Clasificacion y agrupacidn por rama, tipo de-actividad, nivel, funcién, y

v, Cédula de identificacion en la que se precisen los datos contenidos en la descripcion y

perfil de| puesto.

Seccion IV
Manual de organizacién

Articulo 22.- El Manual de organizacion seré el instrumento de apoyo a traves del cual se
detallen los antecedentés del Instituto, asi como su.marco normativo, mision y visién, atribuciones,
objetivos y funiciones pormenorizadas de las unidades administrativas que _lntegren la estructura
organica y les puestos bajo sus respectivas adscripciones, hasta el nivel de Jefe de
Departamento/Consultor/Auditor, las cuales deberan ser coincidentes con las dispuestas en la
descripcién de los puestos. Asimismo, contendra los organigramas que describan en forma grafica
1a estructura organica.

Seccion V
Manual de procesos

Articulo 23.- E|l Manual de procesos sera el instrumento organizacional que contendra la
descripcion. de las actividades que deben realizarse para. ! debido cumplimiento de los
procedimientos, permitiendo con ello identificar la descripcién de tareas, los requerimientos, asi
como los puestos responsables de su gjecucion y los documentos generados, acompafiados
mediante diagramas de flujo.

Seccion VI
Clima y cultura organizacional

Articulo 24.- La Direccidn General valorard la percepcion de los servidores plblicos dal
Instituto respecto del clima y la cultura organizacional, con objeto de conocer la incidencia de
determinados factores internos y externos en el desempefio, rendimients, calidad e imagen
institucional; asi como para que, en su ¢aso, se implementen programias o actividades de mejora ‘@‘
interna. K

Articulo 25.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo precedente; la Direccidn
General planears la medicién del clima vy la cultura organizacional, asimismo elaborara y aplicgra
los instrumentos que resulten necesarios y analizara los resultados obtenidos.
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Para el desarrollo de este procedimiento, la Direccion General podra realizar estudios,
encuestas, entrevistas o cualquier otro mecanismo de ‘medicion cualitativo o cuantitativo, asi coma
auxiliarse de asesores externos expertos en-el tema.

Articulo 26.- La Direccion General comunicard a los corisionados y posteriormente al resto de
los servidores publicos del Instituto, los resultades de la medicidén anual.

Articulo 27.- La Direccion General implementara programas o actividades para mejorar el clima
y la cultura organizacional a partir de los resultados de la medicidn anual y, en case de que los
comisionados lo consideren pertinente.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Seccion |
Derechos

Articulo 28.- Las relaciones laborales de los servidores publicos del Instituto se regirén de
conformidad con o dispuesto en el Apartado BY del articulo 123 de la Constitucion Politlica de los
Estados Unidos Mexicanos y dé su Ley Reglamentaria.

Articulo 29.- Los servidores publicos del Instituto tendran los siguientes derechos:

1. Recibir el nombramiento que los acredite como servidores publicos, el cual debera
distinguir-su calidad de miembro del servigio profesional o personal de libre designacion;

L. Recibir la credencial que los identifique como servidores publicos del Instituto, asi como
los medios de acceso al inmueble;

Hl. Hacer uso de los espacios dtspuestos para esta0|onam|ento comeder y consultorio
médico, de conformidad con lo dispuesto en los presentes Lineamientos;

Iv. Recibir, en su caso, el apoyo econdmico para el eonsumo de alimentos en el comedor
institucional, de conformidad con la normatividad aplicable;
V. Recibir las remuneraciones correspondientes al puesto que desempefien, de

conformidad con el Tabulador de Percepciones autorizado para el gjercicio fiscal de que
se trate, segun el grupo, grado y nivel;

VI. Gozar de los dias de descanso y vacaciones establecidas en el Acuerdo que para tales
efectos apruebe el Pleng;
VIE. Disfrutar, en su caso, de un permiso de lactancia, una vez concluida la licencia de

maternidad, en términos de la normatividad aplicable en la materia y-en lo establecido en
los presentes Lineamientos;

VII.  Contar, en su caso, con un peniiso de patérnidad con goce de sueldo, por el nacimiento
de sus hijos o en el case de la adopcién de un infante, en términos de la normatividad en

difecto, al contraer matrimonio, al presentar un examen profesional o de grado, por
antighedad en el Instituto o bien de caracter personal, en términos de'lo dispuesto en el
presente ordenamiento;

la materia y de los presentes Lineamientos @:’
IX. Hacer uso de permisos con goce de sueldo, en los casos de fallecimiento de un familiar <

X. Obtener una licencia sin goce de sueldo, de conformidad con lo dispuesto en egle
ordenamiento;

Xl Presentar ante el Comité de Etica del Instituto quejas, denuncias, sugerencia
consulias en términos de lo establecido en el Codigo de Etica, y

XIL Los demas que deriven de los presentes Lineamientos y demas normas. aplicables.
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Seccidn ll

Obligaciones

Articulo 30.- Los servidores publicos del Instituto tendran las siguientes obligaciones:

Vi,

VI

VIl

Xl
XL
XHI.

Xiv.

XV,

XVI.

Contribuir al cumplimientc de los fines institucionales;

Observar y hacer cumplir las disposiciones de orden juridico, técnice y administrativo que
emitan los organos competentes del Instituto;

Desermipefiar sus labores con estricto apego y respeto a los principios y valores
expresados en el Codigo de Etica del Instituto: transparencia, certeza, eficacia, maxima
publicidad, independencia, imparcialidad, objeiividad, Ilegalidad, honradez,
profesionalismo, confidencialidad, responsabilidad social y vocacion de servicio, igualdad
y no discriminacion, respeto, entorno ecologico, liderazgo y trabajo en equipo, asi como
prevenir y combatir el conilicto de interés y observar |las reglas de integridad;

Presentar por escrito al inicio de su relacion [abaral [a Declaracion de Cumplimiento del
Codigo de Etica del Instituto, a través del formatd establecido para tales propoésitos;
Asistir a laboraren los hiorarios definidos para tal fin en el Instituto y justificar plenamente
sus inasistencias e incidencias, de conformidad con lo dispuesto en los presentes
Lineamientas; . _

Destinar el horario laboral y los bienes del Instituto para la ejecucion de actividades
exclusivamente relacionadas con sus funciones;

Resguardar y, en su caso, reportar a la Direccion, a mas tardar un dia habil posterior a la

pérdida o extravio [a credencial institucional, el dispositivo de acceso a las instalaciones,
el tarjetdn de estacionamiento y el vale electronico de alimentacion, con objeto de evitar
et mal uso de los mismds;

Entregar y actualizar oportunamente a la Direccion la documentacion comprobatoria
relativa a su telacién laboral con el Instituto:

Dar cabal cumplimiento a las funciones y/o comisiones de trabajo que se les
encomienden, en el lugar, periodo y unidad administrativa de adscripcion que establezca
la autoridad competente;

Presentar en forma veraz y oportuna los informes sobre tas comisiones que desempefien,
justificar el gasto de los viaticos recibidos y reintegrar aguellos que no haya utilizado;
Participar, a solicitud de las autaridades correspondientes, en programas y proyectos que
el Instituto lteve a cabo con otras instituciones, de conformidad con los convenios que
para tal efecto se ceiebren;

Presentar opcriunamente los informes derivados de las actividades académicas con
motivo del otorgamienio de una licencia sin goce de sueldo, conforme a los presentes
Lineamientos; _

Proveer la informacion y documentacion neceésarias para el correcto desempefio de sus
funciories, al servidor plblico que se designe para supliflo, en casos de ausencia
fempeoral, incapacidad medica o licencia sin goce de sueldo;

Mantener uha relacién de respeto y rectitud con sus superiores jerargiiicos, compafiercs,
subordinados, asi comoe con los usuarios de los-servicios que preste el Instituto;
Abstenerse de incurrir en actos u omisiones que pongan €n riesgc ta seguridad de los
servidores publicos, bienes muebles e inmuebles de! Instituto, y de las personas gue se
encueniren en susinstalaciones, y :
Las demas que se deriven-de los presentes Lineamientos y demas normas aplicables/,
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CAPITULO TERCERO
DE LA CONTRATACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Seccion |
Contratacion

Articulo 31.- El procedimiento de ingreso al Instituto, tanto para los miembros del Servicio
Profesional como para el personal de libre designacion, dara inicio con fa emision del oficio de alta
correspondiente, el cual debera ser remitido a la Direccion General, coh copia para la Direccidn, con
al menos cinco dias habiles de antelacidn a la fecha del movimiento del sérvidor publico.

Articulo 32.- La Direccién General al momento del ingreso del servidor publico, sea éste miembio
del servicio profesional o personal de libre designacion, abrira un expediente en el que se integrara
la informacion y la documentacion que debera presentar, bajo su mas estricta responsabilidad,
debiendo ser informado del aviso de privacidad del Instituto; a saber;

L. Curriculum vitae actualizado {impreso y firmado en cada una de sus hojas), acompafiado
de la documentacion original comprobatoria para cotejo de:

1.1, Escolaridad (Ultimo grado de estud i’os')',‘
1.2. Experiencia laberal, e Co
1.3. Idioma (en caso de ser requerido en la descripcion y perfil de puesto).

De conformidad con lo establecido en la Descripeion y Perfil del Puesto de que se trate.

L. Curriculum vitae, autorizado por el titular del mismo para hacerse ptblico en archivo
electrénico de Word;

1L Acta de nacimiento;

V. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP):

V. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

V. fdentificacion oficial vigente con fotografia (Credencial para votar, Pasaporie o Cartilla del
Servicio Nacional Militar);

VI, Comprobante de domicilio (servicio telefonico, energia eléctrica, impuesto predial,
servicio ‘de agua, setvicio de gas, entre ofros) con un maximc de fres meses de
expedicion; '

VilL Hoja Unica de Servicios (en caso de contar con ella);

IX. Documento de eleccion de régimen pensionario ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (en su caso), ¥

X Tarjeta deé Residente Temporal o Permanente debidamente expedida por el Instituto

Nacional de Migracién (en su caso).
Todos los documentos deberan ser presentados en original y copia legible en tamafio carta.

Articulo 33.- En forma adicional a ios documentos sefialados en el articulo que antecede, el
servidor pablico de nuevo ingreso debera requisitar y firmar la siguiente documentacion, la cual sera
infegrada en su expedienie de personal;

l. Constancia de no inhabilitacion para el desemperio del puesto;
Al Consehtimiento para ser asegurado y designacion de beneficiario(s) del Seguro de
Institucional; '

11
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1. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiario(s) del Seguro de
Gastos Médicos Mayores;

V. Solicitud de incorporacion, renuncia o modificacion del Seguro de Separacion
Individualizado;

V. Formato de Ahorro Solidario del Instituto de Seguridad y Servicios Sociagles de los
Trabajadores del Estado (en su caso);

VI Declaracién de Cumplimiento del Cadigo de Etica del Instituto;

VI Declaracion de conocer la obligacion de presentar .oportunamente |la declaracion de
situacion patrimonial ante el Organo Interno de Control del Instituto;

VIH, Declaracion bajo protesta de decir verdad para cumplir con el articulo 136 del Reglamento

de Ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (no se desempefia otro

cargo, empleo o comision en €l sector publico);

IX. Declaracion bajo protesta de decir verdad de gue no forma parte del Programa de
Separacion Voluntaria establecido por el Gobierno Federal;
X, Formato de Consentimiento para que el pago correspondiente a las percepciones

devengadas le sea depositado en la cuenta de nomina definida por &| Instituto, y
XL Aviso de Privacidad.

Articulo 34.- El servidor publico de nuevo ingreso debera efectuar, ante [a institucién bancaria, el
tramite de apertura de’'cuenta de ndmina, el cual se realizara en forma personal.,

Una vez que el servidor publico de nuevo ingreso haya obtenido el contrato de némina que
contenga su Clave Bancaria Estandarizada (CLABE), debera proporcionar a la Direccién copia
legible de |la caratula de dicho contrato para el registro correspondiente.

Articulo 35.- La falta de entrega de alguno de los documentos para la integracidn del expediente
de personal referidos en los articulos 32 y 33 de los presentes Lineamientos, implicara la
imposibilidad de generar €l alta del servidor publico en el Instituto y, en consecuencia, emitir el pago
correspondiente a sus percepeiones, asi como proporcionar |la credencial institucional, el dispositivo
de acceso a las instalacionas, el tarjeton del estacionamiento y, en su caso, €l vale electrdnico de
alimentacion. .

Dicho pago se realizara en la. quincena inmediata posterior a la fecha en la gue se haga entrega
de la totalidad de la documentacion requerida y se proceda al alta correspondiente.

Seccion Il
Expediciéon de nombramiento
Articulo 36.- La Direccidn General sera la encargada de expedir los nombramienios de los

servidores publicos del Instituto, distinguiéndo en éstos su calidad como miembro del servicio
profesional o personal de libre designacion.

Articulo 37.- El nombramiento debera cantener al menos los siguientes elementos:

L ldentificacion del servidor pablico:
a) Nombre completo;
b) Registro Federal de Contribuyentes (RFC};
¢) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURPY);
d) Nacionalidad, y
e) Sexo.
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Il Identificacidn del cargo o puesto:
a) Servicio Profesional/Libré Desighacion;
b) Adscripcion;
¢} Denominacior;
d) Tipo de movimiento;
e} Grupo, gradoy nivel, y
f} Vigencia.

HL. Descripcién de la percepcion:
a)} Jornadz laboral;
b) Pariida prasupuestal;
¢} Denominacion, y
d} Percepcion.

V. Elementos de validacion:
a) Protesta de conformidad con el articule 128 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;
b} Firma de autorizacion del titular de la Direccion General, y
¢) Firma del servidor ptblico.

CAPITULO CUARTO
DE LOS SElRVICIOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
Seccion |
Nomina
Articulo 38.- £l Tabulador de. Percepciones cantenido en el Manual de Percepciones de los
servidores publicos del Instituto, aprobado por el Pleno, sera el instrumento técnico que determine
con base en la disponibilidad presupuestal los sueldos o salarios de los puestos gue integran la

estructura organica, de conformidad con el grupo, grado y nivel de los mismos, y se aplicara tanto a
los puestos que formen parte del servicio profesional como al personal de libre designacién.

Articulo 39.- La ndmina es el regisiro que contiene las percepciones y deducciones de los
servidores publicos que labaran en &l [nstituto.

Articulo 40.- Para efecto de movimientos de personal que incidan en la némina sera necesario
remitir el oficio correspondiente a la Direccion General, con copia a la Direccion, con al menos cinco
dias habiles de antelacidn a la fecha del movimiente del servidor plblico.

Asimisma, las fechas de movimientos de personal tales como altas, promociones, renivelaciones
y/o cambics de adscripcion deberan corresponder a los dias primero y dieciséis de cada mes. Para
el caso de los movimientos de baja los dias quince y ltimo de cada mes. Sin embargo, en el caso %
particular de nuevos ingresos, las fechas referidas deberan corresponder siempre a dias habiles, de (
lo contrario, los movimientos se realizaran el primer dia habil siguiente.

Articulo 41.- La Direccién General debera elaborar las nominas correspondientes al pago
sueldos y salarios de los servidores plblicos del Instituto. Asimismo, realizard los pagos de
retenciones y repercusiones de las mismas,

%

Articulo 42.- La Direccion General elaborara en version electronica los recibos de nomina, los
cuales podran ser consultados por los servidores publicos via intranet.

13




.\')}“D 0s M

S ;u}?g' 2
oy G 3
‘é‘ \W@

) e‘;ﬁ ﬁ,, b

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso z la
Informacion y Proteccidn de Datos Personales

Articulo 43.- Durante el primer trimestré dé cada ejercicio fiscal, la Direccion General entregara
las constancias de percepciones y retenciones del personal, a efecto de cumplir con la legisiacion
fiscal aplicable.

Articulo 44.- La Direccion General estara facultada para ejecutar los descuentos ordenados por
la- autoridad judicial e informar a ésta tltima sobre el cumplimienio de dicha orden. Asimismo anotaia
claramente en las constancias de percepciones y deducciones el concepto por el cual se realizara el
descuento.

Articulo 45.- La Direccion General efectuard, via némina, descuentos voluntarios a los servidores
plblicos por concepto de préstamos otorgados tanto por el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado como por el Fondo de Vivienda del Instifuto de Seguridad y
Servicios Scciales de los Trabajadores del Estade. Asimismo, efectuara los descuentos voluntarios
o retenciones a los servidores ptblicos que deriven de convenios establecidos entre € Instifutd y
algln tercero.,

Seccion ll
Dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones

Articulo 46.- La Direccion General, a través de la Direccién, dotara a los servidores pliblicos,
sean miembros del servicio profesional o personal de-libre designacion, de un medio o dispositivo
electronico para ingresar a las instalaciones por las puertas peatonales y, en su caso, al
estacionamiento del Instituto.

Articulo 47.- Los servidores plblicos seran responsables del mal uso que pueda derivarse de la
perdida o extravio del dispositivo de accese, por lo que dicha contingencia debera ser reportada a la
Direccidn, via electrénica, a mas tardar un dia habil posterior al heche, y siempre bajo protesta de
decir verdad.

Articulo 48.- La entrega del primer dispositive dé acceso no tendra costo para los servidores
publicos, pero la reposicién del mismo si lo tendrd, por lo que se deberd pagar el costo
correspondiente y proceder de acuerdo-cen las especificaciones sefialadas por la Direccién, Una vez
comprobado el pago, la Direccion hara entrega del huevo dispositivo de acceso.

Artieulo 49.- Los servidores publicos que concluyan su relacion laberal con ef Instituio deberan
hacer entrega oportunamente del dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones, en virtud
que éste es propiedad del INAI, y en caso de no hacerlo, debaran cubrir el costo del mismo, a través
del procedimiento sefialado por |a Direccion para tal fin.

Articule 50.- En caso de no poder acceder mediante el uso del dispositive electrbnico
correspondiente, los servidores plblicos deberan proceder a registrarse en el madulo de recepcion
del Instituto.

Seccion Il
Credencializacion

Articulo 51.- Los servidores publicos, con independencia de ser miembros del se
profesional o personal de libre designacion, recibirdn una credencial institucional.
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Articulo 52.- La credencial institucional serd expedida por la Direccién General, y deberd
contener al menos con los siguientes elementos:

. Nombre completo y denominacion del puesto gue ocupa el servidor plblico,
il Firma digitalizada vy fotografia del servidor publico;

M. Folio (Numero de empleado);

iv. Unidad administrativa o area de adscripcion;

V. Fecha de expedicion y vigencia, y

Vi. Nombre completo, denominacion del puesto y firma del servidor pablico facultado para

su expedicion.

Articulo 53.- Los servidores publices utilizaran la credencial para acreditar su identidad, asi como
su calidad de empleados del Instituto en los procedimientos en los que actien, o bien anie la
ciudadania en general. Al intericr de Ias instalaciones del Instituto la credencial debera ser portada
abligatoriamente en un lugar visible.

Articulo 54.- Los setvidores pblicos seran responsables del mal uso que pueda derivarse de la
pérdida o extravio de su credencial, por lo gque dicha contingericia debera ser reportada, via cerreo
electronico, a la Direccion, a mas tardar uri dia habil posterior al hécho, y siempre bajo protesta de
‘decir verdad.

Articulo 55.- L.a generacidn o reposicion de la credencial no tendra costo para los servidores
publicos.

Articulo 56.- Los servidores publicos gue concluyan su relacion laboral con el Instituto deberan
hacer entrega oportunamente de su credencial, en virtud que ésia es propiedad del INA!, y en caso
de no hacerlo, deberan hacer un escrito bajo protesta de decir verdad manifestando su extravio o
pérdida.

Seccion IV
Servicio de comedor y apoyo para el consumo de alimentos

Articulo 57.- El servicio de comedor se otorgara a todos los servidores ptiblicos del Instituto, sean
miembros del servicio profesional o personal de libre designacion, asi como a los prestadores de
servicio social y practicas profesionales, ademas de las personas fisicas contratadas para prestar
sus servicios bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios.

Articulo 58.- El Instituto brindara un apoyo economice a los servidores plblicos especificados en
su Manual de Percepciones aprobado por el Plenc, el cual sera proporcionado mediante depdsito en
un vale elecirénico de alimentacion.

Articulo 59.- El servicio se brindara de conformidad con &l ¢alendario oficial de labores del
Instituto 'y se suspendera en dias inhabiles, periodos de vacaciones o cuando ocurra alguna
circunstancia que impida su prestacién, situacion que se hara del conocimiento oportuno de los
siervidares pablicos, a traves de un comunicade electrénico que enviara la Direccién General.

Articulo 60.- El horario de servicio del comedor institucional sera de lunes a viernes, de las 13
y hasta las 16:30 horas.

Articulo 61.- El vale electrénico de alimentacion permitira realizar depdsitos mensuales a ¢a
servidor plblico sujete de apoyo para el consumo exclusivo de alimentos en el comedor institucional.
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Articulo 62.- En ningin momento el recurso asignado en el vale electronico podra ser entregado
eri efectivo al servidor pablico.

Articulo 63.- Los servidores publicos que asistan al comedor tendran los siguientes derechos:

L Podrén consultar €l menl semanal que ofrezca el prestador del servicio en el vinculo
electrénico dispuesto para ello, asi como el meni diario en un sitio visible dentro de las
instalaciones del comedor institucional _

L. Una vez cubierto el importe correspondiente en la caja situada en el comedor, recibiran
el servicio de alimentos en los dias y los horarios establecidos, y en apego a las normas
de higiene, y

M. Disfrutaran de un servicio amable, diligente y eficiente.

Articulo 64.- Los servidores publicos que asistan al comedor tendran las siguientes obligaciones:
. Realizar el pago correspondiente con el vale electrénico o en efectivo de los alimentos

fue consuman;
Il Permanecer en el area de comedor no mas de 50 mirutos, con objeto de dar fluidez al

servicio y permitir que ingresen los demas usuarios, por lo que no deberdn de hacer

sobremesa;
HI. Consumir los alimentos en el drea de comedir, por lo que no podran subir charolas, lozas,
- cubiertos, vasos, utensilios y-alimentos a los pisos, y
IV. Respetar las disposiciones o reglas establecidas por el prestador del servicio del comedor
y/o por el Instituto, con objeto de garantizar el correcto funcionamiento del mismo y estar
en posibilidades de brindar la atencion oportuna, eficiente y de calidad a todos los
comensales.

Articulo 65.- En los casas en que por necesidades del servicio se encueniren en las instalaciones
del Instituto personas ajenas al mismo, éstas podran hacer uso del comedor cubriende el costo total
de los alimenios que consuman y obsarvando las reglas del mismo.

Articulo 66.- Los servidores plblicos que deseen consumir sus propios alimentos en el comedor
institucional, padran hacetlo, siempre y.cuando, se sujeten en todo momento a las reglas dispuestas
para su correcta operacion.

Articulo 67.- Los servidores ptiblicos deberan ajustarse a |as porciones de alimentos sstablecidas
en el meny, de lo contrario, deberan cubrir el importe total de un menu adicional.

Articulo 68.- Por el carécter institucional del comeder no se permite el consumo de vinos'y licores,
asi como tampoco otorgar propinas monetarias o en especie a los trabajadores contratados por el
prestader del servicio.

Es indispensable que los servidores publicos guarden la compostura y el debido respeto en todo
momenta para con el resto de los comensales y el personal contratado por el prestador del servi

A fin de respetar las instalaciones del comedor y por higiene, no se permitira el acces

mascotas, con excepcion de aguellos animales entrenados para asistencia de personas con al
discapacidad.

16




Institute Nacienal de Trarisparencia, Acceso ala
Informacion y Proteccion de Datos Petsonales

Seccion V
Servicio Médico
Articulo 89.- El Instituto cuenta con un consultorio médico en el cual se prepercionara laatencion,
que por causa de algun accidente o enfermedad, requieran los servidores publicos durante el

franscurso de la jornada laboral, 'sean miembros del servicio profesional o personal de libre
designacion..

E| servicio médico se podra hacer extensivo a los prestadores de servicio social y practicas
profesionales, ademas de las petsonas fisicas contratadas para prestar sus servicios bajo €l régimen
de honorarios. asimilados a salarios, asi comoe a personas ajenas al instituto que por alguna
circunstaricia de tipo laboral o personal, se encuentren en las instalaciones y presenten algin tipo
de emergencia. :

Para hrindar una atencién adecuada a los usuarios, el personal del consultprio médico se
alterhara para tomar sus alimenios y evitar dejar desatendido dicho servicio en el horario de comida.

Articulo 70.- El servicio. médico se oforgara en las instalaciones del Instituto, sin costo alguno

para sus usuarios por cuanto hace a la atencidn y los medicamentos necesarios, proporcionandose

estos dltimos de conformidad con la exisiericia y el cuadro basico.

Articulo 71.- El médico a cargo def consultorio estara facultado para emitir la constancia médica

correspondiente al dia en el que se presenio la emergencia, y; en caso, de que conforme a su criterio

el padecimiento lo amerite.

Articulo 72.- Sera responsabiiidad de los servidores publicos del Instituto acudir a su clinica de
adscripcion del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado o.con su
médico de confianza, a fin de que se les proporcione el tratamiento requerido y de ser necesario, se
les expida la licencia o certificado médico, sedlin corresponda.

Queda estrictamente prohibido gue el médico del Instituto expida permisos o incapacidades.
Seccion Vi
Estacionamiento
Articulo 73.- El uso del estacionamiento del edificio esté reservado para los servidores publicos

del Instituto, sean miembros del servicio profesional o personal de libre designacion.

Articulo 74.- La Direccién asignara un lugar humerado vy el tarjetén correspondiente, Unicamente
a los servidores plblicos de nivel Comisionado, Secretario, Director General, Jefe de Ponencia,
Titular del Organo Interno de Control, Secretario de Ponencia y Director de Area. El resto del personal
recibird un tarjetén general que le permitira el acceso al estacionamiento y el uso de los cajones
disponibles.

Articulo 75.- E! servidor publico al que se le asigne un tarjeton numerado o, én su caso, un
tarjetén general, y no haga uso del mismo, debera reintegrarlo a la Direccién, toda vez que quedara
estrictamente prohibido darlo prestado o transferitlo.

En caso de detectarse un uso inadecuado de |os espacios de estacionamiento, 1a Direccion tepera
la facultad de retirar el farjetdn y el cajdn asignado.
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Articulo 76.- La Direccion General adoptara las medidas pertinentes para garantizar que existan
espacios disponibles para personas con discapacidad, los cualés deberan cumplir con las
condiciones riecesarias para facilitar el acceso a las instalaciones.

Las personas con discapacidad tendran acceso preferente al  estacionamiento,
independientemente del nivel jerarquico de la plaza que ocupen.

Articulo 77.- Para permitir la entrada de los vehiculos del personal del Instituto sera necesario
que porten el tarjeton en un lugar visible.

Articulo 78.- El servidor publico sera responsable del mal uso que pusda derivarse de la pérdida
o extravio de su tarjetdn, por lo que dicha contingencia debera ser reportada a [a Direccion, via correo
electronico, a mas tardar un dia habil posterior al hecho, y siempre bajo protesta de decir verdad. La
generacion o reposicion del tarjetdn no tendra costo para el servidor publico.

Articulo 79.- El servidor pUblico que concluya su relacion faboral coh el Instituto debera hacer
entrega oportunamente de su tarjetdn, en virtud que éste es propiedad del INAI, y en caso de no
hacerlo, debera hacer un escrito bajo protesta de decir verdad manifestando su extravio o pérdida.

Seccion VI
Centrol y registro de asistencia e incidencias

Articulo 80.- La jornada laboral en el Insiituto sera de cuarenia horas semanales. E| horario
reguiar de labores sera el siguiente:

I De lunes a jueves de las 9:00 a las 14:30 horas y de las 16:00 a las 19:00 horas, y
IL Viernes de'las 9:00 4 las 15:00 horas.

No obstante lo anterior, previo consentimientoc del Comisionado o del Secretario
correspondiente, los directores generales y el titular del Organo Interno de Control podrén
establecer un horario flexible para el personal bajo su adscnpc:lon el cual consistira en adelantar o
retrasar el horario una hora, de tal suerte que quienes inicien su jornada a las 8.00 horas puedan
conciuirla a las 18:00 horas y quienes lo hagan a las 10:00 horas, concluyan ésta a las 20:00 horas.
Asimismo, el inicio del horario de comida podra variar entre las 13:30 y las 15.30 horas, sin que este.
tiempo exceda de 90 minutos.

La eleccion del horario flexible en ningun caso permitira que los servidores piblicos se ausenten
para tomar sus alimentos fuera del horario determinado en el parrafo que antecede.

Articulo 81.- El control de asistencia es el proceso que regula la asistencia y permanencia de
los servidores pblices en el Instituto, sean miembros del servicio prefesional o personal de libre
designacion, de acuerdo con la jornada laboral para el desempefio de sus funciones.

Articulo 82.- El procedimiento para el registro y control de asistencia de los servidoras pliblicos
del Instituto se efectuara a través de la lectura en el Sistema de Huella Digital, el cual seré de
aplicacién general para todos aquellos servidores publicos gque ocupen plazas con nivel
Secretario de’ Ponengia, Director de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento, Consul
Auditor, Enlace, Proyectista, Asesor, Secretaria, Chofer y Auxiliar Administrativo, adscritos af |
ponencias, secretarias, direcciones generales y al Organo Interno de Control del Instituto.
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Los servidores publicos que ocupen puestos de nivel Comisionado, Secretario, Director
General, Jefe de Ponencia y Titular del Organo Interno de Control no se encontraran sujetos al
registro y control de asistencia, a través de la lectura en e! Sistema de Huella Digital.

Articulo 83.- Para regisirar su asistencia, al inicio y término de las actividades laborales, los
servidores plblicos deberan hacerlo eh alguno de los lectores del Sistema de Huella Digital
ubicades en fa planta baja y en los pasillos de los elevadores de los pisos 1, 2, 3 y 4 del edificio.

Articulo 84.- Se podra eximir del registro de asistencia a los servidores publicos gque por la
naturaleza y particularidades de las funciones desempefiadas, requieran realizar actividades
laborales fuera de las instalaciones del [nstituto en forma recurrente, o bien cuando el titular de la
unidad administrativa previa justificacion asi lo determine.

En este caso, debera remitirse a la Direccidén con antelacidn al inicio de la exencidn, la Solicitud
de Exencion de Registro de Asistenicia, emitida por €l Comisionado, Secretario, Director General o
titular del Organo Interno de Control, seglin corresponda. Para el caso de las exenciones de los
servidores publicos adscritos a direcciones generales, la solicitud debera contar también con el visto
bueno del titular de la Secretaria o a Presidencia del Instifuto, de acuerdo con la adscripcion de los
empleados exentos del registro,

Para tales efecios, sera necesario tomar en consideracion las funciones- contenidas en la
descripcion y perfil de puesto autorizado por el Pleno del Instituto.

ta autorizacidn de la éxencidn guedara sin efecto cuando el servidor publice deje de ocupar el
puesto para el que fue designhado originalmente; cuando deje de desempefiar las funciones que la
motivaron, o cuando cambie de adscripcion y por ende de fitular de unidad administrativa de
adscripcién. En estos casos, sera responsabilidad delservidor pubico iniciar el registro de asistencia
en los lectores correspondientes,

Articulo 85.- La Direccidn dard de alta en el Sistema de Huella Digital los datos generales del
servidor publico gue corresponda, registrando su nombre completo, nimero de empleado, unidad
administrativa de adscripcion, puesto y fecha de alta en el Instituto.

La huella dactilar se registrara como un mapa que contiene sus principales caracteristicas,
siendo éste incorporado, protegido v tratade en. el Sisteria de Datos Personales denominado
Sistema de Huiella Digital para.la Operacion, Registro y Conirel de Asistencia e Incidencias, y cuya
finalidad sera establecer un metanismo que parmita llevar a cabo el registro y control de asistencia
e incidencias de los servidores plublicos del Instituto.

Dicho sistema se encontrara resguardado en el Centro de Daios de la Direccién General de
Tecnologias de la Informacion dél instituto.

El propio sistema relacionara los datos can los registros de asistencia, asi como la fecha
correspondiente, con lo que la Direccion podra aplicar las incidencias o justificaciones que se
presenten.

En casc de que algun servidor plblico causara baja laboral del Institute se procedera a cancelar,
sus datos confidenciales del Sistema de Huella Digital; es decir; el mapa con las principal
caracteristicas de su huella dactilar, no ast los registros y controles gue se tuvieran respecto de
asistencia e incidencias.
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Articulo 86.- En el regisiro y control de asistencia durante el inicio de las labores se observara
to siguiente:

L El registro de entrada al inicio de las labores establecara 15 minutos de tolerancia;

il. A partir del minute 16 se considerara retardo, sin que medie justificante alguno. Los
retardos se procuraran compensar el mismo dia de su ocurrencia y registro, al
permaneceér por lo menos por un tiempo equivalente al término de la jornada, y

. En caso de que los servidores plblicos cuenten con los justificantes correspondientes
a dichos retardos, éstos deberan ser remitidos a la Direccion a mas tardar dentro de los
10 dias habiles posteriores,

Articulo 87.- La Direccion informara mensualmente, mediante un reporte de asistencia e
incidencias dirigido a los titulares de las unidades administrativas, los registros de contro! de
asistencia de los servidores publicos bajo su adscripcion, correspondientes al mes inmediato
anteriory, en su caso, de las incidencias, respecto de las cuales sera responsabilidad de los titulares
responder por esciito a la Direccidn, en un plazo maximo de 10 dlas habiles, en torno a la
justificacion de las mismas vy, en casd de ser omisos, [a Direccién procedera & realizar el descuento
correspondiente.

Articulo 88.- Los documentos para justificar las incidencias, seran entre otros:

L Formato de Justificacién de Incidencias;

11 Solicitud de permiso;

. Licencia Médica expedida por el ISSSTE;
V. Certificado Médico expedido por el ISSSTE;

V. Constancia de Tiempo expedida por el ISSSTE;

VI. Hoja de Urgencia expedida por el ISSSTE;

VIl. Constancia de Cuidados Maternos expedida por el ISSSTE;

Vi, Oficio de Cornision;

IX. Oficio que informe sobre cursos de capacitacion, especializacion y/o desarrollg;

X. Oficio gue iriforme sobre licencias u otros asuntos;

XL Aviso de Vacaciones, vy _

XIL. Dgcumentos éxpedidos por un médico particular, en aquellas incidencias relacionadas

con [a maternidad.

Articulo 89.- Toda incidencia ocasmnada por maternidad del servidor piblico o su conyuge
debera justificarse a través del documento establecido para tal efecto, el cual sera remitido a la
Direccion dentro de los 10 dias habiles siguientes a su expedicion. En caso de impedimento, se
notificara via correo electrénico al titular de la unidad administrativa en donde se encuentre adscrito,
asi como ala Direccion y una vez concluido dicho impedimento debera entregarse la documentacion
original.

Articulo 90.- El titular de Ia unidad administrativa debera informar a la Direccion por escrito de
toda incidencia generada con motivo de una comisién oficial y asistencia a cursos de capacitacion,
especializacion y/o desarrollo, previo a su realizacion, utilizando para ello, el oficio de comisidén o
bien, el correspondiente a Ia accion de gue se trate.

Articulo 91.- Los titulares de las unidades administrativas deberan abstenerse de disponer o

autorizar gque un subordinado no asista sin causa justificada a sus labores, asi como de otorg
indebidamente permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo. y otras percepciongs
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acorde a lo dispuesto en la normativa aplicable en materia de responsabilidades administrativas de
los servidores piblicos.

Articulo 92.- Las omisiones de registro de entrada o salida de tos servidores puablices en el
Sistema de Huella Digital, sin la justificacién correspondiente, seran consideradas como falta o
inasistencia en-los términos sefialados en el articulo 87, por lo que para efectos del descuento por
concepto de falta o inasistencia, se aplicara la percepcion ordinaria de los servidores publicos,
entendida como el pago que reciben éstos, y que debe cubrirse en periodos no mayores.de 15 dias.
Dicha percepcion se integra por el sueldo base y la compensacion garantizada.

Articulo 93.- Las anomalias detectadas por las servidores publicos en €l lecior de huella digital
deberan ser reportadas de inmediato a la Direccidén mediante correo electrdnico, a efecio de darles
solucion a la brevedad posible.

Seccion VIH
Permisos

Articulo 94.- Los padres trabajadores contaran con un permiso de paternidad de 5 dias habiles
con goce de-sueldo, por nacimiento de sus hijos, y de igual manera por la adopcién de un infante.

Articulo 95.- Posterior a |z licencia de maternidad, las madres trabajadoras tendran derecho a
un permiso de lactancia por un périodo de seis meses que consistird en alguna de las siguientes
acciones:

l. Disfrutar de dos descansos extraordinarios por dia, de 45 minutos cada uno durante la
jornada diaria; o

L. Disfrutar de un descanso extraordinario por dia, de 90 minutos durante la jornada diaria,
0

. Iniciar la jornada diaria 90 minutos después, o retirarse 80 minutes antes de que la
jornada diaria finalice.

Dichas acciones tendran una vigencia por el periodo de lactancia de seis meses y hasta
avanzado el segundo afio de edad, en observancia a lo dispuesto en la normativa aplicable en la
materia; facilitando a las madres trabajadoras espacios necesarios para tal efecto.

El titular de la unidad administrativa de adscripcion de la servidora publica de que se trate remitira
a la Direccion, dentro de los 10 dias habiles posieriores al términe de la licencia de maternidad, el
escrito U oficio mediante el cual informe'la opcidn determinada por ia madre trabajadora.

Articulo 96.- Los servidores pUblicos podran disfrutar de permisos ¢on goce de sueldo, previa
autorizacion del titutar de la unidad administrativa de que se fraie, debiendo remitir el formato
correspondiente a la Direccign, de conformidad cor lo siguiente:

. Tratandose de fallecimiento del conyuge, concubino(a) o cualguier familiar directo, por
cohsanguinidad o afinidad, gozara de 3 dias habiles, con autorizacion del titular de [a
unidad administrativa;

H. Cuando realice su examen profesional o de grado, gozara de 3 dias habiles anteriores
a la celebracion del acto, previa autorizacion del fitular de la unidad administrativa;

. En caso de contraer matrimonio, y contando con un afio de antigiiedad en el Institute’
gozara de 5 dias habiles, para lo cual tendra hasta dos meses posteriores a la fec
del acta de matrimonio. que expida el registro civil para su correspondien
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documentacion, contando con la autorizacion previa del fitular de la unidad
administrativa;

Iv. | os titulares de las unidades administrativas, bajo su responsabilidad, podran otergar
permisos personales a los servidores pUblicos que se encuentren bajo su adscripcion,
para ausentarse el dia completo dentro de los horarios de trabajo establecidos, hasta
por un periode maximo de 5 dias habiles por afio, debiendo documentarlo a través del
formato correspondiente. Este permiso. no podra sumarse al resto de los permisos
expuestos en esie catalogo, y no'sera acumulable de un afio a otro, y

V. Los servidores publicos que cuenten con cinco afios de servicio ininterrumpidos en &l
Instituto, gozarafh de un periodo de § dias habiles, los cuales podran disfrutar, previo
acuerdo con el titular de la unidad adminisirativa de adscripcion, durante ei ejercicio
fiscal inmediato posterior a gue se cumptan los afios de servicio. Del mismo modo, ello
aplicard para aguellos servidores que contirilien laborando en el Institute y cumplan
periodos-adicionales de cinco afios.

Los sefvidores ptiblicos tendran hasta tres dias habiles posteriores a la fecha en que hayan sido

oforgados los permisos, para preseniar.a la Direccion los formatos correspondiernites, debidamente
requisitados y firmados.

Seccion IX
Vacaciones y dias de descanso

Articulo 97.- Se consideraran dias inhabiles aquellos previsios en el Acuerdo emitido
anualmente por el Pleno del Instituto, asi coma los establecidos en la Ley Federal de Procedimiento
Administraiivo.

Articuto 98.- Los servidares publicos del Instituto, sean miembros del. servicio profesional o
personal de libre designacion, gozaran de 10 dias habiles de vacaciones por tada seis meses de
servicio consecutivo,

Articulo 99.- La prima vacacional se otorgara por cada uno de los dos periodos vacacionales a
gue tengan derecho.

Articulo 100.- Si por las necesidades del servicio, los servidares piblicos no disfrutaran de los
dias de vacaciones en el gjercicio de que se trate, podran hacerlo con -posterioridad, una vez que
cesen las causas que io impidieren, sujetdndose en su caso a la autorizacion del titular de 1a unidad
administrativa.

Articulo 101.- Los servidores publicos que tomen vacaciones fuera de los periodos establecidos
por el Pleno deberan enviar a la Direccidn el formato de vacaciones debidamente diligenciado.

Articulo 102.- Los dias de vacaciones no disfrutados no podran compensarse con percepeion
economica alguna.

Seccion X
Licencias sin goce de sueldo

Articulo 103.- Las licencias sin goce de sueldo podran ser solicitadas y, &n su caso, ejercigas
por los servidores publicos del Instituto,; sean estos miembros del servicio profesional o person
libre designacidn.
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Articulo 104.- Las licencias sin goce de sueldo seran procedentes para que los servidores
publicos realicen aclividades académicas o de investigacion vinculadas con los femas de interés
del Instituto en una institucidn educativa o de investigacian, nacional o extranjera.

Durante el tiempo que dure la licencia ho se computaréd la antigliedad del servidor plblico
beneficiado.

Articulo 105.- Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran hasta por un ano, con posibilidad
de gestionar una prorroga por un periodo adicional igual. No se otorgara una nueva licencia sin que
medien al menos dos afios de labores ininterrumpidos en el Instituto,

Articulo 106.- Se eniendera que. los servidores plhlicos del Instituto realizan actividades
académicas o de investigacion, cuanda:

L Asistan a cursos gue permitan la obtencién de un grado académico que cuente con el’

reconocimiento oficial de la autoridad correspondiente en el pais;

L. Disefien y elaboren obra escrita con la finalidad de obtener un grado académico, el cual
cuente con el reconocimiento oficial de la autoridad correspondiente en el pais, y
. Realicen una invesiigacion susceptible de dictamen vy publicable en €l marco de un

programa o un convenio cen una institucidn académica o de investigacion reconocida.

Articulo 107.- Los requisitos que deberan cumplir los servidores publicos para solicitar una
licencia sin goce de sueldo seran: . :

I. Contar con al menos dos afios de antigiiedad ininterrumpidos en el Instituto;

[N Presentar carta de exposicion de motivos donde se especifique el plan o programa
académico 0 de investigacion que realizard y el tiempo que requerira para cumplirio, y

. Presentar el original de la carta de aceptacién o vinculacion de la institucion en la que
realizara |as actividades académicas o de investigacion.

Articulo 108.- Previo conocimienic y visto bueno del titular de la unidad administrativa de
adscripcion, los servidores publicos interesados deberdn presentar su solicitud de licencia sin goce
de sueldo ante la Direccion General, con al menos 30 dias naturales de anticipacién a que ésta de
inicio, acompafiada de los soporteés documentales que permitan verificar el curnplimiento de los
requisitos mencionados en el articulo antérior.

Articulo 109.- La Direccidén General, escuchando la opinién del titular de la unidad administrativa
de que se trate, emitira el dictamen en el que se determina si se niega o se otorga la licencia, en un
plazo de 10 dias habiles contados & partir de la fecha en la que se presento la solicitud.

La Direccién notificara a los peticionarios el dictamen gue conceda o niegue la licencia, en un
plazo maximo de 5-dias habiles siguientes a su emision.

Articulo 110.- En caso de que los servidores plblicos que hayan sido beneficiados con el
otorgamiento de una licencia sin goce de sueldo por un afio, deseen gestionar una prorroga por un
periodo de tiempo igual, éstos deberan presentar al Secretario correspondiente, prexio
conocimiento y viste bueno del titular de la unidad administrativa a la que se encuentren adscritgs;
el escrito de solicitud de prorroga de licencia, el cual debera estar sustentado con las pru
documentales gue justifiguen la pertinencia de su peticion.
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En caso de considerar procedente dicha solicitud, el Secretario de la adscripcidn correspondiente
debera proponerla ante la Direccion General antes del vencimiento de la licencia original, siguiends
para tales efectos el procedimiento y los plazos previstos en la presehte seccion de los
Lineamientos.

Articulo 111.- Los beneficiarios de la licencia podran reincorporarse a sus funciones dentro de
los 20 dias habiles siguientés a la conclusion de su licencia. En cdso de no acreditar los elementos
previstos-gn el articulo 112 dentro de este plazo, se entendera que las personas beneficiarias de la
licencia no estan interesadas en reincorporarse al Instituto v, por lo tanto, tas plazas se consideraran
vacantes:

Articulo 112.- Las personas beneficiarias de una licencia que deseen reincorporarse a sus
funciones fras la conclusion de la misma, deberan presentar previamente un informe final sobre las
actividades académicas o de investigacion desarrolladas con motivo de su licencia, asi como el
documento oficial que avale haber concluido el curse o la ohra escrita que permita fa obtencion de
un grado académico, o bien la investigacion susceptible de publicacion.

Al informe ' final deberan agregarse los comprobantes de la licencia, es decir, los documentos
que den constancia de la realizacion de las actividades académicas o de investigacion
comprometidas al ser concedida una ficencia.

El informe final sera presentado a la Direccion General, dentro de los 20 dias habiles previos a
la fecha de su reincorporacion. En caso de no recibir en fiempo vy forma dicho documento, la
Direccion General, por conducto de la Direccion, requerira a los servidores pUblicos del Instituto el
cumplimiento de su obligacién, apercibiéndolos que en caso de no hacerlo, se procedera a su
separacion sin responsabilidad para. el Instituto.

Una vez presentado el inforave final y sus comprobantes, la Direccion General elaborara un
dictamen eh el cual manifestara si los servidores pdblicos acreditaron los requisitos establecidos;
lograror en forma satisfactoria 10s abjetivos v concluyeren las aclividades para las cuales les fue
otorgada la licencia sin goce de sueldo.

Articulo 113.- En caso de que el numero de solicitudes de licencias sin gote de sueldo
presentadas en un ejercicio fiscal comprometa el desempefio institucional, la Direccién General
podra negar las licencias, motivando las causas que funden la negativa.

Seccion Xi

Otorgamiento de apoyo econdmico para ia realizacion de estudios de diplomados,
especialidades, maestrias o doctorados

Articulo 114.- El otorgamiento de apoyo economico a los servidores pliblicas del Instituto, sean
miembros del servicic profesional o personal de libre designacién, para la realizacién de estudios
de diplomados, especialidades, maestrias o doctorados, estara orientado a contribuir con el
cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto y el desarrollo profesional de éstos.

Articulo 115.- E{ servidor plblico presentara a la Direccion General su solicitud, mediante un
formato establecido denominado Requisicion de acciones de aprendizaje, el cual debera esidr
previamente autorizado por el titular de la. unidad administrativa de que sé trate. Dicha saolici
debera formularse con dos meses de anticipacion a la fecha de inscripcion del programa
cuestion.
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Articulo 116.- Los servidores pablicos gue soliciten apoyo econdmico para la realizacion de
estudios, deberan sujetarse a lo siguiente:

.
i

1IL

Tener antigiiedad minimo de un afo como servidor publico en el Instituto;

No haber recibide apoyo economico en los dos afios inmediatos anteriores al ejercicio
fiscal de que se trate;

Seleccionar acciones de aprendizaje que. contribuyan a su desarrolld profesional con
base en las funciones sustantivas definidas para su puesto;

Presentar una carta de recomendacién que refiera a [os logros det servidor publico, asi
como a la idoneidad de la accidén de capacitacion solicitada, la cual debera estar
suscrita por el titular de la unidad administrativa correspondiente; la carta debera
informar ademas la manera en que se cubriran las ausencias del servidor plblico en
términos de sus responsabilidades laborales; ‘

Ser entrevistado por la Comision Dictaminadora, y

Suscribir una carta compromiso en la que se establezca lo siguiente:

a) Cumplir con el programa establecido para el plan de estudios autorizado que
deberéa estar alineado con los objetivos del area y las necesidades de
capacitacion, especializacién y desarrollo del servidor publico, estructurado en los
objetivos de planeacion estratégica del Instituto;

b) Mantener un promedio minimo por modulo, trimesire o semesire, seglin
corresponda, de 85 en escala de cero a cien;

¢} Proporcionar a la Direccidn el documento gue acredite las evaluaciones acorde a -

la periodicidad del plan de estudios, y

d)} Una vez concluida la accidn de aprendizaje en los términos referidos, el servidor
publico continuara prestando sus servicios en el Instituto, al menos por un pericdo
equivalente al cubisrto con el apayo econdrico otorgado, contade a partir del dia
habil siguiente de haber concluido.

Articulo 117.- No podra considerarse &l apoyo econdmico cuando se trate de pagoes retroactivos
de acciones de aprendizaje desarrolladas en forrmia previa a la solicitud formal del servidor plblico.

Articulo 118.- La instancia facultada para dictaminar la peticién de los servidores publicos sera
la Comision Dictaminadora para el otorgamiento de apoyos econdmicos en materia de formacion y
desarrollo. La Comision estara integrada por los secretarios y la Direccion General.

Articulo 119.- La Direccion Genéral, a través de la Direccion, sera la encargada de gestionar el
apoyo economico paia el otorgamiento de las acciones de capacitacion, especializacion y desarrollo
en la materia, una vez autorizadas por la Comision Dictaminadora.

Articulo 120.- Los apoyos economicos estaran sujetos a la suficiencia presupuestaria del
ejercicio fiscal de gue se trate.

Articulo 121.- El apoyo econtmico consistira en lo siguiente:

Cuando se trate de estudios de diplomado y especialidad, se podra cubrir hasta el 70%
del costo total. Para el caso de maestria y doctorado, se cubrird hasta el 50% del costo
total, de conformidad con lo establecido en los siguientes cuadros:
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Dlplomado VEspesiaiidad T
Apoye Econémico : Antigiiedad en el !nstltuto
e 70% _ iBaflosomas
60% De 2 afios a 2 afios 11 meses, 15 dias -
40% i Deqafoafano 11 meses, 15dias
0% : Menos de un afio de servicio

“hfios cumplidos a la fecha en que el servidor publico presente la solicitud.

_ Maestria y Doctorado
__Apoyo Econdmico Antlguedad en el Instituto*
- B50% ! 3aficsomas
40% ' De 2 afios a 2 anos, 11 meses, 15 dias
o 35% __1De1afcaiafio 11, meses, 15 dias
0% Menaos de un afio de servicio

*Afios cumplidos a la fecha en que el 'servidor piblico presente la solicitud.

. El otorgamiento del apoyo econdmico se podra realizar en parcialidades, de acuerdo
con los términes establecidos en el programa de estudios de que se trate.

Articulo 122.- El servidor pUblico estara obligado a reintegrar al Instituto las erogaciones que a
la fecha se hayan realizado por concepto de apoyo econdmico, en los siguientes casos:

L. Una vez que inscrito el servidor publico, decline su participacion por causas imputables
a su persong;

i Cuando el servidor piblico no obtenga un promedio minimo de 85/100 en algunc de
los modulos, rimestres o semestres, seglin corresponda;

. Cuando no cumpla satisfactoriamente con la accién de aprendizaje requerida; es decir,
mo acredite sU canclusion;

V. Cuando no acredite el 90 por ciento de. aSIStenma a las sesiohes por causas imputables
a su persona;
V., Cuando el servidor pablico se separe del [nstituto sin haber cumplido con &l periodo de

trabajo establecido en el inciso d), fraccion VI del articule 116 de los presentes
Lineamientos, vy
VI, Cuando $e le imponga una sancion derivada de un procedimiento disciplinario.

En los casos de las fracciones | a IV, el reintegro debera realizarse considerando los siguientes
supuestos: page en una-sola exhibicion en un plazo que no exceda los 20 dias habiles, e descuento
via nomina dentro de.un mismo ejercicio fiscal.

Por lo que concierne a las fracciones V y VI el pago deberd realizarse en una sola exhibicion en
un plazo gue no exceda los 20 dias habiles, condicionandoese los tramites de baja del servidor publico
de gue se trate a dicho reintegro.

En caso de que el servidor plblico no llevara a cabo el reintegro correspondiente en los términos
antes referidos, 1a Direccién General hara del conocimiento del Organo Interne de Control el
incumplimiento de [a obligacién contraida.

Articulo 123.- Una vez concluidos los estudios de diplomado o especialidad el beneficiario del
apoyo econdmico debera presentar ante la Direccion General los documentos que certifiquen
acreditacion de dichos estudios con un promedio general minimo de 85 en una escala de cero a
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En caso de incumplimiente se realizara un requerimiento Unico para gue subsane la falta en un
periodg no mayoer a 5 dias habiles, a partir de la notificacion.

Ante el incumplimiento -a lo previsto en el parrafo anterior, se regueriré al servidor piblico
beneficiario que reembolse los recursos recibidos en una sola exhihicidn dentro de un plazo quée no
exceda los 20 dias habiles, o descuento via nomina dentro de un mismo ejercicio fiscal.

La falta definitiva del pago se traducira en dar vista del asunto al Organo Interno de Control del
Instituto para que proceda conforme a derecho.

Articulo 124.- Los baneficiarios del apoyo para realizar estudios de maestria o'doctorado deberan
acreditar el promedio de 85 en una escala de cero a cieny la realizacion de dichos estudios dentro
de los 20 dias habiles siguientes a la conclusion de cada ciclo escolar.

En caso de incumplimiento se realizara un requerimiento tnico para que subsane la falta en un
pefiodo no mayor a 5-dias habiles.

De incumplirse lo previsto en el parrafo precedents, se suspendera el apoyo para los ciclos
escolares subsecuentes.

La falta definitiva del pago se traducira en la aplicacion de uno o mas descuentos via néminay
se dara vista del asunto al Organae Iriterno de Control para gue proceda conforme a dereche:.

LIBRO TERCERO
DEL SERVICIO PROFESIONAL.
TiTULO UNICO ,
DE LOS SUBSISTEMAS DEL SERVICIO PROFESIONAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA SELECCION, INGRESO Y MOVILIDAD

Seccidén |
Reclutamiento

Articulo 125.- El reclutamienio sera el mecanismo mediante el cual se detectara a personas
fisicas interesadas en prestar sus servicios en el |nstituto. Las fuentes de reclutamiento se
conformaran por:

R Servidores publicos en activo;

il. Personal contratade bajo e régimen de honorarios asimilados a salarios; Ty

fll. Egresados de instituciones de educacion superior que prestan su servicio social 0 sus %:'
practicas profesionales;

Iv. Bolsas de trabajo de universidades que tengan convenio con el Instituie;

V. Aspirantes externos que registren su curriculum vitae -en [a pagina electrénica del
Instituto, v

Vi Las demas que se consideren convenientes.
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Seccion ]
Seleccion

~Articulo 126.- La seleccion sera el procedimiento a traves del cual se determinara qué persona
fisica desempenfiara un puesto vacante. Los puestos vacantes del servicio profesional en el Instituto
§e ocuparan mediante concurso publico y abierto.

Seccion i
Concurso publico y abierto

Articulo 127.- E| concurso plblico y abierto sera la via para ocupar los puestos vacantes del
sefvicio profesional adscritos a las direcciones generales del Institiito, lo que permitira, en su caso,
el ascenso o promocion de los servidores publicos de una categoria a otra.

Articulo 128.- La Direccion General serd responsable del desarrollo de las siguientes
actividades en los concursos:

L. Publicacion de la convoedcatoria;

i Recepcion de los formatos de inscripcion y asignacion de folios;
[N Revisién curricular;

V. Validacion documental:

V. Gestion, control, disefio y aplicacion de los examenes de cohocimientos generales,
examenes de conocimientos técnicos especificos y evaluacion psicométrica o de
capacidades;

VI. Procesamiente y entrega de resuliados, y

Vil. Las demas que determine la Direccion General.

En cada una de las mencionadas actividades el Instituto podra apoyarse en prestadores de
servicio o empresas especializadas.

Articulo 129.- Los concursos para ocupar puestos vacantes del servicio profesional en el
Instituto seran desarrollados con base en el mérito, iguaidad de oportunidades, imparcialidad,
objetividad, y a iraves de procedimientos transparentes.

Articulo 130.- La idoneidad de [os candidatos a ocupar un puesto vacante se determinarg con
base en la corréspondencia con los requisitos establecidos en la respectiva convocatoria que
contendra los requerimientos del puesto, asi come en los resultados de la revisién curricular y la
validacion documental, ademas de los examenes de conocimientos generales 'y técnhicos
especificos, en la evaluacion psicométrica o de capacidades, y en las entrevistas.

Articulo 131~ En los concursos rio se discriminara a nadie por razones de edad, genero,
discapacidad, religion, estado civil, origen étnico, condicion social, preferencia sexual, estado de
salud, epiniones o cualquier otra que genere el menoscabo en el ejercicio de sus derechos.

Los extranjeros interesados en concursar por una plaza vacante en el Instituto deberan presentar
la documentacion que acredite su residencia y permiso para trabajar en México, asi como la
documentacion comprobatoria del Ultimo grado de estudios debidamente legatizada ante |
Secretaria de Educacion Ptiblica. Los mexicancs tendran preferencia en los procesos para
ocupacion de plazas vacantes.
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Articulo 132.- La Direccion General podra emitir convocatorias para la ocupacion de plazas
vacantes del servicio profesional cada seis meses o bien a partir de la recepcion del oficio de
solicitud que el Comisicnado Presidente o el Secrefario respectivo envien a la Direccion General, el
cual debera estar acompanado de la siguiente documentacién:

L. Descripcion y perfil del puesto vacante;

L Temario y rteferencias bibliograficas que faciliten la préparacion de los candidatos
seleccionados para presentar el examen dé conocimientos técnicos especificos del
puesto, y

IH. Bateria de preguntas para gue se elabore eI examen de conocimientos técnicos

especificos def puesto.

Articulo 133.- La convocatoria del concurso se publicara en fa pagina de Internet del Instituto,
contando al menos con los siguientes elementos:

L. Datos de identificacidn del puesto vacante contenidos en su descripcion y perfil;

L Especificaciones respecto de la documentacion valida para comprobar los estudios v la
experiencia laboral, y
lIE. Bases del concurse:

a) Periodo de registro y recepcion de los formatos de inscripcién;

b) Descripcion de cada etapa del concurso;

c) Ponderacién de cada etapa del concurso para la valoracion;

d)  Reglas especificas para la realizacion de entrevistas;

e) Temario y referencias bibliograficas para los examenes de conocimientos
generales y técnicos especificos, y

f) Medios de comunicacion que el instituto pondra a disposicién de los candidatos
para la recepcidn de dudas o comentarios.

Articulo 134.- El concurso tendrd, por lo menos, las siguientes etapas:

. Publicacion de la convocatoria;

i Registro de candidatos;

1. Revision curricular;

Iv. Validacian documental:

V. Exarmen de conocimientos generales;

VI, Examen de conocimientos técnicos especificos;
Vil.  Evaluacion psicomeétrica o de capacidades;
Vill.  Entrevistas, y

IX. Fallo.

Las fracciones de la VI a la VIl seran ponderadas para integrar la calificacion total de los
finalistas,

Articulo 135.- Los puntajes obtenidos poi los candidatos en las etapas del concurso seran
publicos. La Direccion General los dara a conocer en la pagina de Internet del Institutg,
relacionandclios con el folic asignado a cada candidate, sin hacer identificable al titular de los datos,
salvo en el caso del candidato ganador cuyo nombre se hara piblico en el fallo.
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Publicacién de la convocatoria y registro de candidatos.

Articulo 136.- El concurso dara inicio en el momento en el gue se publique la convocatoria en
la pagina de Internet del Instituto. El periodo de registro de candidatos sera de 10 dias habiles, a
partir del dia en que la convocatoria sea publicada. Vencido dicho plazo o-alcanzado el limite de 50
participantes por concurso, la Direccion General cerrara Ja convocatoria.

Para efectos del registro, el tltimo dia se computara completo, de acuerdo con el horaric de la
Ciudad de México.

Articulo 137.- Los candidatos [lenaran el formato de inscripcién correspondiente. El sistema de
regisiro admitira los formatos de inscripcion que se reciban durante el periodo de registro, los cuales
seran ordenados de acuerdo con la fecha y hora de recepcién, asignando un folio a cada uno, de
manera gue se asegure fa confidencialidad del nombre de los candidatos.

Articulo 138.- Cuando el numero de candidatos sea inferior a 5 se declarara desierto el
concurso. Dicha determinacidn debera publicarse en la pagina del Instituto al dia habil siguiente del
cierre de la convocatoria.

En este supuesto debera emitirse una segunda convocatoria, en un periodo no mayer a 5 dias
habiles contados a partir de |a declaracion del concurso desierto. Los candidatos de la primera
cenvocatoria podran participar en la segunda.

Una vez emitida la segunda convocatoria, no se requerira reunir un ndmero minimo de
participantes.

En caso de declararse desierto el concurso en su segunda convocatoria, derivado de la ausencia
de al menos un candidalo, se podra ocupar el puésto de acuerdo con los otros mecanismos
previstos en los preséntes Lineamientos.

Articulo 139.- Los candidatos no podrén participar en dos o mas concursos gue se realicen en
forma simultanea.

Articulo 140.- Al registrarse, los candidatos aceptaran tacitamente las bases de la convocatoria
y las reglas de! concurso correspondiente. La veracidad de la informacién vertida en el formato de
registro serd responsabilidad del candidato, bajo protesta de decir verdad y estard sujeta a
verificacion en la etapa de validacion documental.

Revision curricular.

Articulo 141.- Cuando se trate de concursos la informacion curricular que remitan los candidatos
a través del sistema habilitade en la pagina de Internet del Instituto, sera evaluada por una Gomisidn
Revisora compuesta por &l jefe inmediato superior, el Director General y el Secretario de adscripcion
de la vacante. '

Articulo 142.- El objeto de la Gomision Reviscra sera seleccionar a los candidatos que cuny
en mayor grado con le establecido en la descripcién y perfil del puesto de que se trate. En todo/cdso,
el nimero de candidatos seleccionados, serd de un minimo de cinco. Dicha Comisién cefiiré
determinacion conforme a'los penderadores definidos por la Direccion General.
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Validacién documental.

Articulo 143.- La Direccidén convocard a los candidatos que acrediten la etapa de revision
curricular para que acudan ante la instancia sefialada en la convocatoria, a presentar en original y
copia simple la documentacion oficial comprobatoria del perfil académico, la experiencia laboral, asi
como los requerimientos especificos de idioma reportados en ¢l formato de’inscripcian,

La convocatoria especificara el tipo de documentacion que sera aceptada como valida para la
acreditacion de la experiencia laboral, |2 escolaridad vy, en su caso, el idioma.

Articulo 144.- | os candidatos gue asistan a la etapa de validacion documental acreditaran su
identidad mediante identificacion oficial con fotografia y firmaran el formato correspondiente en el
cual, bajo protesta de decir verdad, declarardn que exhibieron documentacién original
comprobatona de su experiencia laboral, estudios realizados y, en su caso, idioma, y-que entienden
plenamente que los articulos 243, 244, 245 y 246 del Cédigo Penal Federa! castiga con pena de
prisién la elaboracion, usa y aprovechamlento de documentos falsos, por lo que libera de toda
responsabilidad a los servidores plblicos del instituto eﬂcargados del CONCUrso, por errores,
inexactitudes o falsedad derivada o contenida en los documentos onglnales ylo las copias simples
que exhibid para cotejo.

Articulo 145.- Los candidalos que no asistan ‘a presentar su documentacién el dia y la hora
programados, o bien, que no presenten en forma integra la decumentacion comprobatoria, perderan
el derecho de continuar participando en el concurso. Los candidatos que exhiban informacion
apocrifa quedaran eliminados del concurso y seran excluides de participar en cualquier ofra
convocatoria del Instituto.

Articulo 146.- La Direccion determinara los candidatos que contirivaran en el proceso, tomando
en cuénta que:

L. Cumplan en tilempo y forma con los requisitos y procedimientos establecidos en la
convocatoria;

. No hayan sido destituidos, suspendidos o inhabilitados del Instituto como resultade de
la resolucion de la autoridad competerite, y

L. No se encuentren impedidos para desempefar cualguier empleo, carge o comision.

Concluida la revisién anterior, la Direccién publicara en la pagina de Internet del Instituto el
nimero total de folics que cumplen con los requisitos, distinguiéndeclos de aquelios que se
encuentren en alguno de los supuestos del parrafo anterior, y gue por lo tanto, pierden el derecho
de continuar participando en el concurso.

Aplicacién de los examenes.

Articulo 147.- Para la definicidon de metodologias de evaluacion y formas de presentar los
reactivos validados por la unidad administrativa de adsciipcion, asi como para la aplicacion de los
examenes a los candidatos, la Direccion General se podra auxiliar de un consultor externo.

Articulo 148.- Los exdmernes seran aplicades en condiciones de igualdad para todos los

candidatos, en lafecha, lugar y horario gue sean notificados por la Direccion, a través de |a pagi
de Internet del Instituto, con al menos 5 dias habiles de anticipacion a la fec:ha de los mismos.
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El dia de la aplicacion de los exdmenes, los candidatos deberan acreditar su identidad mediante
identificacion oficial vigente con fotografia y firmar Ia lista de asistencia. Aquellos candidatos gue no
asistan puntualmente, perderan el derecho de continuar patticipando en el concurso. Durante la
evaluacion los candidatos se abstendran de hacer uso de cualguier dispositivo electrdnico.

Articulo 149.- Una vez practicado cada tipe de eéxamen, el Instituto publicard un reporte de
resultados dentro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha de! mismo. En dicho reporte se
especificard folio y puntaje final obtenido por los candidatos evaluados en escala de cero a cien,

Examen de conccimientos generales.

Articulo 150.- El examen de conocimientos generales se conformara por preguntas elegidas
aleatoriamente del banco de reactivos del Instituto, el cual sera elaborado por la Direccion General
y un consultor externo. .

Articulo 151.- La calificacion minima aprobatoria serd de 70 puntes en una escala de cerc a
cien, por lo que aquellos candidatos que obtengan calificaciones por debajo. de dicho puntaje
perderan el derecho a continuar participando en el concurso, en virtud que se trata de un examen.
eliminatoric que permitird la seleccidn de los mejores candidatos.

Articulo 152.- La Direccién publicara un reporte de resultados dentro de-los 10 dias habiles
posteriores a la fecha de la aplicacien del examen. En dicho reporte se debera especificar folio vy
puntaje final obtenido-en escala de cero a cien para cada uno de los candidatos evaluados.

Articulo 153.- Los candidatos que aprueben el examen de conocimientos generales podran
continuar en la siguiente etapa del concurso vy presentar el examen de conocimientos técnicos
especificos.

Examen de conocimientos técnicos especificos,

Articulo 154.- En la integracion, aplicacion y ealificacion del examen de cohocimientos técnicos
especificos, se tomaran en cuenta las siguientes previsiones:

. El examen se integrara por preguntas elegidas aleatoriamente de un banco de reactivos
tecnicos especificos. Dichos reactivos seran elaborados por un consultor externo a
partir de los temas que para tal efecto haya definido el titular de la unidad administrativa
de adscripcion del puesto vacante de que se trate.

L. La calificacion minima aprobateria sera de 70 puntos en una escala de cero a cien, por
lo que aquellos candidatos gue obtengan calificaciones por debaje de dicho puntaje
perderan el derecho a continuar participando en el concurso, toda vez que se frata de
un examen eliminatorio que permitira la seleccién de los mejores candidatos.

lIL La calificacién aprobatoria obtenida por los candidatos tendra una ponderadcion
especifica en la calificacion final de éstos. ;

Articulo 155.- Dentro de los 10 dias habiles posteriores-a la fecha de 1a aplicacion del examen la
Direccién publicara un reporte de resultades en la pagina de Internet del Instituto. En dicho reporte
se debera especificar folio vy puntaje final obtenido en escala de cero a cien para cada. uno deAps
candidatos evaluados.
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Articulo 156.- Los candidatos que aprueben el examen de conocimientos técnicos especificos
podran continuar en 1a siguiente etapa del concurso y presentar la evaluacion psicométrica o de
capacidades.

Evaluacién psicométrica o de capacidades.

Articulo 157.- La evaluacién psicométrica o de capacidades tendra por objeto medir el grado de
compatibilidad entre las competencias que el candidato posee y aquellas requeridas por el puesto
que se concursa.

Articulo 158.- Los atributos o comportamientos a evaluar para cada uno de los puestos, de
acuerdo con la descripcion y el perfit que se tenga de 1os mismos, deberan estar especificados en
la convocatoria.

Articulo 159.- E| resultado de la evaluacion psicometrica o de capacidades se expresaraen una
escala de cero a cien y tendra un peso especiiico en la calificacion final del candidato.

Puntaje final de candidatos.

Articulo 160.- E| evaluador debera infegrar la calificacion final de cada candidato, la cual
resultara de la suma del resultado obtenide en el examen de conocimientos técnicos especificos y
la evaluacién psicométrica o de capacidades, de acuerdo con las ponderaciones establecidas en la
convocatoria, a efecto de determinar a-aquellos candidatos que accederan a la etapa de entrevista.

Articulo 161.- Los empates seran resueltos con base en los siguientes criterios:

L Sien el grupo de finalistas hay un candidato interno, se dara preferencia a éste;

H. Si se trata de candidatos internos se €legird al que tenga mayor -antiglledad en el
Instituto y, en caso de tener la misma antigliedad, se seleccionara al que obtenga
mayof puntaje en la etapa de revisidn curricular, y

fil. Si se trata de candidatos externos se seleccionara al que abtenga mayor puntaje en la
etapa de revisién curricular. '

Entrevistas.

Articulo 162.- La Direccion publicara la lista de candidatos finalistas en la pagina de Internet del
Instituto y notificara, via correo electrénico a éstos, con al menos 3 dias habiles de anticipacion,
sefialando el lugar, fecha y hora en que se realizaran [as entrevistas, asi como los requisitos de
identificacion que se definan para tal fin. '

Articulo 163.- El dia de las entrevistas, los candidatos finalistas deberan acreditar su identidad
mediante identificacion oficial vigente con foltografia, y firmaran la lista de asistencia
correspondiente, Los candidatos que no asistan en la fecha, lugar y horario especificados, perderan
el dérécho de continuar participando en el concurso.

Articulo 164.- La Direccion entregara a cada uno de los integrantes del panel de entrevistadores
conformado por el jefe inmediato superior del puesto a ocupary el superior jerarquico de éste Ultiryg,
la documentacion relacionada con el puesto vacante, a saber:

1. Descripcion y perfil del puestg; _
1. Formato de inscripcion de los candidatos finalistas,
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. Guia de enfrevista, y
V. Cédula de resultados por cada candidato en 1a que los entrevistadores asentardn’la
calificacion asignada.

Panel de Entrevistadores

Puesto a ocupar E1 _ E2. _
' Secretario / Representante designado por el

[ i N Comisionado Presidente {para-el caso de los

Director de Area Director General i .puestos adscritos a las direcciones generaes
X R _ 1 bajo su adscripcion)

Subdirector de Area Director de Area . Director General
j Jefe  de  Departamento, | ¢ \yirestor de Area Director de Area

Consultor _ i o
1 Enlace, Asesor Jefe de Departamento / Consultor Subdirector de Area

En todas las entrevistas habra un representante de la Direccion para verificar que éstas se
desarrollen conforme a los principios establecidos en los presentes Lineamientos. El representante.
fendra facultad para tomar nota de las incidencias que, en su caso, se presenten.

Articuio 165.- Los entrevistadores asignaran una calificacién de entre céra y cien puntos a cada
uno de los candidatos finalistas. La entrevista tendra un peso especifico en la calificacién final del
candidato, Al concluir las entrevistas se entregaran las céduias al representante de la Direccion para
que se lleven a cabo los computos, se-elabore el acta correspondiente y ésta sea firmada por los
entrevistadores.

Elaboracién y nofificacion del fallo.
Articulo 166.- El fallo determinara el resultado def concurso.

Articulo 167.- La Direccion General emitira el proyecto de fallo dentro de los 3 dias habiles
posteriores a que se conozcan los resultados,

En el proyecto de fallo deberan consignarsé las calificaciones obtenidas en cada etapa del
concurse, asi coma la.calificacidn final conforme a las ponderaciones gue se definan para tal fin.

Cuando el concurso sea declarado desierto, debera fundarse y motivarses.

Articulo 168.- El fallo sera notificado a los candidatos finalistas, via correo electronico, a mas
tardar dentro de los 3 dias habiles posteriores. El folio del candidato ganador sera notificado a través
de la pagina de Iniernet del Instituto.

Asimismo, dicho fallo se hara del conocimiento del Comisionado Presidente o, en su caso, del
Secretario correspondiente.

Seccion IV

Readscripcion y Renivelacion

Articulo 169.- El cambio de adscripcion podra darse por necesidades del Instituto o a solicit
del miembro del servicio, en éste Gltimo caso el servidor de que se trate debera contar al menosy
con 6 meses de antigliedad an el puesto. Quienes pertenezcan al servicio profesional podran ser
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cambiados de su adscripcion a ofro puesto vacante del servicio, 0:a uno de libre designacion con el
‘mismo grupg, grade y nivel del Cataloge, siempre que cumplan con el perfil del puesto.

Cuando se trate de un cambio de adscripcion para ocupar un puesto vacante de libre
designacién la antigliedad del personal del servicio se vera interrumpida, pero no perderan el
derecho a reintegrarse posteriormente al servicio en alglin puesto vacante con el mismo grupo,
grado y nivel del Catalogo, siempre y cuando cumplan con el periil y se apeguen al procedimiento
a que haya lugar.

Articulo 170.- La readscripcion por necesidades del Instituto se realizard como consecuencia
de-las modificacicnes a su estructura organica, para lo cual serd necesario dar cumplimiento a lo
dispuesto en los presentes Lineamientos. Una vez aprobadas las modificaciones la Direccion
notificara la nueva adscripcién que le corresponda al personal del servicio que cumpla con el perfil
del puesto.

Articulo 171.- Las readscripciones se realizaran, previo visto bueno par parte del Comisionado
Presidente en el caso de las unidades administrativas bajo su adscripcién o del Secretario
respectivo, cuando se trate de direcciones generales en su linea de mando; es decir, de las dreas
saliente y entrante. Para tales efectos, dichas autoridades deberan manifestar por escrito su
conformidad, la cual sera enviada a la Direccién General a fin de que ésta realice los tramites
administrativos necesarios.

De ser procedente el cambio de adscripcion a un puesto vacante del rnismo nivel jerarquico, la
Direccion General emitira el nombramiento correspondiente.

A_rticuio 172.- En caso de existir diversas solicitudes de cambio de adscripcion relacionadas con
un mismo puesto, el Comisionado Presidente o el Secretario del drea entrante de adscripcion sera
el responsable de tomar la decision.

Articulo 173.- El personal del servicio profesional podra cbtener una renivelacion (cambio de
nivel dentro de la misma categoria de puesto) siempre que eumpla al menos con 6 meses de
antigiedad en el puesto que ocupa y de acuerdo con lo éstablecido en el Manual d& Percepciones
de los servidores plblicos vigente, previo visto buenc por parte del Comisicnado Presidente en el
caso de las unidades administrativas bajo su adseripcion o del Secretario respectivo, cuando se
trate de direcciones generales en su linea de mando.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO

Seccioén |
Ptatica de bienvenida € induccién institucional
Articulo 174.- Los miembros del servicio profesional recibiran por parte de la Direccion una
platica de bienvenida e induccion institucional, a través de la cual se les dara a conocer informacion
sobre la naturaleza juridica de la Institucidn, asi como la mision,; visidn, objetivos y atribucionas

establecidas en el marco normativo aplicable, ademas de la estructura organica, los derechos
obligaciones de los servidores publicos, asi como el Codigo de Etica del Instituto.
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Seccion ll
Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrolio
Articulo 175,- El Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo sera obligatorio para
los miembras del servicio profesional del Instituto, el cual tendrd las siguientes etapas:

l. Planeacion y ejecucion, y
. Evaluacion.

La duracién de cada etapa y el calendario de aplicacion del mismo seran determinados por el
Pleno del Instituto, a propuesta de la Direccidon General.

En cada una de las etapas del Programa el Instituio podra apoyarse en prestadores de servicio
0 empresas especializadas.
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 176.- E| Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo
sera el instrumenio que permitira detectar las necesidades de actualizacién y desarrolio de los
miembros del servicio y servira de base para elaborar el Programa correspondiente. Su disefio,

aplicacion e integracion sera responsabilidad de la Direccién.

Articulo 177.- El Diagnostico se elaborara a partir de las siguientes directrices:

l |.as pricridades éstablecidas en el plan estratégico del Instituto,

13 Las éreas .de oportunidad identificadas en forma cotidiana por los superiores
jerarquicos, y

I, El grado de dominio de las competencias establecidas en el perfil de puesto.

Elaboracion e integracion del Programa de Capacitacién, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 178.- El proyecto de Programa debera integrarse a partir de los resultados del
Diagndstico de Necesidades, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

la oferta contenida en el Programa se enfocard en las capacidades técnicas especificas y
transversales.

Articulo 179.- El proyecta de Programa definira:
I Las acciohes de capacitacién, especializacion y desarrollo, en las modalidades:
Presencial, a distancia, y Mixia.

L. Para la participacion y acreditacion de las acciones de capacitacion, especializacion y
desarrollo, los miembros del servicic se inscribiran en -aguéllas acciones que se
encuentren vinculadas a las funciones desempefiadas o a |as finalidades del Instituto,
y

1L Calendario de implementacion.

Articulo 180.- Las acciones de capacitacion, especializacion y desarrolle cumpliran
siguientes requisitos que garanticen su calidad:
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1. Congruencia de los diversos elementos de la accidn, tales como: perfil idéneo de los
instructores, objetivas, temario y plan curricular, capacidades a desarrollar, informacion
'y criterios de evaluacion al participante, asi como de las acciones;

IL. Técnicas y metodologias adecuadas conforme ‘al contenido fematico, con el fin de
fortalecer el aprendizaje;

L. Lenguaje y el disefio grafico apropiados para fortalecer el proceso de aprendizaje;
V. Prevision de facilidades de interaccion entre el pariicipante v el instructor, v
V. Cumplimiento de las caracteristicas operativas de compaftibilidad, acceso y

funcionalidad para los participantes, en las acciones impartidas por medios remotos, a
fin de que puedan ubicarse y desplazarse con facilidad entre temas, unidades vy
maédulos.

El cumplimiento de estos requisitos serd responsabilidad de las instituciones o instancias
capacitaderas y su @jecucion sera supervisada por la Direccion General.

Articulo 181.- El Instituto podra hacer convenios con Instituciones de Educacian Superior, a fin
de brindar a los miembros del servicio programas de capacitacion, especializacion y desarrollo
formal, que sean afines con el quehacer sustantivo en materia de transparencia, rendicion de
cuentas, derecho de acceso a la informacion, combate a la corrupcion, y derecho de proteccion de
-datos personales.

Articulo 182.- Las acciones de capacitacion son aquellas tendentes a la actualizacion y
desarrollo profesional de los miembros del servicio del Instituto, y tienen por objeto contribuir a
mejorar el desempefio profesional de los miembros del servicio profesional.

Articulo 183.- Para el adecuado cumplimients del Programa sera necesario que los fitulares de
las unidades admiinistrativas otorguen las facilidades a los miembros del servicio bajo su
adseripcidn, a fin de que éstos paricipen en ellas, sin afectar los resultados institucionales.
Aprobacién y divulgacion del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 184.- El Programa sera aprobado por la Direccion General, quien debera difundir entre
tos miembros del servicio el periodo y los mecanismes de inscripcion al mismo, para lo cual utilizars
la pagina o el correo electronico institucionales.

Ejecucion del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 185.- E! Programa sera ejecutado por la Direccion de acuerdo con el calendario
correspondiente.

Articulo. 186.- La participacion de los miembros del servicio en el Pragrama se realizara sin
menoscabo del cumplimiento de las responsabilidades inherentes al cargo o puesto que ocupen.

Articulo 187.- La asignacion de calificaciones sera responsabilidad de las institucione

instructoras que impartan las acciones, siendo la calificacién minima aprobatoria de 70 puntos
una escala de cero a cien.
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Seguimiento y Evaluacidn del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 188.- El seguimiento del Programa se llevara a cabo durante su implementacién. Con
esta finalidad, la Direccion efectuara diversas actividades de supervision y seguimiento que
garanticen la calidad de las acciones de capacitacion.

Articulo 189.- La evaluacion del Programa consistira en determinar en qué medida se
cumplieron los objetivos de aprendizaje de las acciones, para lo cual la Direccidon se apoyara del
consultor externo encargo de impartirla, quien deberd proporcionar los elementos de evaluacion
aplicados para medir dicho cumplimiento.

CAPITULO TERCERO
DE LA EVALUACION BIENAL DEL DESEMPENOQ

Seccion |
Disposiciones generales

Articulo 190.- La evaluacion bienal del desempefio tendra como objetivo principal valorar el
cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las metas asignadas a las unidades administrativas, asi
como su contribucion a la consecucién de los objetivos estratégicos institucionales, para lo cual se
diseriara una metodologia con la Direccion General de Planeacion y Desempeiio Institucional.

Articulo 191.- La evaluacion bienal del desempefio tendra los siguientes propositos;

L Valorar el cumplimiento de las metas y la obtencion de resultados;

i Aportar elsmentos objetivos para el otorgamiento de estimulos;

M. Aportar informacién para mejorar el funcionamiento institucional en térmings de
eficiencia, efectividad y calidad en los servicios ofrecidos por el Instituto;

v, Detectar necesidades de capacitacion, especializacion y desarrollo, tanto individuales
como calectivas, y
V. Establecer medidas carrectivas de acuerdo con los resultados.

Articulo 192.- Los mjembros del servicio, o bien aquellos que hayan sido readscritos y que tengan
al menos dos afios continuos en el desempefio de sus funciones, seran sujetos de la evaluacién
bienal del desempefio.

Articulo 193- No se aplicara evaluacion alguna durante los périodos de incapacidad médica o
licencias sin goce de'sueldo.

Articulo 194.- La evaluacidn bienal del desempefio tendra las siguientés etapas:
I Planeacion:
il Ejecucidn, v
L. Evaluacion.

En cada una de las etapas el Instituto podra apoyarse de prestadaores de servicio o empresds
especializadas.

Articulo 195.- La calificacion minima aprobatoria seré de 70 puntos en una escala de cero a cien,
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Articulo 196.- Los evaluadores, una vez asignada la calificacion, convocaran a sus evaluados
para darles a conocer los resultados y las razones por las gue se les otorga una determinada
calificacion, con objeto de reconocer los desempefios destacado e identificar lasacciones de mejora.

En caso de que el evaluado no hubiera obtenido calificacion aprobatoria, se hard de su
conocimiento que debe incorporarse al Programa de Seguimiento Especial.

Articulo 197.- E| Pleno podra ordenar la instrumentacion de las medidas encaminadas a elevar
la calidad de los instrumentos de fa evaluacidn del desempeiio.

Articulo 198.- Con base en &l dictamen de resultados, la Direccidon General estarda en
posibilidades de:

I Elaborar la relacion de los miembros del servicio propuestos para que el Pleno del
Instituto les otorgue los estimulos correspondientes, conforme a los criterios establecidos
en los presentes Lineamientos,

1L Lievar a cabo la implementacién del Programa de Seguimiente Especial para aguellos
integrantes del servicio que no hayan aprobado la evaluacion bienal del desempefio, y
Il Proceder administrativamente para llevar a cabo la separacidn de quienes no hayan

aprobado la evaluacion bienal del desempefic, asi como tampoco el Programa de
Seguimiento Especial, de conformidad con los presentes. Lineamientos.
Seccidn ll
Frograma de sequimiento especial
Articulo 199.- El Programa de Seguimiento Especial tendra por objeto apoyar a los miembros del
servicio que no hayan aprobado la evaluacion bienal del deseripefio.

Articulo 200.- Dicho Programa serd de caracter obligatoric para los miembios del setvicio
profesional que se encuentren dentro del supuesto-previsto en |a fraccion |l del articulo 198.
CAPITULO CUARTO
DE LOS ESTIMULOS
Seccion |
Modalidades, principios y pofiticas para el otorgamiento bienal de los estimulos

Articulo 201.- Las modalidades para el otorgamiento bienal de estimulos seran las siguienies:

I Desempefio prbfesional sobresaliente, y

L. Especializacion de conocimientos y capacidades.
Articulo 202.- Los resultados de los estimulos otorgados en sus distintas modalidades, seran %

difundidos entre los miembros del servicio, a través de los medios que para tales efectos defina la
Direccién General.

Articulo 203.- Los principios que regiran el oforgamiento de estimuios a los miembros del senvigio
profesional seran los siguientes:

L. Igualdad de opertunidades,
i, Reconocimiento al merito, y
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Equidad.

Articulo 204.- El otorgamiento de estimulos a los miembros del servicio se realizara con base en
las siguientes politicas:

Los recursos econdmicos para cubrir los estimulos estaran previstos en el presupuesto
anual, y su otorgamiento dependera de la disponibilidad presupuestal con que cuente el
Instifuto, v

Los estimulos no podran ser considerados en ningun casc como un ingreso fijo, regular
o permanente, ni formaran parie del salario que perciben los miembros. del servicio en
forma ordinaria.

Seccian Il

Otorgamiento de los estimulos

Articulo 205.- Los estimulos podran consistir en:

L.
Iv.

Retribuciones econdmicas, hasta por el manto definido anualmente por el Pleno del
Instituto, €l cual no podra ser menor a 15 dias de salario integrado correspondiente al
nivel del miembro del servicio;

Apoyo econdmico para la publicacion de investigaciones en materia de transparencia,
rendiciéon de cuentas, acceso a la informacion, combate a la corrupcion, y proteccion de
datos personales;

Reconocimientos, y

Goce de dias de descanso adicionales hasta por el nimero que anualmente defina el
Pleno, los cuales no podran ser mayeres a 10 dias habiles.

Los estimulos seran otdrgados cuando asi lo determine el Pleno del Instituto y conforme a los
presentes Lineamientos:

En el caso de fa fraccion IV, el miembro del servicio que resulte beneficiado dispondra del periodo
de un afio calendario, a partir de la fecha de su oforgamientoe, para ejercer tal estimulo en la forma
que mejar le convenga. Vencido este término, caducara el derecho del miembro del servicio para
disfrutar de los dias de descanso adicionales gue haya obienido.

Articulo 206.- Asimismo, tendran derecho a recibir estimulos siempre gue obtengan una

calificacion aprobatoria en su evaluacidn bienal del desempefio, sin perjuicio de acreditar los
requisitos adicionales gue se prevén en este ordenamiento.

Seccion Il

Procedimientos y requisitos para acceder a los estimulos

Desempehno profesional sobresalienie.

Articulo 207.- Los estimulos que se otorguen en la modalidad de “Desempefio profesion
sobresaliente” se concederan en forma bienal a los miembros del servitio que hayan obtenido
calificacion igual o superior a noventa y cinco puntos, en una escala de cero a cien, en la evalua
bienal del desempefio,
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Articulo 208.- La Direccidon General identificara a cada uno de los miembros del servicio que se
ubiquen en el supuesto antes sefalado, especificando sus respectivas calificaciones obtenidas en la
avaluacion bienal del desempefio para organizarlos en orden decreciente. Asimismo, los agrupara
conforme a las categorias de puesto,

Articulo 209.- La Direccion General propondra, de ser el caso, €l tipo y monto de los estimulos a
otorgar tormando en consideracion la disponibilidad presupuestal con que cuente el Instituto y sera
el Pleno quien lo autorice.

Articulo 210.- Confirmada la relacion de los miembros del servicio que se hicieron acreedores a
un estimulo, éstos serdh notificados de dicho benéiicio, a traveés de los medios que para tales efectos
defing la Direccion General.

Especializacion de conocimientos y capacidades.

Articulo 211.- Los estimulos que se otorguen en la modalidad de “Especializacion de
conocimientos y capacidades” se concederdn en forma bienat & los miembros del servicio que
elaboren, de manera individual o coleciiva, trabajos de investigacion calificados en los tres primeros
lugares.

El ndmero maximo de miembros del servicio que podra participar en la elaboracion de un trabajo
colectivo sera de tres:

Los trabajos de investigacion deberan contener propuestas innovadoras y Gtiles relacionadas con
las materias de transparencia, acceso a la informacion, rend|C|on de cuentas, combate a la
corrupcion y proteccion de datos personales.

Articulo 212.- La Direccién General formulard la convocatoria para la entrega de este
reconocimiento en forma bienal, en ella fijara las bases a que se sujetara la elaboracién de los
trabajos escritos de investigacion, describira los requisitos metodologicos que deberan contener, la
fecha limite y el lugar de recepcidn de los trabajos, asi como el dfa en que se determinara el noambre
del o los ganadores y la fecha en la que se realizara [a premiacion.

Articule 213.- Los pariicipantes deberan manifestar por escrito gue sus trabajos son inéditos, no
se realizaron con motivo de sus funciones, son de su autoria vy ceden sus derechos al Instituto en
caso de resultar ganadores.

Articulo 214.- La Direccion General sometera a la evaluacion del Comite Editorial los trabajos
para seleccionar-a los ganadores, cuyos trabajos deberan presentarse con pseudénimo o en un
formato que no permita identificar al participante.

En caso que el Comité Editorial detecte la presentacion de-textos que no sean de la autoria de
los miembros del servicio participantes, debera desecharlos.

Articulo 215.- El Comité Editorial podra declarar desierto el otorgamiento de este estimulo si
determina que no existen trabajos con la calidad necesaria para ser premiados.

Articulo 216.- Los autores de los trabajos calificados en los tres primeros lugares recibiran Ay
Diploma y el estimulo que determine el Comité Editorial, sujeto a la‘disponibilidad presupuestaria
Instituto.
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Articulo 217.- En el caso de trabajos colectivos, el estimulo se dividira entre los integrantes de
los equipos ganadores, de conformidad con lo dispuesto por el Comité Ediiorial y sujeto a la
disponibilidad presupuestaria del Instituto.

Articulo 218.- Los trabajos ganadores pedran ser publicados en formato electrénico o impreso,
de acuerdo con los recursos disponibles para ello, siempre vy cuando el autor atienda las
ohservaciones ¢ correcciones del dictamen del Comité Editorial correspondiente,

Articulo 219.- E|l Comité Editorial podréd conceder reconocimientos honorificos a los autores de
los trabajos que no hayan resultadd ganadores de alguno de los tres primeros lugares.

Articulo 220.- Los nombres de los ganadores en la modalidad de “Especializacion de
conocimientos y capacidades” seran notificados por la Direccion General a los miembros del servicio
gue se hicieron acreedores a dicho beneficio, a través de los medios que para tales efecios se

definan.

CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE RESULTADOS
Seccioén |

Fase inicial

Articulo 221.- El procedimiento de revision de resultados es el medio de impugnacion gue podran
interponer:

kL
H

nL.

v,

Los candidatos internos y externos de un concurso, inconformes con el fallo definitivo;
Los miembros del servicio inconformes con los resultados de las evaluaciones obtenidas
en el Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo;

Los miembros del servicio inconformes con los resultados de la Evaluacion Bienal del
Desempefio, ¥

Los miembros del servicio inconformes ¢on los resultados del otorgamiento de estimulos,

Articulo 222.- El escrito inicial del procedimiento de revisién debera contener:

L
L.
lIL.

IV,
V.
V1.
Vil

VI

IX.
X

Autoridad a la que se dirige;

Nombre completo del interesado;

Domicilio para oir y recibir nofificaciones, y en caso de preferirlo, catreo electronico para
el envio de toda clase de notificaciones incluidas las personales;

Resultado impugnado;

Fecha de notificacion del resultado impugnado;

Antecedentes del resultado impugnado;

Agravios en los que funde y motive su impugnacion;
Pruebas que ofrezca;
Firma del interesado, y

Anexos gue se consideren necesarios.

Articulo 223.- El escrito inicial sera improcedente y, por lo tanto desechado, por las siguientes

causales:

Presentacion extemporanes;
Falta de la firma autografa del interesado;
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IH. Falta de expresion de los agravios en [os que se funde el resultado impugnado, e
Iv. Impugnacion de resultados distinios a los expresamente sefialados en el articulo 221 de
los presentes Lineamigentos.

Articulo 224.- El escrito inicial del procedimiento de revision de resultados debera ser presentado
ante la Direccion General dentio del plazo de 5 dias habiles, contados a partir dei dia habil siguiente
al de la fecha de notificacion del resultado que se€ impugne.

Articulo 225.- La Direccion General, dentro de |os 3 dias habiles siguientes a la fecha en la que
reciba el escrito inicial, turnara el expediente a la Direccidn General de Asuntos Juridicos para su
sustanciacion.

La Direccion General de Asuntos Juridicos dictara el acuerdo mediante el cual se admita a tramite
el procedimiento de revision de resultados o, en.su caso, lo deseche por actualizarse alguna causal
de improcedencia,

En caso de que el escrito inicial del procedimiento de revision no esté debidamente firmado por
el interesado, la incorformidad de esteé no sea clara, o se impugne un acto distinto a los
expresamente sefialados en el articulo 221 de los presentes Lineamientos, la Direccién General de
Asuntos Juridicos. podra prevenirlo para qué, en un plazo de 2 dias habiles, la aclare, apercibiéndolo
gue en caso de no hacerlo se tendra por no presentado el procedimiento de revision,

En el acuerdo de admision, la Direccion General de -Asuntos Juridicos determinara ‘los efectos
suspensivos de los resultados impugnados. Asimismo, solicitara a las autoridades responsables gue,
en un plazo de 5 dias habiles contados a pariir del dia habil siguiente a su emplazamiento, presenten
un informe sobre los hechos y agravios expresados por el interesado.

La Direccion General de Asuntos Juridicos debera entregar a cada autoridad responsable de la
asignacion y el procesarmiento de los resultados que se impugnan, una copia del escrito inicial.

En cualguier momento del procedimiento de revision de resultados el interesado podra desistirse
del mismo,

Articulo 226.- Las autoridades responsables, mediante un informe, deberan contestar cada uno
de los agravios expresados por-el interesado y aportar los documentos que respalden la procedencia
del resultado impugnado.

Articulo 227 .- En caso de que las autoridades responsables no remitan su informe en tiempo, se
tendran por ciertos los argumentos y las afirmaciones del intergsado.

Seccion |l
Fase Probatoria
Articulo 228.- Transcurrido el plazo sefialado para que las autoridades responsables rindan su
informe, la Direceion General de Asuntos Juridicos dispondra de un plazo de 3 dias hébiles, para
emitir el acuerdo que admita las pruebas ofrecidas.

Sélo se admitiran las pruebas que se hayan ofrecide en el escrito inicial del procedimignt
revision de resultados o en el informe que presenten las autoridades responsables.
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Articulo 229.- En el acuerdo de admision de las prusbas, se sefialara la fecha y hora en la que
se celebrara la audiencia de desahogo, la cual debera realizarse a mas tardar dentro de los 10 dias
habiles siguientes.

En el caso de que Unicamente se ofrezcan pruebas documentales, se determinara que las mismas
queden desahogadas por su propia y especial naturaleza.

Las pruebas deberan ser desahogadas en la audiencia y, si ello no fuera posible, dentro del plazo
posterior que sefiale la Direccion General de Asuntos Juridicos:

Las pruebas supervenientes podran ofrecerse siempre que no se haya emitido el acuerdo de
cierre-de instruccidn. Si la Bireccidn General de Asuntos Juridicos las admite, sefialara término para
su desahogo. :

En la etapa resolutoria la Direccién General de Asuntos Juridicos podra formular las diligencias
para mejor proveer y allegarse de los elementos gque considere necesarios.

Una vez que se hayan desahogado las pruebas ofrecidas por las partes, la Direccién General de
Asuntos Juridicos notificara las actuaciones a los interesados, para que en su caso, formulen sus
alegatos hasta 5 dias habiles después de concluir el plazo para el desahogo de las pruebas. Vencido
este plazg, con alegatos o sin ellos, ia Direccion General de Asuntos Juridicos emitira el acuerdo de
cierre de instruccion.

Seccion |l
Fase resolutoria

Articuio 230- La resolucion serg emitida por la Direccion General de Asuntos Juridicos dentro de
los 20 dias habiles siguientes a aquél en gue se dicte el acuerdo de cierre de instruccion.

Articulo 231.- La resolucion que ponga fin al procedimiento de revision de resultados decidira
todas las cuestiones planteadas por las partes en forma clara, precisa y congruente, La resolucion
sera notificada personalmiente a las partes dentro del plazo de 5 dias habiles siguientes a |a fecha
de su aprobacién,

Articulo 232.- La resolucion podra confirmar, anular o modificar los resuitados impugnados.
Articulo 233.- La anulacion de los resultados impugnados tendra por consecuencia:

L. Declarar desiertos los concursos ptiblicos y abierios;

il En el Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo, y en la Evaluacién Bienal
del Desempefio, la préctica de un nuevo caleulo de la calificacion de los miembros del
servicio, sin tomar en cuenta los resultados anulados, vy

. El otorgamienito de estimuios selicitados. %

5,

Articulo 234.- La maodificacion de los resultados impugnados tendra por consecuencia, la orden
de dejar insubsistente el resultado impugnado y reponer &l procedimiento respectivo, fijando plazo
perentorio para su debide cumplimiento.

Los resultados obtenidos seran definitivos e inatacables una vez que haya transcurrido el pla
para impugnarlos o, en su caso, cuando se hayan resuelto los procedimientos de revision formulad
en s contra.
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Seccion IV
Cumplimiento del fallo

Articulo 235.- La resolucion debera cumplirse en un plazoe de 5 dlias habiles contados a partir de
su notificaciéon. En dicha resolucion se ordenara que las autoridades responsables rindan a la
Direccién General de Asuntos Juridicos el informe sobre su cumplimiento, dentro de los 3 dias
habiles siguientes al vencimiento del plazo establecido para tal efecto. Si las autoridades
responsables omiten rendir dicho informe circunstanciade, la Direccion General en comento dard por
incumplida la réscolucion y tomara las medidas que resulten conducentes,

LIBRO CUARTO
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION
TiTULO UNICO
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION
CAPITULO PRIMERO
DE LA DESIGNACION DIRECTA

Seccidén 1
Designacion directa

Articulo 236.- La designacidn directa sera la via para ocupar los siguientes puestos, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 de los présentes Lineamientos:

l. El personal adscrito a las ponencias de los comisionados;

1. Los secretarios y el personal adscrito a las oficinas de los mismos;

lil. Los directores generales adscritos a la Presidencia y a las secretarias del Instituto;

Iv. El titular del Organo Interno de Control y el personal a su cargo;

V. El personal responsable de planear, organizar, administrar y dar seguimiento a los
subsistemas que integran el Servicio Profesional en el Instituto: el Director de Desarrollo
Humano y Organizacional, el Subdirector de Servicio Profesional, el Jefe de
Departamento de Servicio Profesional “A”, el Jefe de Departamento de Servicio
Frofesional "B", el Jefe de Departamento de Servicio Profesional “C", el Jefe de
Departamento de Seleccion de Personal y el Enlace adscrito a la Direccidn, todos con
dependencia jerarquica de la Direccion General;

VI. El personal encargado de resolver los procedimientos de impugnacién en contra de los
fallos definitivos, respecto de los procedimientos de revision de resultados: ef Director de
lo Gonsultivo, el Subdirector de lo Consultivo, el Jefe de Departamento de lo Consultive
‘A" y el Jefe de Departamento de lo Consultivo “B”, adscritos a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, y

VIi. Los auxiliares administrativos, dada la naturaleza de las funciones operativas y de apoyo
asignadas.

Articulo 237.- La designacion directa operara soélo para el ingreso, promocidn o ascenso del
personal en puestos de libre designacion.

Articulo 238.- La ocupacion de los puestos vacantes de libre designacion adscritos a/lds
ponencias de los comisionados vy a fas oficinas de los secretarios, sera facultad exclusiva del tityl
de la unidad administrativa segiin corresponda. No obstante, los estandares de su perfil académia
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y laboral deberdan permitir valorar como capacidades ineludibles: el conocimiento especializado
respecto de los derechos tutelados por el Instituto, asi como el liderazgo, compromiso, confianza,
responsahbilidad y el frabajo en equipo.

Articulo 239.- Las designaciones directas en los puestos de Director de Desarrolio Humano y
Organizacional, Subdirector de Servicio Profesional, Jefe de Departamento de Servicio Profesional
“A’, Jefe de Departamento de Servicio Profesional “B”, Jefe de Departamenio de Servicio
Profesional “C", Jefe de Departameiito de Seleccidn de Personal vy Enlace adscrito a la Direccidn,
todos bajo la linea de mando de la Direccion General, asi como en los puestos de Director de jo
Consultivo, Subdirector de lo Consultivo, Jefe de Depariamento de lo Consultivo “A” v Jefe de
Departamento de lo Consultivo “B” adscritos a la Direccioh General de Asuntos Juridicos, seran
autorizadas por el Comisionado Presidente y el Director General correspondiente, cuidando en todo.
momento que los aspirantés a ocupar los puestos cumplan con los requerimientos establecidos en
la descripcién y el perfil de gque se trate.

Seccion
Readscripcién y Renivelacién

Articulo 240.- El cambio de adscripcidon podra darse por necesidades del Instituto o a solicitud
del servidor plblico,

Articulo 241.- Los servidores ptblicos del Instituto de libre designacién podran ser cambiados
de adscripcion a un puesto vacante con el mismo grupo, grado y nivel del Catalogo, siempre que
cumplan-con el perfil del puesto.

Los servidores. plblicos que ocupen un puesto de libre designacion y estén ifiteresados en
ocupar una vacante del servicio profesional deberdn cumplir con el concurso establecido en los
presentes Lineamienios.

Articulo. 242.- La readscripcion por necesidades del Instituto se realizard como consecuangcia
de las modificaciones a su esirlciura erganica, para lo cual sera necesario dar cumplimiento a lo
dispuesto en los presentes Linearhientos. Una vez aprobadas las modificaciones a la estructura
organica, la Direccidn notificara la nueva adscripcién que les corresponda a los servidores publicos
gue cumplan con el perfil del puesto.

Articulo 243.- Las readscripciones de un puesto a olro vacante de libre designacion, se
realizaran previo visto bueno por parte del Comisionado Presidente, el Comisionado, el Secretario,
el Titular del Organo Interno de Control o el Director General dé que se trate; es decir, de las areas
saliente y entrante. Para tales efectos, dichas autoridades deberan manifestar por escrito su
conformidad, la cual serd enviada & la Direccién Géneral a fin de que ésta realice los framites
administrativos necesarios.

De ser procedente el cambio de adscripcion a un puesto vacante del mismo nivel jerarguico, la
Direccion General emitira el nombramiento correspondiente. En el caso de existir diversas
solicitudes de cambio de adscripcion relacionadas con un mismo puesto, decidira el Comisionado
Presidente o el Secretario del drea entrante de adscripeién.

Articulo 244.- E| personal de libre designacion podra ser renivelade {cambio de nivel dentro de

la misma categerfa de puesto} mediante autorizacion expresa de su titular, y de acuerdo co
estatilecido en el Manual dé Percepciones de los servidores plblicos vigente.
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Articulo 245.- E| personal de libre designacioh que sea candidato a una renivelacion deberd
cumplircon to establecido en la descripcion y perfil del puesto de que se trate.

LIBRC QUINTO

DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

TiTULO UNICO
DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION
CAPITULO UNICO ]
DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION
Seccidn |

Causales

Articulo 246.- La baja de los servideres plblicos, sean-estos miembros del servicio profesicnal
o personal de libre designacion, se producird por las siguientes causas:

Por Voluntad del Servidor Pablico

Il

Una vez que la unidad administrativa-o el superior jerarquico remita a la Direccion General
el documento de renuncia debidamente firmado por el servidor pliblico, en el cual conste
dicho actg juridico, procedera de inmediaip a la separacion del mismo.

La Direccion General de Asuntos Juridicos sera la unidad responsable de realizar las
gestiones necesarias para ratificar el Convenio de Terminacion de la Relacion Laboral
ante la autoridad competente. Por su parte, la Direccion General llevara a cabo los.
tramites administrativos necesarios para otorgar al ex servidor publico la documentacion
a través de |a cual se da por concluida su relacion laboral con el Instituto.

Una vez que se le haya notificado a la Direccion General el dictamen emitido por el
ISSSTE en materia de riesgos de trabaje e invalidez, que identifique [a incapacidad fisica
0 mental, si ésta es de cardcter permanenie, procedera a su separacion sin
responsabilidad para el instituto.

En caso de que la incapacidad fisica o mental del servidor ptiblico permita la continuidad
para desarrollar algunas actividades, el Instituto propiciaré la posibilidad de readscribirlo
a un area que le permita continuar prestando sus servicios.

Derivado de la notificacion de |a conclusién del framite de jubilacion, la Direccion General
procedera a la separacion correspondiente del servidor publico.

Consecuencia de la recepcion del acta de defuncion de un servidor publico, [a Direccion
General procedera a la terminacion de dicha relacién de trabajo.

Derivadas de un Precedimiento por Incumplimiento de Obligaciones

V.

A partir de la recepcion de las actas administrativas gque se hayan instrumentado en |
unidad administrativa de adscripcion, la Direccién General iniciara el tramite d
separacion del servidor pblico gue haya incurrido en abandono de empleo.
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VII.

VIl

X1

XIL.

La Direccion General de Asuntos Juridicos asescrara a las unidades administrativas
para la elaboracion de dichas actas, y en su caso, notificara a los servidores publicss la
terminagion del nombramiento.

Cuando la Direccion General advierta que- el servidor plblico al que se le haya otorgado
una licencia sin goce de sueldo, omita presentar el informe final y sus documentos en
tiempo y forma, se le requerira la presentacion del informe respectivo, apercibiéndolo
gue en caso de no hacerlg, se procedera a su separacion sin responsabilidad para el
Instituto.

Cuando la Direccién General identifique que el dictamen de resultados de la evaluacién
bienal del desempefio del servidor publico refleje que éste no ha aprobado ta evaluacion,
asi como tampoco el Programa de Seguimiento Especial, se procedera a su separacion
sin responsabilidad para el Institute,

Cuando se trate de una sentencia que imponga al servidor pliblico una pena privativa:de
su libertad y del auto que la declara ejecutoriada con la categoria de cosa juzgada, la
Direccion General de Asuntos Juridicos requerira a la autoridad judicial competente
copia certificada de la sentencia, a fin de remitirla a la Direccion General para que
proceda a la separacion del servidor pablico.

Cuando la Direccion General reciba de |a auteridad administrativa competente, copia de
la resclucion que determine la destitucion del servidor piiblice del cargo que acupe enel
Instituto y procedera a su separacion.

Por |a remocion gue ordenen los Comisionados, los Secrétarios y el Titular del Organo
Interno de Control con relacién a su personal de apoyo.

Cuando un servidor plblico transgreda las obligaciones dispuestas en el articulo 30 de

fos presentes Lineamientos, ya sea por incurrir en mas de una ocasion e la infraceidn

de alguna de sus fracciones, o bien, por incumplir dos 6 mas durante un ejercicio fiscal.
Seccion Il

Tramite de baja

Articulo 247.- El servidor publico que cause baja del Instituto por renuncia debera dirigir su escrito
al fitular de la unidad administrativa a la que pertenezca, con copia a la Direccidn, a efecto de que
ésta Ultima lleve a cabo los tramites administrativos correspondientes.

Articulo 248.- El escrito de renuncia debera contener al menos los siguientes datos:

I
i,
HL
V.
V.
Vi

Fecha de presentacion;

Nombre completo del servidor piblico;

El cargo o puesto desempefiado;

El'nivel salarial percibido;

La unidad administrativa ¢de adscripcion, y

La fecha especifica a partir de la cual surte efectos la baja.

Articulo 248.- E| servidor pUblico .que cause baja del Instituto, una vez que haya hecho entfaga
del escrito de renuncia a la Direccidn, debera solicitar a ésta la expedicion de la “Constancia 10
adeudo” la cual le serd entregada a mas tardar dos dias habiles después de su peticion.

48

S




\\“DOS 4!

'm ﬁ \W %

[3—‘ t.._ J‘“" ﬂ]

i ﬂ’s..,_
NS
%ﬁs@'ﬁ

Instityto Nacional de Transparencia, Acceso a Ia
Informacioh v Proteccidn de Datos Persenales

El trémite de liberacion de fa *Constancia de no adeudo” sera personal, por 1o que cada servidor
publico debera acudir ante fas diversas unidades administrativas sefialadas en dicha Constancia, a
fin de requisitar la misma.

Una vez concluido el tramite de liberacion de la "Constancia de no adeudo’, ésta debera ser
entregada a la Direccidn, a efecto de llevar a cabo su validacian.

Articulo 250.- La Direccidn procedera a la elaberacion de la "Hoja tnica de servicios”, la cual
sera puesta a disposicion del ex servidor plblico que caus6 baja, dos dias habiles posteriores a la
fecha de validacion de la “Constancia de no adeudo”.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos seran publicados en el Diario Oficial de la Federacion y
entraran en vigor en forma escalonada conforme a las siguientes previsiones, a fin de permitir su
operacién ordenada y coherente;

1. El Capitulo Primero "De la Seleccion, Ingreso y Movilidad”, del Titulo Unico del Libro
Tercero, entrara en vigor en 2017, debiéndose realizar los primeros procesos de seleccion
en €l segundo semestre de ese afio.

il. El Capitulo Segundo ‘Del Programa de Capamtacron Especializacion y Desarrollo®, del
Titulo Unico del Libro Tercero entrara en vigor en 2017, debiendo capacitarse a los
servidores publicos en el segundo semestre de ese aflo.

. El Capitulo Tercero “De la Evaluacion Bienal del Desempefio”, del Titulo Unico del Libro
Tercero entrara en vigor en 2018, debiendo realizarse la primera evaluacion bienal del
desempefio en el segundo semestre de 2018.

IV.  El Capitulo Cuarto “De los Estimulos”, del Titulo Unico del Libro Tercero entrara en vigor-
en 2019, debiendo realizarse la primera entrega en el primer semestre de 2019,

V. El Capitulo Quinto "'D_el Procedimiento de Revisién de Resultados” del Titulo Unico del Libro
Tefcero entraréd en vigor en el segundo semestre de 2017.
l.os Libros, Titulos y Capitulos no sefialados entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion 7 -
en el Diario Oficial de la Federacion. M
SEGUNDO.- L.a Direccién General de Administracién presentara al Plenc dei Instituto en un plazo ;
maximo de 30 dias habiles, contados a partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos,

el proyecto relativo al Capitulo denominado “Del Procedimiento Disciplinario ante el Incumplimient
de las Obligaciones” establecidas en el articulo 30 del citado ordenamiento.

TERCERO.- La Direccion Generfal de Administracion llevara a cabo una revision integral de los
objetivos y las funciones de cada uno de [0s puestos que integran la estructura organica del Instituto,
con chjeto de identificar a aguellos que continuaran siendo parte del Servigio Profesional o, que en’
Su caso, pasaran a ser personal de libre désignacion, la cual presentara al Pleno del Instituto en un
plazo maximo de 80 dias habiles, contados a partir de la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.
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LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS, SERVICIO PROFESIONAL
Y PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONAILES

CONTENIDO

LIBRO PRIMERO. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERO. DEL OBJETO, PRINCIPIOS Y CONCEPTOS
TITULO SEGUNDO.

ADMINISTRATIVA

DEL AMBITO DE APLICACION E INTERPRETACION

LIBRO SEGUNDO. DE LOS RECURSOS HUMANOS
TITULO UNICO. DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL

Capitulo Primero.

Del Disefio y Modificacion Institucional

Seccién . Disefio y modificacion de la esiructura organica
Seccion 1. Descripciones y perfiles de puesto

Seccion Il Catalogo general de puestos

Seccion V. Manual de organizacién

Seccion V. Manual de procesos

Seccion V. Clima y cultura organizaciohal

Capitulo Segundo.

Seccién [.
Seccién [1.

Capitulo Tercero.
Seccion |,
Seccion 1.

Capitulo Cuarto.
Seccién |

De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Piblicos
Derechos
Obligaciones

De la Contratacion de los Servidores Pablicos
Contratacion
Expedicién de Ndmbramiento

De los Servicios para los Servidores Publicos
Némina

Seccion . Dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones

Seccién Il Credencializacion ' '

Seccion V. Servicio de comedor y apoyo para el consumo de alimentos’
Seccidn V. Servicio Médico

Seccion V. Estacionamiento

Seccién VI, Control y registro de asistencia e incidencias

Seccion VIIL Permisos

Seccion (X VVacaciones y dias de descanso

Seccion X. Licencias sin goce de suelde

Seccion Xl. Ctorgamiento: de apoyo econdmice para la realizacion de

estudios de diplomados, especialidades, maestrias o doctorados

LIBRO TERCERO. DEL SERVICIO PROFESIONAL
TITULO UNICO. DE LOS SUBSISTEMAS DEL SERVICIO PROFESIONAL

Capitulo Primero.

Seccion |.

De la Seleccidn, Ingreso y Movilidad
Reclutamiento
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Seccion il.
Seccion .
Seccion IV,

Capitulo Segundo,

Seccion |.
Seccién il.

Capitulo Tercero.

Seccion |,
Seccion Il

Capitulo Cuarto.
Seccion |

Seceidn 1.
Seccién 1.

Capitule Quinto.
Seccion .
Seccidén .
Seccion 1l1,
Seccion V.

LIBRO CUARTO.
TITULO UNICO.

Capitulo Unico.
Seccion 1.
Seccion 1.

LIBRO QUINTO._

TITULO UNICO.

Capitulo Unico,

‘Seccién 1.
Seccion il.

TRANSITORIOS

Seleccion
Concurso publico y abierto
Readscripcion y renivelacion

Del Programa dé Capacitaciéon, Especializacién y Desarrollo
Platica de bienvenida e induccién institucional
Programa.de capacitacion, especializacion y desarrollo

De la Evaluacién Bienal del Desempefio
Disposiciones generales
Programa dé seguimienio especial

De los Estimulos
Modalidades, principios y politicas para el otorgamiento bienal de

los estimulos

Otorgamiento de los estimulos
Procedimientos y requisitos para acceder a los estimulos

Del Procedimiento de Revision de Resultados

Fase inicial

Fase probatoria

Fase resolutéria
Cumplimiento del fallo

DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACI}E')N
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION

De la Designacidén Directa
Designacidn directa
Readscripcion y renivelacion

DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION

Del Procedimiento de Separacion

Causales
Tramite de baja
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LIBRO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERO
DEL OBJETO, PRINCIPIOS Y CONCEPTOS

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos integran el conjunto de disposiciones que tienen por
objeto .establecer el marce normativo vy procedimental en materia de planeacion, organizacion y
-administracién de los recursos humanos, ast como del servicio profesional y del personal de-libre
designacién en el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protéccion de Datos
Personales.

Articulo 2.- Para el cumplimiento del objeto de los presentes Lineamientos, se aplicaran en todo
momento. los principios de certeza, competencia por mérito, calidad, eficiencia; equidad de género,
legalidad, transparencia, honradez, respansabilidad, igualdad, imparcialidad y- objetividad.

Arficuio 3.- El presente instrumento hormativo es de observancia general para todos los
servidores pilblicos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion dé
Datos Parsonales, con independencia de ser miembros del servicia profesional o personai de libre
designacion, de conformidad con lo dispuesto en la fracciori XXXIIl del articulo 12 del Estatuto
Organico del Instituto.

Articulo 4.- Para los efectos de los Lineamientos se entendera por:

. Area de Adscripcién: La unidad administrativa a la que se vincula el puesto que ocupan
los servidores publicos dentro de la estructura organica. del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

k. Catalogo: E! Caidlogo General de Puestos del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteceion de Datos Personales;

11. Comisionados: Los integrantes del Pleno del Instituto Nacional dé Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales;

v. Descripcion y Perfil de Puesto: La referencia ordenada por puesto que incluya la
mision, los objetivos, las funciones, las relaciones internas y externas del puesto asi
comoe la escolaridad y areas de conocimiento, experiencia laboral, condiciones de trabajo
o reguerimientos especificos y las competencias, las aptitudes, las cualidades y las
capacidades gue conforme a su descripcién ubican e identifican a un puesto dentro del
[nstituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Infermacidn y Proteccién de Datos
Personales, estableciendo ademas ios requisitos que se deberan cubrir para su

ccupacion;

V. Direccion General: La Direccion General de Administracion;

Vi, Direccidn: La Direccién de Desarrollo Humane y Qrganizacional, adscrita a |a Direccion
General;

V1. Disponibilidad Presupuestal: 1a :,uﬂc:iencua de recursos.financieros con que se cuente
en el gjercicio fiscal de que se irate;

VIll.  Estatuto Organice: El Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn v Proteccidon de Datos Personales;

X Estructura COrganica: El ordenamiento jerarquico y especializado de las unidades

administrativas del Institutc Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales, que a través del trabajo organizado y coordinado
buscan alcanzar los objetivos y metas establecidas en el marco nomativo aplicable;
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L
il
I
V.
V.

X.

XL

XIL

XU,

XIv.

XV,

XVi.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XXII.

XX,

XXV,

Grado: El valor que se le da a un puesto de un mismo grupo en el Tabulador de
Percepciones; _

Grupo: El conjunte de puestos que determinan la jerarquia o rango en el Tabulador de
Percepciones, independientemente de su denominacion;

Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Infermacién y Proteccion
de Datos Personales:

Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Recursos Humanos, Servicio
Profesional y Personal de Libre Designacién del Instituto;

Nivel: La escala de percepciones ordinarias identificada en el Tabulador de
Percepciones, relativa a los puestos ordenados en un mismo grupo y grado;

Personal de Libre Designacion: Los sefvidores piblicos del Instituto que no ocupen
una plaza del servicio profesicnal y la ocupacion de ésta no se encuentre sujeta a un
proceso de seleccian, en términos de lo dispuesto en el articulo 5 de las Lineamientos;
Personal .del Servicio Profesional: Los servidores piblicos del Instituto que ocupen
plazas del servicio profesional, en términos de lo establecido. en el articulo 5 del presente
ordenamiento;

Pleno: El érgano maximo de direccidn y decisidn del Instituto, mismo gue esta integrado
por siete comisionados;

Ponencia: El equipo de trabajo que apoya a un Gomisionado en la gjecucion de sus
funciones;

Puesto: La unidad impersonal establecida en el Catalogo para la que se determina su
mision, objetives y funciones; implica deberes especificos y delimita jerarquias y
capacidades para su desempefio;

Secretarios: Los titulares de las secretarias de Acceso a la Informacion, de Proteccion
de Datos Personales, Ejecutiva, Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia, y
Técnica del Pleno; -

Servidor Pliblico: El parsonal del servicio profesional y de libre designacion que ocupe
una plaza presupuestal de confianza, adscrito a las ponencias de los comisionados,
secretarias, direcciones generales y ai Organo Interno de Control;

Servicio Profesional: El sistema administrativo, de caracter obligatorio para sus
miembros, integrado por procedimientos que buscan garantizar la igualdad de
oportunidades en el acceso y permanencia en el [nstituto, con base en el mérito y el
desempefio, impulsando el desarrolle profesicnal de sius miembros;

Tabulador de Percepciones: El instrumento técnico en el que se ordenan y fijan por
grupo, grado y nivel ios sueldos de los puestos que se encuentran contenidos en el
Catalogo, v

Unidades Administrativas: Las dreas a las que se les confieren atfibuciones
especificas en el Estatuto Organico.

Articulo 5.- Seran sujetos y se regirén por el servicio profesional los puestos con niveles de
Director de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento y Enlace, adscritos a las direcciones
generales del Instituto, de conformidad con el Catalogo, con excepcion de aquellos de libre
designacién; a saber; .

El personal adscrito & las ponencias de log comisionados;

Los secretarios v el personal adscrito a las oficinas de los mismos;

Los direttores generales adscritos a la Presidencia y a las secretarias. dei Instituto;

El titular del Organo Interno de Control y el personal a su cargo;

El personal responsable de planear, organizar, administrar y dar seguimiento a [0s
subsistemas que integran el Servicio Profesional en &l Instituto: el Director de Desarrollo
Humano y Organizacional, &l Subdirector de Servicio Profesional, & Jefe de
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Departamento de Servicio Profesional "A", el Jefe de Departamento de Servicio
Profesional "B”, el Jefe de Departamento de Setvicio Profesional “C", el Jefe de
Departamento de Seleccion de Personal, vy el Enlace adscrito a [a Direccidn, todos con
dependencia jerarguica de la Direccién General, _ _

VI. El personal encargado de resolver los procedimientos de impugnacién en contra de los
fallos definitivos, respecto de los procedimientos de revisién de resultados: el Director de
lo Consultivo; el Subdirector de lo Consultivo, el Jefe de Departamento de lo Consultivo
“A" y el Jefe de Departamento de lo Consultive "B", adscritos a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, y

Vil Los auxiliares administrativos, dada la naturaleza de [as funciones operativas y de apoyo
asignadas.

TITULO SEGUNDO
DEL AMBITO DE APLICACION E INTERPRETACION ADMINISTRATIVA
Articulo 6.- La Direcc¢ion General sera la instancia facultada para implementar, dar seguimiehto
y vigilar la correcta aplicacion de los presentes Lineamientos. Asimismo posee la competencia de

someter al Pleno deél Instituto proyectos de reforma a dicho ordenamierito, con objeto dé actualizar
su contenido y asegurar su optima aplicacién.

La Direccion General, en colaboracion con la Direccion General de Asuntos Juridicos, seran las
responsables de interpretar en términos administrativos el presente ordenamiento, asi como las
digposiciones normativas relacionadas con los recursos humanoes del Instituto.

Articulo 7.- Los titulares de las unidades administrativas, en el ambitd de sus respectivas
atribuciones, llevaran a cabo las acciones necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto en los
presentes Lineamientos.

LIBRO SEGUNDO
DE LOS RECURSOS HUMANOS
TITULO UNICO
DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL
CAPITULO PRIMERO
DEL DISENO Y MODIFICACION INSTITUCIONAL
Seccidh |
Disefio y madificacion de la estructura organica
Articulo 8.- La estructura orgénica del instituto se conforma por las siguientes unidades

administrativas:

1, Siete ponencias de comisionados;
11 Cinco secretarias;

M. Veinticinco direcciones generales, y
Iv. El Organo Interno de Centrol.
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Articulo 9.- Teda modificacién a la estructura organica de las unidades administrativas que
integran el Instituto debera estar debidamente justificada por el titular de las mismas, y proponerse
al Director General, para ser sometida & consideracion del Pleno, observando para tales efectos lo
siguiente:

l. En caso de creacion de plazas o incremente en los niveles tabulares, verificar Ia
suficiencia presupuestal aprobada para tal fin en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el gjercicio fiscal que corresponda;

I Alineacién con la mision, visién y abjetivos institucionales;

ik Congruencia con los objetivos y atribuciones de Ja unidad administrativa;

V. Definicion de funciones acordes a las atribuciones conferidas a la unidad administrativa
en el marco juridico aplicable;

V. Dengminagcion vy descripeidn de los puéstos apegada al objetivo de la unidad
administrativa;

VI, Definicion de los niveles de autoridad y responsabilidad, cuidando ta no duplicidad de
funciones;

VIl Vigencia cle grupe, grado y nivel, por al mends seis meses, a partir de su registro, y

VIII.  Cuande no implique cambio de grupo o grado, proponer el incremenito en un sélo nivel.

Articulo 10.- La Direccién General, por conducto de Ja Direccidn, apoyaré en la integracion de
los documientos y brindara la asesoria 1écnica hecesaria a las unidades administrativas.

Articulo 11.- El titular de la unidad administrativa responsable de proponer la modificacion a la
esiructura organica, deberd enviar a la Direccidn General la solicitud correspondiente para su
dictamen,

Articulo 12.- La Direccidn sera la encargada de analizar la informacion que envie la unidad
administrativa que corresponda y elaborara el Dictamen de Verificacion Presupuestal, de
conformidad con lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
de gue se trate, asi como el Dictamen de Viabilidad Organizacional de la propuesta de modificacion
a la estructura organica, mismo que presentara a la Direccion General para su validacion final, siendo
ésta itima la responsable de enviarla al Comisionado Presidente para su analisis y, en su caso,
posterior consideraciaon de los integrantes del Pleno del Instituto,

Articulo 13.- En caso de que el Pleno emita la autorizacion correspondiente al Acuerdo de
Modificacion de la Estructura Organica, la Direccion General, a través de la Direccién, sera la
responsable de incorporar dicho Acuerdo en el expediente correspondiente y lievar a cabo los
tramites administrativos necesarios para el registro respectivo.

Seccion i
Descripciones'y perfiles de puesto

Articulo 14.- Los puestos que conforman la estructura organica del Instituto se estableceran a

partir de su descripcion y perfil contenido en el documento técnice administrativo gue determine 10s T
elementos basicos. -

Articulo 15.- A cada puesto le corresponde una denominacion impersonal y congruente con la
descripcion que se realice del mismo; ésta Ultima contendra la mision, objetives y funcicnes ¢
deberes especificos y dependencia jerdrquica. ‘A su vez, debera precisar si pertenece al servigio
profesional o al personal de libre designacion..
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Articulo 18.- El perfil del puesto contendrd la escolaridad y areas de toriocimiento, la expériencia
laboral, las condiciones de trabajo o requerimientos especificos y las aptitudes vy cualidades; gue
conforme a su descripcién, sean fundamentales para su adecuada ocupacion.

Articulo 17.- La descripcion del puesto deberd contener al menos los siguientes elementos:

1IL.

V.

Datos generales:

a) Cddigo:

b)- Nivel,

¢) Denominacion, y

d} Caracteristica ocupactonal {Jerarquia de puesto).

Datos de identificacion:
a) Rama de cargo;

~b) Nombramiento (confianzay,

c) Tipo de funciones (sustantivas/adjetivas),;

d} Tipo de puesto (servicio profesional/ libre designacion);
8} Fuestc del superior jerarquico al que reporta, y

f) Unidad administrativa o area de adscripcion.

Objetivo general del pugsto: Finalidad o razén sustantiva del puesto; da cuenta de las
razones por las cugles existe y del resultado o impacto del mismo para {a consecucion
de la mision y objetivos institucionales;

Funciones: Conjuntd de actividades y tareas realizadas para alcanzar los objetivos y
mision del puesto;

Relaciones internas y externas: Tipo de relacidn funcional qué establece el puesto con
los demas (internal/externalambas) con motivo de su desempefio, y

El impacto que puede tener ia naturaleza de la informacién gue maneje en el entorne
organizacional,

Articulo 18.- El perfil del puesto debera contener al menos los siguientes elementos:

l.

L.

Escolaridad y area de conocimiento: Conformado por el area de conocimiento requerida
para el puesto y ¢l nivel de estudios necesario para su ocupacion;

Experiencia laboral: Especifica las areas de experiencia y el tiempo minime requerido
para ¢l desarrollc del puesto; '

Condiciones especificas para el desarrollo del puesto: En su caso, disponibilidad para.

vigjar y frecuencia de los viajes, horario de trabajo, pericdos especiales de trabajo
(ambientales, temperatura, ruido y espacio, entre otros) y condiciones de estrés y riesgo;
Competencias, habilidades o capacidades: Conocimientos, habilidades, actitudes y
valores expresados en comportamientos requeridos para el desempefio del puesto, los
cualesson necesarios para alcanzar los objetivos y cumplir con la misién del mismo, y
Observaciones: Apartade en el cual es posible describir aspectos que se consideren
importantes para el puésto y que no hayan sido especificados en los apartados previos
del formato. '

Articulo 19.- Cuando se trate de puestos tipo se integrard una sola descripcién y perfil,
diferenciada sélo en aquello en lo que cada puesto sea especifico,
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Seccion lll
Catalogo general de puestos

Articulo 20.- Ef Catélogo sera el instrumento técnico que determine la organizacion interna del
[nstituto v se integrara por todos y cada uno-de los puestos que conforman la estructura orgénica,
con la respectiva clasificacion e identificacién, asi como la descripeién y perfil de pueste en cada
caso.

Articuio 21.- El Catalogo debera contener al menos los siguientes elementos:

l. ldentificacion;

il Responsabilidad:

L. Clasificacién y agrupacion por rama, tipo de actividad, nivel, funcién, y

V. Cédula de identificacidn en la que se precisen los datos contenidos en la descripcion y

perfil del puesto.

Seccidn IV
Manual de organizacion

Articulo 22.- El Manual de organizacion sera el instrumento de apoyo a través del cual se
detalten los antecedentes del Instituto, asi como su marce normativo, misién y visién, atribuciones,
‘objetivos y funciories pormencrizadas de las unidades administrativas que integren la estructura
organica y los puestos bajo sus respectivas adscripciones, hasta el nivel de Jefe de
Departamente/Consultor/Auditor, las cuales deberan ser coingidentes con las dispuestas en la
descripcion de los puestos. Asimismo, contendra los organigramas que describan en forma grafica
la estructura organica.

Seccién V
Manual de procesos

Articitlo 23.- El Marnual de procesos sera el instrumento organizacional que contendra la
descripcién de las actividades que deben realizarse para el debido cumplimientc de los
procedimientos, permitiende con eilo identificar Ia descripcion de tareas, los requerimientos, ast
como los puestos responsables de su ejecucidn y los documentos generados, acompafiados
mediante diagramas de flujo.

Seccion Vi
Clima y cultura organizacional

Articulo 24.- La Direccion General valorara la percepcion de los servidores publicos del
lnstituto respecto del clima y la cultura organizacional, con aobjeto de conocer la incidencia de
determinados factores internos y externos en el desempefio, rendimiento, calidad e imagen
institucional; asi-como para gue, en su caso, se implemenien programas o actividades de mejora
interna.

Articulo 25.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo precedente, la Direccitn
Gerieral planeara la medicién del-clima y |a cultura organizacional; asimismo elaborara y aplicara
los instrumentos que resulten necesarios y analizara 10s resultados obtenides.
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Para el desarrollo- de este procedimiento, la Direccion General podra realizar estudios,
encuestas, entrevistas o cuaiquier ofro mecanismo de medicion cualitative o cuantitative, asi come
auxiliarse de asesores externos experios en el tema.

Artic_ulo 26.- La Direccion General comunicara a los comisionados y posteriormente al resto de
los servidores publicos del instituto, los resultados de la medicion anual.

Articulo 27.: La Direccion General implementara programas o actividades para mejorar el clima
y'la cultura organizacional a. partir de los resultados de la medicion anual y, en caso de que los
comisionades [o consideren pertinente.

CAPITULO. SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Seccion |

Derechos

Articulo 28.- Las relaciones laborales de los servidores publicos del Instifuto se regiran de
cohformidad con o dispuesto-en &l Apartado B) del articulo 123 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y de su Ley Reglamentaria.

Articulo 29.- Los servidores ptiblicos del Instituto tendran los siguientes derechos:

V1.

VII.

VIIL.

Xl

Xk

Recibir el nombramiento glue los acredite como servidores publicos; el cual debera
distinguir su calidad de miembro del servicio profesional o personal de libre designacion;
Recibir la credencial que los identifique como servideres plblicos del Instituto, asi como
los medios de acceso al inmueble; _
Hacer uso de los espacios dispuesios para estacionamiento, comedor y consultorio
médico, de conformidad con lo dispuesto en los presentes Lineamientos;

Recibir, en su caso, el apoyo econémico para el censumo de alimentos en &l comedor
institucional, de conformidad con la normatividad aplicable;

Recibir las remuneraciones correspondientes al puesto dque desempeiien, de
conformidad con el Tabulador de Peréepcionés autorizado para el gjercicio fiscal de gue
se trate, segln el grupo, grado 'y nivel;

Gozar de los dias de descanso'y vacaciones establecidas en el Acuerdo que para tales
efectos apruebe el Pleno:

Disfrutar, en su caso, de un permiso. de lactancia, una vez concluida la licencia de
maternidad, en términos de [a hormatividad aplicable en la materia y en le establecido en
los presentes Lineamientos; _

Contar, en su caso, con un permiso de paternidad cen goce de suelde, por el nacimienio
de sus hijos o ed el casd de la adopcidn de un infante, en términos de |la normatividad en
la materia y de los presentes Lineamientos;

Hacer uso de permisos con goce de sueldo, en Jos casos de fallecimiento de un familiar
direcio, al coniraet matrimonio, al presentar un examen profesional o de grado, por
antiglledad en el Instituto o bien de caracter personal, en términos de lo dispuesto €n el
presenie ordenamiento;

Obiener una licencia sin goce de sueldo, de conformidad con lo dispuesto en este
ordenamiento;

Presentar ante el Comité de Etica del Instituto quejas, denuncias, sugerencias
consultas en térmings de lo establecido en el Godigo de Efica, y

L.os demas que deriven de los presentes Lineamientos v demas normas aplicables.
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Seccién ll.

Obligaciones

Articulo 30.- Los servidores plblicos del Instituto tendran las siguientes obligaciones:

It

V.

Vil

Vil

Xl

XlL

XL

XIV.

XV,

KV1,

Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales;

Observar y hacer cumplir las disposiciones de orden juridico, técnico y administrativa que.
emitan los 6rganos competentes del Instituto;

Desempefiar sus labores con estricto apego y respeto a los principios y valores
expresados en el Codigo de Etica del Instituto: transparencia, certeza, eficacia, maxima
publicidad, independencia, ' imparciaiidad, objetividad, legalidad, honradez,
profesionalismo, confidenciziidad, responsalilidad social y vocacion de servicio, igualdad
y no discriminacion, respeto, entorno ecclogico, liderazgo y trabajo en equipo, asi como
prevenir y combatir el conflicto de interés y observar las reglas de integridad;

Presentar por escritc al inicio de su relacion laboral la Declaracién de Cumplimiento del
Cédigo de Etica del Instituto, a traves del formato establecido para tales propésitos;
Asistir a laborar en los horarios definidos para tal fin en el Instituto y justificar plenamente
su$ inasistencias e incidencias, de conformidad con lo dispuesto en los presentes
Lineamientos; _

Destinar el horario laboral vy los bienes del Instituto para la ejecucion de actividades
exclusivamente relacionadas con sus funciones;

Resguardary, en su caso, reporiar a la Direccion, a mas tardar un dia habil posterior a la
pérdida o extravio la credencial institucional, el dispositivo de acceso a las instalaciones,
el tarjetén de estacionamiento y el vale efecirénico de alimentacidn, con objeto de evitar
el mal uso de los mismos;

Entregar y actualizar oportunamente a la Direccion la documentacién comprobatoria
relativa a su relacion laboral con el Instituto;

Dar cabal cumplimiento a las funciones y/o comisiones de trabajo que se les
encomienden, en el lugar, periodo y unidad administrativa de adscripcién que establezca
la autoridad competente;

Presentar en.forma veraz y oportuna los informes sobre [as comisiongs gue desempenfén,
justificar €] gasto de ios viaticos recibidos y reintegrar aguelios que no haya utilizado;
Patticipar, a solicitud de las autoridades correspondientes, en programas y proyectos que
el Instituto lleve a cabo con otras instituciones, de conformidad con tos convenios que
para tal efecto se celebren;

Presentar oportunamente los informes derivados de las actividades académicas cen
rmotivo de! otorgamiento de una licencia sin goce de sueldoe, conforme a los presentes
Lineamientos;

Proveer la informacién y documentacién necesarias para el correcto desempefio de sus
funciones, at servidor publico que se designe para suplirlo, en casos de ausencia
temporal, incapacidad meédica o licencia sin goce de sueldo;

Mantener una relacian de respeto y rectitud con sus superiores jerarquicos, compaferos,
subordinados, asi como con los usuarios de os servicios que preste &l Instituto;
Abstenerse de incurrir gn actos u omisiones gue pongan en riesgo la seguridad de los
servidores pablicos, bienes muebles & inmuebles del instituto, v de las perscnas gue se
encuentren en sus instalaciones, y

l.as demas que se deriven de ios presentes Lineamientos y demas normas aplicables.
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CAPITULO TERCERO
DE LA CONTRATACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Seccion |
Contratacion

Articulo 31.- El procedimiento de ingreso al Instituto, tanto para los miembros del Servicio
Profesional como para el personal de libre designacién, dara inicio con la emisién del oficio de alta
correspondiente, el cual debera ser remitido a la Direccion General, con copia para la Direccion, con
al menes cinco dias habiles de antelacion a la fecha del movimiento del servidor publico.

Articulo 32.- La Direccién General al momento del ingreso del servidor publico, sea éste miembro
del servicio profesional ¢ personal de libre designacion, abrirda un expediente en el que se integrara
la informacién y ia documentacidn que deberd presentar, bajo su mas estricta responsabilidad,
debiendo ser informado del aviso de privacidad del Instituto; a saber:

L Curriculum vitae actualizado (impreso y firmado en cada una de sus hojas), scompafiado
de la documentacién original comprobatoria para cotejo de:

1.1. Escolaridad (Gltimo grado de estudios);
1.2. Experiencia laboral, e
1.3. Idioma (en caso de ser requerido en la descripcion y perfil de puesto).

De conformidad con lo establecido en la Descripcion y Petfil del Puesto de qgue se frate.

1. Curriculum vitae, autorizado por el titular del mismo para hacerse publico en archivo
electronico de Word;

. Acta de nacimiento;

V. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURPY,

V. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

V. |dentificacion ofictal vigente con fotografia (Credencial para votar, Pasaporte ¢ Cartilla del
Servicie Nacional Militar);

VII.. Comprobante de domicilio (servicio telefénico, energia eléctrica, impuesto predial,
servicio de agua, servicio de gas, entre otros) con un maximo de tres meses de
expedicion,

V..  Hoja Unica de Servicios (en caso de contar con ella),;

IX. Documento de eleccion de régimen gensionario ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (en su caso), y

X Tarjeta de Residente Temporal o Permanente debidamente expedida por el Instituto

Nacional de Migracion (en su caso).
Todos los documentos deberan ser presentados en original y copia legible en tamafic carta.
Articulo. 33.- En forma adicionat a los' documentos sefialados en el articulo que antecede, el

servidor publico de hueva ingfeso debera requisitar y firmar la siguiente documentacion, la cual sera
integrada en su expediente de personal:

1. Constancia de no inhabilitacidn para el desempefio del puesto;
I, . Consentimiento para ser aségurado y designacion de beneficiario(s) del Seguro de Vid
Institucional;

11
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IH. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiariofs) del Seguro de
Gastos Médicos Mayores;

v. Solicitud de incorperacion, refuncia ¢ modificacion del Seguro de Separacion
Individualizado;

V. Formato de Ahorro Solidario del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (en su caso); .

Vi, Declaracion de Cumplimiento del Cédigo de Etica del Instituto; _

VI Declaracién de conocer la chligacion de presentar oporiunamente la declaracion de
situacion patrimonial ante el Organo Internio de Control del Instituto; _

Vill. Deciaracion bajo protesta de decir verdad para cumplir con el articulo 136 del Reglamento

de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hadendaria (no se desempefia otro
gargo, empleo o comision en &l sector publico);

IX. Declaracién bajo protesia de decir verdad de gue no forma parte del Programa de
Separacion Voluntaria establecido por el Gobierno Federal;
X Formato de Consentimienio para que el pago correspondienie a las percepéiones

devengadas |e sea depositado en la cuenta de némina definida por el Instituto, y
Xl Aviso.de Privacidad.

Articulo 34.- El servidor plblico de huevo ingreso debera efectuar, ante ia institucion bancaria, el
trémite de aperiura de cuenta de.ndmina, el cual se realizara en forma personal.

Una vez que el servidor piblico de nuevo ingreso haya obtenido el contrato de némina que
contenga su Clave Bancaria Estandarizada (CLABE), debera propercionar a la Difeccion copia
legible de la caratula de.dicho contrato para el registro corfespondiente.

Articulo 35.- La falta de entrega de alguno de los documentos para la integracion del expediente
de personal referidos -en ‘los articulos 32 y 33 de los presentes Lineamientos, implicara la
imposibilidad de generar el alta del servidor publico en el Instituto y, en consecuencia, emitir el pago
correspondiente a sus percepciones, asi como . proporcionar la credencial institucional, el dispesitivo
de acceso a las instalaciones, el tarjeton del estacionamiento y, en su caso, el vale electrénico de
alimentacién.

Dicho pago.se realizara en la quincena inmediata posterior a la fecha en la que sé haga entrega
de la totalidad de la documentacion requerida y se proceda al alta correspondiente.

_ Seccién lI
Expedicién de nombramiento

Articulo 36.- La Direccion General sera la encargada de expedir los nombramienios de los
servidores publicos del Instituto, distinguiendo en éstos su ¢alidad como miembro del servicio
profesional o personal de libre designacian.

Articule 37.- El nombramienio debera contener al menos los siguientes elementos:

i Identificacion del servidor publice:
a) Nombre completo;
b} Registro Federal de Contribuyentes (RFC),
¢) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
d) Nacionalidad, y
¢) Sexo.

J‘:;
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11 Identificacién del cargo o puesto:
a) Setvicio Profesional/Libre Designacidn;
b} Adscripcion;
¢} Denominacidn;
d) Tipo de movimiento;
e} Grupo, grado y nivel, y
f) Vigencia.

1E. Deseripcion de la percepeion:
a) Jornada laboral;
b) Partida presupuestal;
c} Denominacion, y
d) Percepcion.

V. Elementos de vaiidacién:
a) Protesta de conformidad con el articule 128 de la Constitucion Politica de los Estados
- Unidos Mexicanos;
b) Firma de autorizacidn del titular de la Direccién General, y
¢} Firma del servidor piblico.

CAPITULO CUARTO
DE LOS SERVICIOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
Seccion |
~ Némina

Articulo 38.- El Tabulador de Percepciones contenido. en el Manual de Percepciones de los
servidores publicos del Instituto, aprobado por el Pleno, seré el instrumento técnico que determine
con base en la disponibilidad presupiestal los sueldos o salarios de los puestos que integran la
estructura organica, de conformidad con el grupo, grado.y nivel de los mismes, v se-aplicara tanto a
los puestés que formen parie-del servicio profesional como al personal de libre designacion.

Articulo 39.- La ndmina es el registro que contiene las percepciones vy deducciones de los
servidores publicos que laboran en el Instituto.

Articulo 40.- Para efecto de movimientos de personal que incidan en la nomina sera necesario
remitir el oficio correspondiente a la Direecién General, con copia a la Direccion, con al menos cinco
dias habiles de antelacién a la fecha del movimiento del servider plblico.

Asimismo, las fechas de movimientos de personal tales como altas, promociones, renivelaciones
y/o cambios de adscripcién deberan corresponder a los dias primero y dieciséis de cada mes. Para
el caso de los movimientos de baja los dias quince y Ultimo de cada mes, Sin embargo, en el caso
patticular de nuevos ingresos; las fechas referidas deberan corresponder siempre a dias hébiles, de
lo- contrario, los mevimientos se realizaran el primer dia habil siguiente,

Articulo 41.- La Direccion Generdl debera elaborar las ndminas cormrespondientes al pago de
sueldos y salarios de los servidores pilblicos del Instituto. Asimismo, realizara los pagos de la
retenciones y repercusiones de las mismas.

Articulo 42.- La Direccidon General elaborara en version electrdnica los recibos de nomina, lo
cuales podran ser consultados por los servidores plblicos via intranet,
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Articulo 43.- Durante el primer trimestre de cada ejercicio fiscal, a Direccion General entregara
las constancias de percepciones y retenciones del personal, a efecto de cumplir con |a legislacion
fiscal aplicable. :

Articulo 44.- La Direccién General estara facultada para ejecutar los descuentos ordenados por
la autoridad judicial € informar a ésta Gltima sobre el cumplimiento de dicha orden. Asimismo anotara
claramente en las constancias dé percepciones y deduccicnes el concepto por el cual se realizarg el
descuento.

Articulo 45.- La Direccidn General efectuard, via némina, descuentos voluritarios a los servidores
plblicos por concepto de préstamos oforgados tanio por el Instituto de Seguridad y Servicios
Saciales de los Trabajadores det Estado coma por el Fondo dé Vivienda del Institufo de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estadg. Asimismo, &feciuard los descuentos voluntarios
o retenciones a los servidores publicos que deriven de convenios establecidos entre €l Instituto y
alglin tercero.

Seccion |
Dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones

Articulo 46.- La Direccién General, a través de la Direccidn, dotara ‘a los servidores. piblicos,
sean miembros del servicio profesional o personal de libre designacion, de un medio o dispositivo
electrénico para ingresar a las instalaciones por las puertas peatonales y, en su caso, al
estacionamiento del Instituto.

Articulo 47.- Los sarvidores plblicos seran responsables def mal uso gue pueda derivarse de la
perdida o extravio del dispositive de acceso, por lo que dicha contingencia debera ser reportada a la
Direccidn, via electronica, a mas tardar un dia habii pesterior al hecho, y siempre bajo protesia de
decir veérdad.

Articulo 48.- La entrega de! primer dispositive de acceso no fendra costo para los servidores
publicos, pero la reposicidn del mismo si lo tendra, por lo que 'se debera pagar el costo
correspondiente y proceder de acuerdo con las especificaciones sefialadas por la Direccion. Una vez
comprobado el pago, 1a Direccion hara entfega del nuevo dispositivo de accéso.

Articulo 49.- Los servidores publicos que concluyan su relacion laboral con el Instituto deberan
hacer entrega oportunamente del dispositivo de acceso para ingresar a |as instalaciones, en virtud
que éste es propiedad del INAI, y en caso de no hacerlo, deberan cubrir el costo del mismo, a través
del procedimiento sefialado por la Direccidén para tal fin.

Articulo 50.- En casp de nc poder acceder mediante el uso del dispositivo electrénico
correspondiente, los servidores. publices deberan proceder a registrarse en el modulo de recepcion
del Instituto.

Seccion Il
Credencializacion

Articulo 51.- Los servidores publicos, con independencia de ser miembros del servigi
profesional o personal de libre designacion, recibirdn una credencial institucional.
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Articulo 52.- La credencial institucional serd expedida por la Direccidon General, v debera
contener al menos con los siguientes elementos:

L Nombre completo ¥ denominacién del puesto que ccupa el servidor piblico;
B Firma digitalizada y fotografia del servidor plblico;
Il Folio (NGmero de empleado);

. Unidad administrativa o érea de adscripcion;
V. Fecha de expedicion y vigencia, y
Vi, Nombre completo, denominacion-del puesto y firma del servidor pablico facultado para

su expedicion.

Articulo 53.- Los servidores pUblicos utilizaran la credencial para acreditar su identidad, asi come
su calidad de empleados del Instituto en los procedimientos en los gue actien, o bien ante la
ciudadania en general. Al interior de las ihstalaciones del Institute la credencial debera ser portada
obligatoriamente en un lugar visible.

Articulo 54.- Los servidores plblicos seran responsables del mal uso que pueda derivarse dela
pérdida o extravio de su credencial, por lo que dicha contingencia debera ser repertada, via correo
electronico, a la Direccion, a mas tardar un dia habil posterior al hecho, y-siempre bajo protesta de
decir verdad.

~Articulo 55.- La generacion o reposicion de la credencial no tendré costo para los servidores
plbiicos.

Articule 56.- Los servidores publicos gue concluyan su relacidén laboral con el Instituio deberdn
hacer entrega oportunamente de su credencial, en virtud que ésta es propiedad del INAI, y en caso
de no hacerlo, deberan hacer un escrito bajo protesta ‘de decir verdad manifestando su extravio o
pérdida.

Seccion IV

Servicio de comedor ¥ apoyo para el consumo de alimentos

Articulo 57.- El servicio de comedar se otorgara a todos los servidores plblicos del Instituto, sean
miembros del servicio profesional o personal de libre designacién, asi como. a los prestadores de
servicio social y practicas profesionales, ademas de las personas fisicas contratadas para prestar
sus servicios bajo el régimen de honorarios asimilados 2 salarios.

Articulo 58.- El Instituto brindara un apoyo econdmico a los servidores pablicos especificados en
su Manual de Percepciones aprobado por el Pleno, €l cual sera propotcionade mediante depdsito en
un vale electrénico de alimeniacion.

Articuto 59.- El servicio se brindara de conformidad con el calendario oficial de labores del
Instituto y se suspendera en dias inha&biles, periodos de vacaciones o cuando ocurra algina
circunstancia gue impida su prestacién, situacion que sé hara del conocimienio oportuno de- los
servidores plblicos, a través de un comunicado electrénica gque enviard la Direccidn General.

Articuto 60.- El horario de servicio del comedor institucional sera de lunes a viernes, de las 13:30
y hasta las 16:30 horas.

Articulo 61.- El vale electrénico de alimentacidén permitira realizar depésitos mensuales a cad
servidar plblico sujeto de apoyo para el cansume exclusivo de alimentos en el comedor institucional
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Articule 62.- En ninglin momento el recurso asignade en el vale electronice podra ser entregado
en efectivo al servidor publico.

Articulo 63.- Los servidores plblicos que asistan al comedor tendran jos siguientes déerechos:

L Podran consiiltar el ment semanal que ofrezca el prestador del servicio en el vinculo
elecirénico dispuesto para ello, asi como el riend diario en un sitio visiblie dentro de las
instalaciones del comedor institucional,

1. Una vez cubierto el importe correspondiente en la caja situada en el comedor, recibiran
el servicio.de alimentos en los dias y los horarios establecidos, y en.apego a las normas
de higiene, y ' '

Inl. Disfrutaran de un servicio amable, diligente y éficiente.

Articulo 64.- Los servidores publicos que asistan al comedor tendran las siguientes obligaciones:

L Realizar el pago correspondiente con el valé electronico © en efectivo de los alimentos
que consuman;

il Permanecer en el drea de comedor no mas de 50 minutos, con objete de-dar fluidez al
servicio y permitir que ingresen los demas usuarios, por lo gue no deberan de hacer
sobremesa;

. Consumir los alimentos en el 4rea de comedir, por fo gue no podran subir charolas, lozas,
cubiertos, vasos, utensilios y alimentos a los pisos, y

V. Respetar |as disposiciones ¢ reglas establecidas por el prestader del servicio del comedor
yfo por el Instituio, con objeto de garantizar el correcto funcionamiento del mismo y estar
en posibilidades. de brindar la atencidén oportuna, eficiente y de calidad a todos los
comensales.

Articulo 65.- En los casos én que por necesidades del-servicio se encuentren en las instalaciones
del Instituto personas ajenas al mismo, éstas podran hacer uso del comeder cubriendo el costo total
de los alimentos que consuman y cbservando las reglas del mismo.

Articulo 66.- Los servidores plblicos que deseen corisuriir sus propios alimentos en ef comedor
- institucional, podrén hacerlo, siempre y cuando, se sujeten en todo momento & las reglas dispuestas
para su correcta operacion.

Articulo 67.- Los servidores plblicos deberan ajustarse a las porciones de alimentos establecidas
en el menu, de lo contrario, deberan cubrir el importe tolai de un menu adicional.

Articulo 68.- Por el cdracter institucional del comedor ho se permite el consumo de vinos y licores,
asi como fampoco otorgar propinas monetarias o en especie a los trabajadores contratados por el
prestador del servicio.

Es indispensable que los servidores publicos guarden la compostura y el debido respeto en todo
momento para.con el resto de los comensales y el pefrsonal contratado por el prestador del servicio.

A fin de respetar las instalaciones del comedor y por higiene, no s& permitira el acceso de
mascotas, con excepcion de aquellos animales entrenados para asistehcia de personas con algun
discapacidad. :
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Seccién V
Servicio Médico
Articulo 89.- El Institufo cuenta con un consultario médico en el cual se properciohara la atencién,
que por causa de algin accidente o enfermedad, requigran los servidores publicos durante el

transcurso de la jornada laboral, sean miembros del .servicio profesional o personal de libre
designacién.

El servicio médico se podrd hacer extensivo a los prestaderes de servicio social y practicas
profesionales, ademas de las personas fisicas contratadas para prestar sus servicios bajo el régimen
de honorarics asimilados a salarios, asi como a personas ajenas al Instituto que por alguna
circunstancia de tipo laboral o personal, se encuentren en las instalaciones y presenten alguin tipo
de emergencia.

Para brindar una atencion adecuada a los usuarios, €] personal del consultorio médico se
alternara para tomar sus alimentos y evitar dejar desatendide dicha servicio en el horario de comida.

Articulo 70.- El servicio médico se otorgara en las instalaciones del Instituto, sin costo aiguno
para sus usuarios por cuanto hace a la atencidn y los medicamentos necesarios, proporcionéndose
éstos Ultimos de conformidad con Ja existencia y el cuadro basico.

Articulo 71.- El médico a cargo del consultorio estara facultado para emitir la constancia médica
correspondiente al diz en el que se presentd la emergencia, y, €n caso, de que conforme a su criterio
el padecimiento lo amerite.,

Articulo 72.- Sera responsabilidad de los servidores ptiblicos del Instituto acudir a sy ¢linica de
adscripcion del Instituto de: Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado o con su
médico de confianza, a fin de que se les proporcione el tratamiento requerido y de ser necesario, se
les expida la licencia o certificado meédico, segun corresponda.

Queda gstrictamente prohibido que el médico del Institute expida permisos o incapacidades.

Seccion Vi
Estacionamiento

Asticulo 73.- El uso del estacionamiento del edificio esta reservado para los servidores publices
del Instituto, sean miembros del servicio profesional o personal de libre designacion,

Articulo 74.- La Direccion asignaréd un lugar numerado y el tarjetdn correspondiente, Gnicamente
a los servidores pUblicos de nivel Comisionado, Sectetario, Direcior General, Jefe de Ponencia,
Titular del Organo Interno de Control, Secretario de Ponencia y Director de Area. El resto del personal
recibira un tarjetén general gue le permitira el acceso al estacionamiento y el uso de los cajones
disponibles.

Articulo 75.- El servidor plblico al que se le asigne un tarjetén numerado o, en su caso, un
{arjetdn general, ¥ no haga uso del mismo, debera reintegrarlo a'la Direccidn, toda vez que quedara
estrictamente prohibide dario prestado ¢ transferirlo.

En caso de detectarse un uso inadecuado de los espacios de estacionamiento, la Direccién tenids#
la facultad de retirar el tarjetén y el cajon asignado.
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Articulo 76.- La Direccién General adoptara las medidas pertinentes para garantizar que existan
espacios disponibles para personas con discapacidad, los cuales deberan cumplir con las
condiciones necesarias para facilitar el acceso a las instalaciones.

Las personas con discapacidad tendrdn acceso preferente al estacionamiento,
independientemente del nivel jerarquico de la plaza que doupen.

Articulo 77.- Para permitir la entrada de los vehiculos del personal del Instituto sera necesario
que porten el tarjetdn en un lugar visible.

Articulo 78.- El servidor pUblico sera responsable del mal uso que pueda derivarse de la pérdida
0 extravio de su tarjeton, por lo que dicha contingencia deberé ser repaitada a la Direccion, via corred
electrénico, a mas tardar un dia habil posterior al hecho, ¥ siempre bajo protesta de decir verdad. La
generacion o reposicion del tarjeton no tendra costo pata el servidor pablico.

Articulo 79.- El servidor publico que concluya su relacion laboral con el Instituto deberad hacer
entrega oportunamente de su tarjetdn, en virtud que éste es propiedad del INAI, y en caso de no
hacerlo, deberé hacer un escrito bajo protesta de decir verdad manifestando su extravio o pérdida.

Seccion Vil
Control y registro de asistencia e incidencias

Articulo 80.- La jornada laboral en el Instituto serda de cuarenta horas semanales. El horario
reqular de labores sera el siguiente:

I De lunes a jueves de las 9:00 a las 14:30 horas y de las 16:00 a las 19:00 hotas, y
Il. Viernes de las 9:00 a las 15:00 horas.

No obstante lo anterior, previo consentimiento del Comisionado o del Secretario
correspondiente, los directores generales y el titular del Organo Interne de Control podran
establecer un horario flexible para el personal bajo su adscripcion, el cual consistird en adelantar o
retrasar el horaric una hora, de tal suerte que quienes inicien su jornada a las 8:00 heras puedan
cohcluirla a las 18:00 horas y quienes [o hagan a las 10:00 horas, coneluyan ésta a las 20:00 horas.
Asimismo, el inicio del horario de comida podra variar entre las 13:30 ylas 15:30 horas, sin que este
tiempo exceda de 90 minutos.

La eleccion del horario flexible en ningun caso permitira qué los servidores plblicos se ausenten
para tomar sus alimentos fuera del horario determinado en el parrafo que antecede.

Articulo 81.- E| control de asistencia s el proceso que regula la asistencia y permanencia de
los servidores publicos en el Institute, sean miembros del servicio profesional o personal de libre
designacién, de acuerdo con la joernada laboral para el desempefic de sus fuhciones.

Articulo 82.- El procedimiento para el registro y control de asistencia de los servidores plblicos
del Instituto se efectuara a través de la lectura en el Sistema de Huella Digital, el cual sera de
aplicacién general para todos aguellos servidores publicos que ocupen plazas con nivel de
Secretario de Ponencia; Director de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento, Consultor
Auditor, Enlace, Proyectista, Asesor, Secretaria, Chofer y Auxiliar Administrativo, adscritos a |
ponencias, secretarias, direccionas generalés y al Organo Interno de Control del Instituto.
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Los servidores_ publicos gue ocupen puestos de nivel Comisionado, Secretario, Director
General, Jefe de Ponencia y Titular del Organo Interno de Control no se encontraran sujetos al
registro y control de asistencia, a través de la lectura en el Sistema de Huella Digital.

Articulo 83.- Para registrar su asistencia, al inicio y témnino de las actividades laborales, los
servidores publicos deberan hacerlo en alguno de los lectores del Sistema de Huella Digital
ubicados en |a planta baja y en los pasillos de los elevadores de los pises 1, 2, 3 y 4 del edificio.

Articulo 84.- Se podrd eximir del regisiro de asistencia a los servidores plblicos que por la
naturaleza y particularidades de las funciones desempefiadas, requieran realizar actividades
laborales fuera de las instalaciones del Instituto en ferma recurrente, o bien cuando el titular de [a
unidad administrativa previa justificacion asi lo determine.

En este caso, debera remitirse a la Direccion con antelacion al inicio de la exencién, la Solicitud
de Exencion de Registro de Asistencia, emitida por el Comisionado, Secretario, Director General o
titular dei Organo Inierno de Control, segln correspanda. Para el caso de fas exenciones de los
servidores publicos adscritos a direcciones generales, la solicitud debera contar también con el visto
bueno del titular de la Secretaria o la Presidencia del Institute, de acuerdo con la adscripcion de los
empleados exentos del registro.

Para tales efectos, serd necesario tomar en consideracion jas funciohes conienidas en la
descripcion y perfil de puesto autorizado pot el Pleno del Instituto.

La autorizacién de la exencién guedara sin efecto cuande el servidor publice deje de acupar el
puesto para el que fue designade originalmente, cuando deje de desempefiar las funciones que la
moftivaron, o cuando cambie de adscripcién 'y por ende de titular de unidad administrativa de
adscripcion. En estos casos, sera responsabilidad del servidor plbice iniciar el registro de asistencia
en los lectores correspondientes.

Articulo. 85.- La Direccion dard de alta en el Sistema de Huella Digital los datos generales del
servidor plblico que corresponda, registrando sy nombre completo, nimero de empleado, unidad
administrativa de adscripcion, puesto y fecha de alta en el Instituio.

La huella dactilar se registrard como un mapa gue contiene sus principales caracterfisticas,
siendo éste incorporado, protegidd y tratade en el Sistema de Datos Personales denominado
Sistema de Huella Digital para la Operacion, Registro y Control de Asistencia e Incidencias, y cuya
finalidad sera establecer un mecanismo gue permita llevar-a cabo el registro y controf de asistencia
e incidencias de los servidores publicos del Instituto.

Dicho sistema se encontraré resguardado en el Centro de Datos de la. Direccidon General de
Tecnologias de la Informacion del instituto.

El propio sistema relacionara los datos con los registros de asistencia, asi como la fecha
correspondiente, con lo gue la Direccidon podra aplicar las lnc:denmas o justificaciones que se
prasenten.

En caso de que alglin servidor piblico causara baja taboral del Instituto se procederéd a cancelar
sus datos confidenciales del Sistema de Huella Digital, es decir, el mapa con las principale
caracteristicas de su huella dactilar, no asi los registros y controles que se tuvieran respecto de
asistencia e incidencias. .
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Articulo 86.- En el registro y control de asistencia durante el inicio de las iabores se observara
lo siguiente:

I El registro de entrada al inicio de las labores establecera 15 minutos de tolerancia;

iR A partir del minuto 18 se considerara retardg, sin que medie justificante alguno. Los

' retardos se procuraran compensar el mismo dia de su Ocurrencia y registro, al
permanecer por |6 mehos por un iiempeo equivalente al término de la jornada, y

1. En caso de que los servidores publicos cuenten con los justificantes correspondientes
a dichos retardos, éstos deberan ser remitidos a la Direccidn a mas tardar dentro de [os
10 dias habiles posteriores.

Articulo 87.- La Direccién informard mensualmente, mediante un reporte de asistencia e
incidencias dirigido a los titulares de las unidades administrativas, los registros de control de
asistencia de los servideres plblicos bajo su adscripcion, correspondientes al mes inmediato
anteriory, en su caso, de las incidencias, respecto de las cuales sera respensabilidad de los titulares
responder por escrito a la Direccidn, en un plazo maximo de 10 dias habiles, en torno a la
justificacion de las mismas vy, en caso de ser omisos, la Diréccién procedera a realizar el descuento
cotrrespondiente,

Articulo 88.- Los dotumentos para justificar las incidencias, seran entre otros:

. Formato de Justificacion de Incidéncias;
Il Solicitud de permiso;
I, Licencia Médica expedida por el IS8SSTE;

V. Certificado Médico expedido por el ISSSTE;

V. Constancia de Tiempo expedida por el ISSSTE;

Vi, Hoja de Urgencia expedida por el ISSSTE; '

VII. Constancia de Cuidados Maternos expedida por &l ISSSTE;

VIH. Oficio’ de Comision;

IX. Oficio que informe sobfe cursos de capacitacion, especializacion y/o desarrollo;

X. Oficio que informe sobre licencias u otros asuntos;

Xl Aviso de Vacaciones, y

XIl. Documentos expedidos por un médico particular, en aquellas incidencias relacionadas

con la maternidad.

Articulo 89.- Toda incidencia ocasionada por maternidad del servidor publico o su cényuge
debera justificarse a través. del documento establecido para tal efecto; el cual serad remitido a la
Direccion dentro de fos 10 dias habiles siguientes a su expedicién. En caso de impedimento, se
notificara via corree electronice al titular de |la unidad administrativa en donde se encuentre adscrito,
asi como a la Direccion y una vez concluido dicho impedimente deberéa ehtregarse la documentacion
ariginal,

Articulo 90.- El titular de la unidad administrativa debera informar a la Direccion por escrito de
toda incidencia generada con motive de una comision oficial y asistencia a cursos de capacitacian,
especializacién y/o desarrollo, previo a su realizacion,. utilizando para ello, &l oficio de comisién o
bien, el cotrespondiente a la accidn de que se trate.

Articulo 91.- Los titulares de las Unidades administrativas deberan abstenerse de disponer

autorizar que un subordinado no asista sin causa justificada a sus labores, asi como de otorg
indebidamente permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepcione

20




\y:m)os ,;,

Q‘a
§“ C Uﬁg\%‘:\\
{f‘ ‘Kﬁ “«m\) \\\\N W
R ‘é: S - W
t/\)xzz‘%ﬂ

Instituto Nacional de Transparericia, Acceso a la
informacion y Proteccion de Datos Perscnales

acorde a lo dispuesto en la normativa aplicable en materia de respensabilidades administrativas de
los servidores publicos,

Articulo 92.- Las omisiones de registro de entrada o salida de los servidores publicos en el
Sistema de Huelia Digital, sin la justificacion correspondiente, seran consideradas como falta o
inasistencia en los términos sefialados en el articulo 87, per lo que para efectos del descuento por
concepto de falta o inasistencia, se aplicara la percepcidon ordinaria de los servideres piiblicos,
entendida como el pago que reciben éstos, y que debe cubrirse en periedos no mayores de 15 dias.
Dicha percepcion se integra por el sueldo base y la compensacién garantizada.

Articulo 93.- Las anomalias detectadas por los servidores ptiblicos en el lector de huella digital
deberan ser reportadas de inmediato a la Direccién mediante corred electrénico, a efecto de darles
solucion a la brevedad posible.

Seccion VIII
Permisos

Articulo 94.- Los padres trabajadores contarar con.un permiso de paterhidad de 5 dias habiles
con goce de sueldo, por nacimiento de sus hijos, y de igual manera por la adopcidn de un infante.

Articulo 95.- Posterior a la licencia de maternidad, las madres trabajadoras tendran derecho a
un permiso de lactancia per un periodo de seis meses que consistira en alguna de las siguientes
acciones;

. Disfrutar dé dos descansos extraordinarios por dig, de 45 minutes cada uno durante la
jornada diaria; o

i Disfrutar de un.descanso extracrdinario por dia, de 90 miriutos durante la jornada diaria,
o

I, Iniciar ia jornada diaria .90 mlnutos después, o retirarse. 90 minutos anies de que la
Jormada diaria finalice.

Dichas acciones tendran unha vigencia por el pericdo de lactancia de seis meses y hasta
avanzado el segundo afio de edad, en observancia a lo dispueste en la normativa aplicable en la
materia; facilitando a las madres trabajadoras espacies necesarios para tal efecto.

El titular de la unidad administrativa de adscripcion de la servidora publica de que se trate remitira
a la Direccion, dentro de los 10 dias habiles posteriores al término de la licencia de maternidad, €l
escrite u oficio medianie el cual informe fa opcion determinada por la madre trabajadora.

Articulo 96.- Los servidores publicos podran disfrutar de permisos con goce de sueldo, previa
autorizacién del titular de la unidad administrativa de que se trate, debiendo remitir el formato
correspondiente a la Direccidn, de conformidad con lo siguiente:

I Tratandose de fallecimiento del cényuge, concubino(a) o cualquier familiar directo, por
consanguinidad o afinidad, gozara de 3 dias habiles, con auterizacion del titular de la
unidad administrativa;

L. Cuando realice su examen profesional o de grado, gozara de 3 dias hébiles anteriores
a la celebracion del acto, previa auterizacién del titular de la unidad administrativa;

. En caso de contraer matrimonio; y contando con un afo de antigliedad en el Institufy,
gozara de 5 dias habiles, para lo cual fendré hasta dos meses posteriores a la fe
del acta de matrimonio que expida el registro civil para su correspondie
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‘documentacién, contando con la autorizacién previa del titular de la unidad
administrativa;

v, l.os titulares de las unidades administrativas, bajo su responsabilidad, pedran otorgar
permises personales a los servidares plblicos que se encuentren bajo su adscripeidn,
para ausentarse el dia completo dentro de los horarics de trabajo establecidos, hasta
por un periodo maxima de 5 dias habiles por ano, debiendo documentario a través del
formato correspondiente. Este permiso no podrd sumarse al resto de los permisos
expuéstos en este catdlogo, y no serd acumulable de un afio.a otro, y

V. Los servidores publicos qué cuenten con cinco afios de servicio ininterrumpidos en el
Instituto, gozardn de un periodo de § dias habiles, los cuales podran disfrutar, previo
acuerdo con el titular de la unidad administrativa de adscripcion, durante el ejercicio
fiscal inmediato posterior a que se cumplan los afios de servicio. Del mismo modo, ello
aplicara para aquellos servidores que contintten laborando en el instituto y cumplan
periodos adicionales de cinco afios.

Los servidores publicos tendran hasta tres dias habiles posteriores a la fecha en que hayan sido
otorgados los permisos, para presentar a la Direccidn los formatos correspondientes, debidamente
requisitadosy firmados.

Seccidn IX

Vacaciones y dias de descanso

Articulo 97.- Se consideraran dias inhabiles agquellos previstos en el ‘Acuerdo emitido
anualmente por &l Pieno del Institito, asi como los establecidos en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Articulo 98.- Los servidores publicos del Instituto, sean miembros del servicio profesional o
personal de libre designacion, gozaran de 10 dias héabiles de vacaciones por cada seis meses de
servicio consecutivo.

Articulo 99.- La prima vacacional se otorgara per cada uno de ios dos periedos vacacionales a
que tengan dereche.

Articulo 100.- Si por las necesidades del servicio, los servidores plblicos no disfrutaran de los
dias de vacaciones en el ejercicio de que se trate, podran hacerlo con posterioridad, una vez que
cesen las causas gue lo impidieron, sujetandose en su caso a la autorizacién del titular de la unidad
administrativa.

Articulo 101.- Los servidores publicos gue tomen vacaciones fuera de los periodos establecidos
por el Pleno deberan enviar a la Direccion el formato de vacaciones debidamente diligenciado.

Articulo 102.- Los dias de vacaciones no disfrutados no podran compensarse con percepcion
econdmica alguna.

Seccion X
Licencias sin goce de sueldo

Articulo.103.- Las licencias sin goce de sueldo podran ser solicitadas y, en su caso, gjerci
por los servidores publicos del Instituto, sean éstes miembros del servicio profesional 6 personaf ge
libre designacion.
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Articulo 104.- Las licencias sin goce de sueldo seran procedentes para gue ios servidores
publicos realicen actividades académicas o de investigacién vinculadas con los temas .de interés
del Ihstituto en una institucién educativa o de investigacion, nacional o extranjera.

Durante el tiempo que dure la licencia no se computara la antigiledad del servidor piiblico
beneficiado.

Articuio 105.- Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran hasta por un afio, con posibilidad
de gestionar una prérroga por un pericdo adicional igual. No'se otorgara una nueva licencia sin que
medien al menos dos afios de-labores ininterrumpidos en el Instituto.

Articulo 106.- Se entenderd que los servidores publicos del Instituto realizan actividades
académicas o de investigacion, cuando:

. Asistan a cursos que permitan la obtencion de un grado académico que cuente con el
reconocimiento oficial de la autoridad correspondiente en el pais;

It Disefien y elaboren obra escrita con iafinalidad de obtener un grado académico, el cual
cuente con el reconocimiento oficial de la autoridad correspaondiente en el pais, y

HN Realicen una investigacion suscepiible de dictamen y publicablé en el marco de un
programa o un convenio con una institucién académica o de investigacién reconocida.

Articulo 107.- Los reqguisitos que deberan cumplir los servidores publicos para solicitar una
licencia sin goce de sueldo seran:

I Caoniar con al menos dos afos de antigiiedad ininterrumpidos en el Instituto;

1. Presentar carta de exposicidn de motivos donde se especifigue el plan ¢ programa
académico o de investigacion que realizara y el tiempo que requerird para cumplirle, y

IEl. Presentar el original de la carta de aceptacion ¢ vinculacién de |a institucion en la que
realizara las actividades académicas o de investigacion.

Articulo 108.- Previo conocimiento y visto bueno del titular de la unidad administrativa de
adscripcidn, los servidores pihlicos interesados deberan presentar su solicitud de licencia sin goce
de sueldo ante la Direccion General, con at menos 30 dias haturales de anticipacién a que esta de
inicio, acompafiada de los soportes documentales que permitan verlﬂcar el cumplimiento de los
requisitos mencionados en el articulo anterior.

Articulo 109.- La Direccitn General, escuchando la opinion del titular de |a unidad administrativa
de que se trate, emitira el diciamen en el que se determina si $é niega o se oforga la licencia, en un
plazo de 10 dias habiles contados a pariir de la fecha en la gue se-presento la solicitud.

La Direccion notificara a los peticionarios el dictamen que conceda o niegue la licencia, en un
plazo maximo de 5 dias habiles siguientes a su emision.

Articulo 110.- En casc de que los servidores publicos gye hayan sido beneficiados con el
otorgamientd de una licencia sih goce de sueido par un afo, deseen gestionar una prorrega per un
periodo de ftiempo igual, éstos deberan preseniar al Secretario correspondiente; previo
conocimiento y visto bueno del titular de la unidad administrativa a a que se encuentren adscritos,
el escrito de solicitud de prorroga de ligencia, el cual deberd estar sustentade con las pruebas
dogumentales que justifiquen la pertinencia de su peticion.
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En caso de considerar procedente dicha solicitud, el Secretario de |a adscripcion correspondiente
debera proponerla ante la Direccion General antes del vencimiento de |a licencia original, siguiendo
para tales efectos el procedimiento y los plazos. prewstos en la presente seccion de los
Lineamientos.

Articule 111.- Los beneficiarios de la licencia podrén reincorporarse:a sus funciones dentro de
los 20 dias habiles siguientes a ia conclusion de su licencia. En caso de no acreditar los elementos
previstos en el articulg 112 dentro de este plazo, se entendera que las personas beneficiarias de la
licencia no estan interesadas en.reincorporarse al [nstituto y, por le tante, las plazas se consideraran
vacantes.

Articulo 112.- Las persohas beneficiarias de una licencia que des#en reincorporarse a: sus
funciones tras la conclusién de la misma, deberan presentar previamente un informe final sabre las
actividades académicas o de investigacion desarrolladas con meotivo de su licencia, asi como el
documento oficial que avale haber concluido €l curso o la obra escrita que permita la obtencién de
un grado académico, o bien la investigacian susceptible de publicacién.

Al informe final deberan agregarse los comprobantes de la licencia, es decir, los documentos
gue den constancia de la realizacién de las actividades académicas o de investigacidn
comprometidas al ser concedida una licencia.

El informe final sera presentado a la Direccion General, dentro de los 20 dias habiles previos a
la fecha de su reincorporacién. En caso de no recibir en tiempo y forma dicho documento, la
Direccion General, por conducto de la Direccién, requerira a los servidores publicos del Instituto el
cumplimiento de su obligacion, apercibiéndolos que en caso de no hacerlo, se procedera a su
separacion sin responsabilidad para el Instituto.

Una vez presentado el informe final v sus comprobantes, la Direccion General elaborara un
dictamén en el cual manifestara si fos servidores pablicos acreditaron los Tequisitos establecidos;
lograron en forma satisfactoria los objetivos ¥ concluyeron ias actividades para las cuales les fue
otorgada la licencia sin goce de suelda.

Articulo 113.- En caso de que el numero de solicitudes de licencias sin gocée de sueldo
presentadas en un ejercicio fiscal comprometa el desempefio institucional; ta Direccion General
podra negar las licencias, motivando las causas que funden la negativa.

Seccidn Xl

Otorgamiento de apoyo economico para la realizacién de estudios de diplomados,
especialidades, maestrias o doctorados

Articulo 114.- El otorgamiento de apoyo econdmico a los servidores publicos del Instituto, sean
miembros del servicio profesiorial o personal de libre designacion, para la realizacion de estudios
de diplomados, especialidades, maestrias o doctorados, estara orientado a contribuir con el
cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto y el desarrollo profesional de éstos.

Articulo 115.- El servidor plblico presentard a la Direccidon Generat su selicitud, mediante un
formato establecido denominado Requisicion de acciones de aprendizaje; el cual debera estar
previamente autorizado por el titular de la. unidad administrativa de que se trate. Dicha solicitu
debera formularse con dos meses de anticipacion a ia fecha de inscripcidn del programa &n
cuestién.
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Articulo 116.- Los servidores publicos que soliciten apoyc econdmico para la realizacién de
estudios, deberan sujetarse a lo siguienie:

. Tener antigiiedad minimo de un afa como servidor publico en el Instituto;

1. No haber recibido apoyo econémico en los dos afos inmediatos anteriores al gjercicio
fiscal de que se trate;

Mli. Seleccionar acciones de aprendizaje que contribuyan a su desarrollo profeésional con
base en las funciones sustantivas definidas para su puesto;

v, Presentar una carta de recomendacion que refiera a los logros del servidor piblico, asi
cormo a la idoneidad de la accién de capacitacién solicitada, la cual debera estar
suscrita por el titular de la unidad administrativa correspondiente; la carta debera
informar ademés la manera en que se cubrirdn fas ausencias del servidor publico en
términos de sus responsabilidades laborales;

V. Ser entrevistado por la Comision Dictaminadora, y

V. Suscribir una carta compromiso en la que se establezca lo siguiente:

a) Cumplir con el programa establecido para el plan de estudios autorizado que
debera estar alinéado con los objetivos del drea y las necesidades de
capacitacién, especializacién y-desarrollo del servidor publico, estructurado en los
objetivos de planeacion estratégica del Instituto;

b} Mantener un promedio minimo por médule, frimestre o semesire, segun
corresponda, de 85 en escala de cero a cien;

¢) Proporcionar a la ‘Direccidn el documenio que acredite las evaluaciones acorde a
la periodicidad de! plan de estudios, y

d) Una vez concluida la accion de aprendizaje en los términos referidos, el servidor
publico continuara prestando sus servicios en €l Instituto, al menos por un periodo
equivalente al cubierto con el apoyo econdmice otorgado, contado a pariir del dia
habil siguiente de haber concluido,

Articulo 117.- No podra considerarse €l apoyo economico cuando se trate de pagos retroactivos
de acciones de aprendizaje desarrolladas en forma previa a la solicitud formal del servidor pUblico.

Articulo 118.- La ihstancia facultada para dictaminar la peticidn de los servidores pliblicos sera
la Comision Dictaminadora para €l otorgamiento de apoyos econdmicos en materia de formacion. y
desarrollo. La Comisién estara integrada por los secretarios y la Direccién General.

Articulo 119.- La Direccién General, a través de |a Direccidn, sera la éncargada de gestionar el
apoyc econémico para el otorgamiento de las acciones de capacitagion, especializacion y desarrollo
en la materia, una véz autorizadas por la Comisién Dictaminadora.

Articule 120.- Los apoyos ecenémicos estaran sujetos a la suficiencia presupuestaria del
gjercicio. fiscal de que se trate.

Articulo 121.- El apoye econdmico consistira en lo siguienie:
L Cuando se trate de estudios de diplomado y especialidad, se podra cubrir hasta el 70%

del costo total. Para el caso de maestria y-doctorado, se cubrira hasta el 50% del costg
total, de conformidad con lo establecido en los siguientes cuadros;
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Dip[omado y Especialidad o

I

Apoyo Econqmlco Antigiiedad en el [nstituto*
70% ' 3 afios 0 mas o
80%. 1 De?2 afios a 2 afios 11 meses, 15 dias
40% . Delaficalafo 11 meses, 15 dias
O% _ : Menos cIe un afio de servicio

*Anos cumphdos a’la fecha en que el servidor publico presente la sciicitud.

L B Maestria y Doctorado
Apoyo Economico © Antigiiedad en el Instituto®
50% 3 afios 0 mas
] 40% De 2 afos a 2 afos, 11 meses, 15 dias
35% De 1:afo a 1 afio 11, meses, 15 dias
0% ‘Menos de un afio de servicio

*Ahos cumplidos a la fecha en que el servidor piblico presente |a solicitud.

3 Ei otorgamiento del apoyo econdmico se podra realizar en parcialidades, de acuerdo
con los términos establécidos €n el programa de estudios de que se frate,

Articulo 122.- El servidor publico estara obligado a reintegrar al Instituto las erogaciones que a
la fecha se hayan tealizado por concepio de apoyo econdmico, en los siguientes casos:

I Una vez que inscrito e servidor pablico, decline su participacién por causas imputables
. a su persona;
I Cuando el servidor plblico no abtenga un promedio minimo de 85/100 en alguno de
los médulos, trimestres o semestres, segln corresponda;
][ Cuando no cumpla satisfactoriamente con la accién-de aprendizaje requerida; es decir,
no acredite su conclusion;

V. Cuando no acredite el 90 por ciento de asistencia a las sesiones por causas imputables
& su persona;
v, Cuando el servidor pthlico se separe del Instituto sin haber cumplida con el periodo de

trabajo establecido en el incise d), fraccion VI del articulo 116 de los presentes
Lineamientos, v _
VI. Cuando se le imponga una sancion derivada de un procedimiento disciplinario.

En los casos de las fracciones | a 1V, & reintegro debera realizarse considerando los siguientes
supuestos: pago-en una sola exhibicidn en un plazo que no exceda los 20 dias habiles, 6 descuento
via noémina dentre de un mismo ejercicio figcal.

Por la que concierne a las fracciones V' y VI el pago debera realizarse en una sola exhibicion en
un plazo que no exceda los 20 dias habiles, condmmnandose los tramites de baja del servidor piblico
de gque se trate a diche reintegro.

En caso de que el servidor publico no llevara a cabo et reintegro correspondiente en los téerminos ‘:{:}_@»
antes referidos, la Direccidon General hara del conocimiento del Organg Interno de Control el
incumripiimiento de la obligacion contraida.

Articulo 123.- Una vez conhcluidos |os éstudios de diplomado o especialidad el benefigiario dgl
apoyo econdmico debera presentar ante la Direccion General los documentos que certifiquen/Ja
acreditacion de dichos estudios con un promedio general minimo de 85 en una escala de cero a c¢j
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En caso de incumplimiento se realizara un requerimiento Onico para que subsane |a falta en un
periodo no mayor a 5 dias habiles, a partir de la notificacién.

Ante el hcumplimiento a lo previsto en el parrafo anterior, se requerira &l servidor publico
beneficiario que reembaolse los recursos recibidos en una sala exhibicion dentro de un plazo que no
exceda los 20 dias habiles, o descuente via nomina dentro de un mismo ejercicio fiscal.

La falta definitiva del pago se traduciré en dar vista del asunto al Organo Interno de Control del
Instituto para que proceda confarme a derecho.

Articulo 124.- Los beneficiarios del apoyo para realizar estudios de maestria o doctorado deberan
acreditar el promedio de 85 en una escala de cero a cien vy la realizacién de dichos estudios dentro
de los 20 dias habiles siguierites a la ¢onclusion de cada ciclo escolar.

En caso de incumplimiento se realizara un requerimiento Unico para que subsane |a falta en un
periodo no-mayor & 5 dias habiles:

De incumplirse lo previsto en el parrafo precedernite, se suspenderé el apoyo para los ciclos
escolares subsecuentes.

La falta definitiva del pago se traducira en {a aplicacion de uno o mas descuentos via ndmina y
se darg vista del asunto al Organo Interno de Control para que proceda conforme a derecho.

LIBRO TERCERO
DEL SERVICIO PROFESIONAL.
TiTULO UNICO
DE LOS SUBSISTEMAS DEL SERVICIO PROFESIONAL
CAPITULO PRIMERO
DE LA SELECCION, INGRESO Y MOVILIDAD

Seccion |
Reclutamiento

Articulo 125.- El reclutamiento serd el mecanismo mediante el cual se detectara a petsonas
fisicas interesadas en prestar sus servicios en el Instifuto. Las fuentes de reclutamiento se
conformaran por:

iR Servidores publicos en activo;

L Personal contratado bajo el régimen de honoraries asimilados a salarios;

Il Egresados de instituciones- de educacion superior que prestan su servicio social o sus
practicas profesionales;

v, Bolsas de trabgjo de universidades gue tengan convenio can el Instituto;

V. Aspirantes externos gue registren su curriculum vitae en la pagina electronica del
Instituto, vy

V1. Las demas gue se consideren convenientes.
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Seccion i
Seleccién

Articulo 126.- La seleccion serd el procedimiento a través del cual se determinara qué persona
fisica desempefara un puesto vacante. Los puestos vacantes del servicio profesional en el Instituto
se ocuparan mediante concurso publico y abierto.

Seccion Il
Concurso publico y abierto

Articulo 127.- El concurso publico y abierto sera la via para ocupar los puestos vacantes del
servicio profesional adscritos a las direcciones generales del Instituto, lo gque permitira, en su caso,
el ascense o promocion de los servidores publicos de una categoria a otra.

Articulo 128.- La Direccion General seréd responsable del desarrollo de las siguientes
actividades en los concursos:

1 Publicacién de la convacatotia;

. Recepcidn de los formatos de inscripcion y asignacion de folios;

1. Revision clrricular;

Iv. Validacion documental;

V. Gestion, control, disefo v aplicacién de los exdmenes de conocimientos generales,
examenes de conocimientos técnicos especificos y evaluacion psicoméirica o de
capacidades:

VI, Procesamiento y entrega de resultados, y

VIl.  Las demés gue determine la Direccion General.

En cada una de las mencionadas actividades el Instituto podra apoyarse en prestadores de
servicio © empresas especializadas.

Articulo 129.- Los concursos para ocupar puestos vacantes del servicio profesional en el
Instituto seran. desarrollados con base en el mérito, igualdad de oportunidades, imparcialidad,
objetividad, y a través de procedimientos transparenies.

Articulo 130.- La idoneidad de los candidatos a ocupar un puesto vacante se determinara con
base en la correspondencia con los requisitos establecidos en [a respectiva convocatoria que
contendra los requerimientos del puesto, asi come en los resultados de la revision curricular y ia
validacion documental, ademas de los exarienes de conocimientos generales y- técnicos
especificos, en la evaluacion psicométrica ¢ de capacidades, y en las entrevistas.

Articulo 131.- En los concursos no se discriminard a nadie por razones de edad, género,
discapacidad, religién, estado civil, origen éinico, condicion social, preferencia sexual, estado de
salud, opiniones o cualquier otra gque genere el menoscabo en el ejercicie de sils derechos.

Los extranjeros interesados en concursar por una plaza vacante en el Instituto deberan presentar
la documentacion qué acredite su residencia y permiso para trabajar en México, asi como la
documentacion comprobateria del Ulimo grado de estudios debidamente legalizada ante la
Secretaria de Educacidn Publica. Los mexicanos tendrdn preferencia en los procesos paia la
ocupacién de plazas vacantes.
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Articulo 132.- La Direccidén General podra emitir convocatorias para la ocupacion de plazas
vacantes del servicio profesional cada seis meses o bien a partir de la recepcion del oficio de
solicitud que el Comisionada Presidente ¢ el Secretario.respectivo envien a la Direccién General, sl
cual debera estar acompafado de ia siguiente documentacion:

1. Descripcion y perfil del puesto vacante, _

Il Temario y referencias bibliograficas que faciliten la preparacién de los candidatos
seleccionados para presentar el examen de conocimientos tecnicos éspecificos del
puesto, y

All. Bateria de preguntas para que se elabore el examen de conocimientos técnicos
especificos del puesto.

Articulo 133.- La convecatoria def concurso se publicarad en la pagina de Internet del Instituto,
contando al menos con los siguientes elementos:

I Datos de identificacion del pueste vacante contenidos en su descripcion y perfil;

L Especificaciones respectode la documentacién vélida para comprobar los estudios y la
experiencia laberal, y

Il.  Bases del concurso:

a) Periode de regisiro y recepcion de los formatos de inscripcion;

k) Descripcion de cada etapa del concurso;

(3] Ponderacion de cada etapa del concurso para la valoracion;

d) - Reglas especificas para la realizacidn de entrevistas; :

e) Temario y referencias bibliograficas para los examenes de conocimientos
generales y técnicos especificos, y

f) Medios. de comunicacion que el Instituto pondra a disposicion de los candidatos
para la recepcién de dudas o comentarios.

Articulo 134.- El concurso tendra, por lo menos; [as siguientas etapas:
. . Publicacidon de {a convocatoria;

IL Registro de candidatos;
1R Revision curricular;

V. Validacién documental;

V. Examen de conocimientos-generales;

VI.  Examen de conocimientos técnicos especificos;
Vil.  Evaluacion psicométrica ¢ de capacidades;
VIl.  Entrevistas,y

X, Fallo.,

Las fracciones de la VI a la VIl seran ponderadas para integrar la calificacion total de los
finalistas,

Articulo 135.- Los puntajes obtenidos por los candidatos en las etapas del concurso seran
publicos. La Direccién General los dara a conocer en la paginad de Internet del Instituto,
relacionandolos con el folio asignado a cada candidato; sin hacer identificable al titular de los datos,
salvo en el caso del candidate. ganador cuyo nombre se hara publico en el fallo.
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Publicacion de la convocatoria y registro de candidatos.

Articulo 136.- El concurso dara inicio en el momento en el que se publique la convocateria en
la pagina de Internet del Institutc. E1 periodo de registro de candidatos sera de 10 dias habiles, a
partir del dia en que ia convocatoria sea publicada. Vencido dicho plazo o alcanzado.el limite de 50
participantes por concurseo, la Direccidén General cerrara la convecatoria,

Para efectos del registro, el Ultimo. dia se computara completo, de acuerdo con el horario de la
Ciudad de México.

Ariculo 137.- Los candidatos llenaran el formato de inscripcién correspondiente. El sistema de
registro admitira los formatos de inscripcion que se reciban durante el periodo de registro, los cuales
seran ordenados de acuérdo con la fecha y hora de recepcion, asignando un folio a cada uno, de
manera gue se asegure la confidencialidad del nombre de los candidatos.

Articulo 138.- Cuando el namero de candidatos sea inferior a 5 se declarard desierto el
concurso. Dicha determinacion debera publicarse en [a pagina del Instituto al dia habil siguiente del
cierre de la convocatoria.

En este supuesto debera emitirse una segunda convocatoria, en un periodo no mayer a & dias
habiles contados a partir de la declaracion del concurso desierto. Los candidatos de la primera
convocatoria podran patticipar en la segunda.

Una vez emitida la segunda convocatoria, no se requerird reunit un numere minime de
participantes.

Encaso de declararse desierto el concurse en'su segunda convocatoria, derivado de la ausencia
de al menes un candidato, se podrd ocupar & puesto de acuerdo con los otros mecanismos
previstos en los presentes Lineamientos.

Articulo 139.- Los candidatos no podran participar en dos o més concursos que se realicen en
forma simultanea.

Articulo 140.- Al registrarse, los candidatos aceptaran tacitamente las bases de la convocatoria
y las reglas del concurso correspondiente. La veracidad de la informacion vertida en el formato de
registro serd responsabilidad del candidato, bajo protesta de decir verdad y estara sujeia a
verificacion en la etapa de validacion documental.

Revision curricular.

Articulo 141.- Cuando se frate de concursos la infformaciédn curricular gue remitan los candidatos
a través del sistema habilitado en la pagina de Internet del Instituto, serd evaluada por una Comision
Revisora compuesta por el jefe inmediato supetrior, el Director General y el Secretario de adscripeion
de la vacante. .

Articulo 142.- El objeto de la Comision Revisora sera seleccionar a los candidatos gue cumplan
en mayor gradoe con lo establecido en |a descripcién y perfil del puesto de que se trate. En tode caso,
el niumero de candidatos seleccionados, sera de un minimo de cinco. Dicha Comision cefird sy
determinacion confarme a los ponderadores definidos por la Direccién General.
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Validacion documental.

Articulo 143.- La Direccién convecara a los candidatos que acrediten [a etapa de revision
curricular para que acudan ante la instancia sefialada en la convocatoria, a presentar en original ¥
copia simple la documentacién oficial comprobateria del perfil académico, la experiencia taboral, asi
como los requerimientos espécificos de idioma reportados en el formato de inscripcion.

La convocatoria especificara el tipo de documentacion que sera aceptada come valida para la
acreditacion de la experiencia laboral, la escolaridad y, en su caso, el idioma.

Articulo 144.- Los candidatos gue asistan & la etapa de validacién documental acreditaran su
identidad mediante identificacién oficial con fotegrafia y firmaran el formato correspandiente en el
cual, bajo proiesta de decir verdad, declararan que exhibieron documentacidn original
comprobatoria de su experiencia laboral, estudios realizados y, en su caso, idioma, y-que entienden
plenamente que [os articulos 243, 244, 245 y 246 del Codigo Penal Federal castiga con pena de
prision la elaboracion, use y aprovechamiento de documentos falsos, por lo que libera de toda
responsabilidad a los servidorés publicos del Instituio encargades del concurso, por ertgres,
inexactitudes o falsedad derivada o contenida en los documenios ofiginales y/o las copias simples
gue exhibid para cotejo.

Articulo 145.- Los candidatos que no asistan a presentar su documeniacién el dia y la hora
programados, o bien, que no presenten en forma integra la documentacion comprobatoria, perderan
el derecho de continuar participando en el concursp. Los candidatos que exhiban infarmacion
apdcrifa quedaran elimihados del concurse y seran excluidos de participar en cualguier otra
convecatoria del Instituto.

Articulo 146.- La Direccidn detenminara los candidatos que continuarén en el proceso, tomando
en cuenta gue:

I Cumplan en tiempo y forma con los reqguisifos y procedimientos establecidos en la
convocatoria;

. Ng hayan sido destituidos, suspendidos & inhabilitados del Instituto como resuitado de
la resolucién de la autoridad competente, y

111, No se encueniren impedidos para desempefiar cuaiquier empleo, cargo © comision.

Concluida la. revision anterior, [a Direccién publicard en la pagina de Internet del Instituto el
numero total de folios que cumplen con los requisitos, distinguiéndolos de aquellos que se
encuentren en alguno de los supuestos del parrafo aniefior, y que por lo tanto, pierden el derecho
de continuar participando &n el concurso.

Aplicacidon de los examenes,

Articulo 147.- Para la definicion de metodologias de evaluacion y formas de presentar los
reactivos validados por la unidad administrativa de adscripcién, asi como para: la aplicacién de los
examenes a los candidatos, la Direccion General se podra auxiliar de un consultor externo.

Articulo 148.- Los examenes serdn aplicados en condiciones de igualdad para todos los

candidatos; en la fecha, lugar y horario que sean notificados por la Direccion, a través de la pagin
de Internet del Instituto, con al menos 5 dias habiles de anticipacion a ia fecha de’los mismos.
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E! dia de la aplicacion de los éxamenes, los candidatos deberdn acreditar su identidad mediante
identificacion oficial vigente con fotografia y firmar la lista de asistencia. Aquellos candidatos que no
asistan puntualmente, perderan el derecho de continuar participando en el concurse. Durante la
evaluacion los candidatos se abstendran de hacer usc de cualquier dispositivo electronico.

Articulo 148.- Una vez practicado cada tipo de examen, el Instituto publicara un reporte de
resuliados denfro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha del mismo. En dicho reporte se
especificara folie y puntaje final obtenido por los candidatos evaluados en escala de cero a cien.

Examen de conocimientos generales.

Articulo 150.- El examen de conocimientos generales se conformara. per preguntas elegidas
aleatoriamente del banco de reactivos del Instituto, el cual seré elaborado por la Direccion General
y un consultor externo.

Articulo 151.- La calificacion minima aprobatoria serd de 70 puntos en una escala de cefo a
cien, por lo que aquellos candidatos que obtengan calificaciones por debajo de dicho puntaje
perderan el derecho a continuar participando en el concurso, en virtud que se trata de un examen
eliminatorio gue permitira la seleccion de los mejores candidatos.

Articulo 152.- La Direccion publicard un reporte de resultados dentro de los 10 dias héabiles
posteriores a la fecha de la aplicacidén del examen. En dicho reporte se debera especificar folio y
puntaje final obtenido en escala de cero a cieh para cada uno.de los candidatos evaluados.

Articulo 153.- Los gandidatos que aprueben el examen de conocimientos generales podran
continuar en la siguiente etapa del concurso y presentar el examen de conocimientos técnicos
-especificos.

Examen de conocimientos técnicos especificos.

Articulo 154.- En [a integracién, aplicacidn y calificacién del examen de conocimientos técnicos
especificos, se tomaran en cuenta las siguientes orevisiones:

I El examen se integrara por preguntas elegidas aleatoriamente de un banco de reactivos
técnicos especificos. Dichos reactivos seran elaborados por un consultor externo a
partir de los teimas que para tal efecte haya definido el titular de la unidad administrativa
de adscripcion del puésto vacante de que se trate.

1. La calificacidn minima aprobatoria sera de 70 puntos en una escala de cero a cien, por
lo que aquellos candidatos que obtengan calificaciones por debajo de dicho puntaje
perderan el derecho a continuar participando en el concurso, teda vez que se trata de
un examen eliminatorio que permitira |a seleccion de los mejores candidatos.

HR La calificacion aprobatoria obtenida por los: candidatos tendra una ponderacion
especifica en la calificacion final de éstos.

Articulo 155.- Dentro de los 10 dias habiles posteriares a la fecha de ta aplicacién def examen la
Direccion publicara un reporte de resultados en la pagina de Internet del Instituto. En dicho reporte
se debera especificar folio y puntaje final obtenido en eseala de ¢ero a cien para cada uno de los |
candidatos evaluados.
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Articulo 156.- Los candidatos que aprugben e} examen de conocimientos técnicos especificos

podran continuar en Ja siguiente etapa del concurso y presentar la evaluacién psicométrica o de

capacidades.
Evaluacion psicométrica o de capacidadés,

Articulo 157.- La evaluacion psicométrica o de capacidades tendra por objeto medir el grado de
compatibilidad entre las competencias que el candidato posee y aquellas requeridas por el puésto
Que-seconcursa.

Articulo 158.- Los atributos o comportamientos a evaluar para cada uno de los puestos, de
acuerdo con la descripcion y e perfil que se tenga de los mismos, deberan esiar especificados en
la convocatoria,

Articulo 159.- El resultado de la evaluacion psicométrica o de capacidades se expresara en una
escala de cero a cien ytendra un peso especifico en la calificacidn final del.candidato.

Puntaje final de candidatos.

Articule 160.- El evaluador deberd integrar la calificacién final de cada candidate, la cual
resultard de la suma del resultado obtenido en el examen de conocimientos técnicos especificos y
la evaluacién psicométrica o de ¢apacidades, de acuerdo con las ponderaciones establecidas en la
convocatoria, a efecto de determinar a aquellos candidatos gue accederan a la etapa de entrevista.

Articulo 161.- Los empates seran resuelios con base en ios siguientes criterios:

L. Sien el grupo de finalistas hay un candidato interno, se dara preferencia a éste;

il Si se frata de candidaios internos se elegira al que tenga mayor antigiedad en e}
Instituto y, en caso de tener la misma antigiiedad, se seleccionard al que obienga
mayor puntaje en la etapa de revision curricular, y

I[N Si-se trata de candidatos externos se seleccionara al que obtehga mayor puntaje en fa
etapa de revision curricular.

Entrevistas.

Articulo 162.- La Direccion publicara la lista de candidates finalistas en la pagina de Internet del
Instituto y netificara, via correo electrénico a éstos, con al menos 3 dias habiles de anticipacion,
senalando el lugar, fecha y hora en due se realizaran las entrevistas, asi como los requisitos de
identificacion que se definan para. tal fin.

Articulo 163.- El dia de las entrevistas, los candidatos finalistas deberan-acreditar su identidad
mediante identificacién oficial vigente con fotografla, y firmaran la lista de asistericia
correspondiente: Los candidatos gque no asistan en la fecha, lugary horario especificades, perderan
el derecho de continuar participando en el concurso.

Articulo 164.- La Direccidn entregara a cada uno de los integrantes del panel de entrevistadores
conformado por el jeéfe inmediato superior del puesto. a ocupar y-el superlorJerarqmco de éste Ultima,
la documentacién relacionada con el puesto vacante, a saber;

1. Descripeidn y perfil del puesto;
II. Formato de inscripcion de los candidatos finalistas;
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L. Guia de entrevista, y
V. Cédula de resultados por cada candidato en la que los entrevistadores asentaran |a
calificacion asignada.

Panel de Entrewstadores

Puesto a ocupar H E1 ' o E2
' Secretario / Representante designado por el
Director-de Area Director General Camisionado Eresﬁente.(parg el caso de fos
puestos adscritos a las dirgcciones generaes
] _ ] ! bajo su adscripcion)
- Subdirector de Area ! Dir_t;ctor de Area ¢ Director General
Jefe” "de  Departaments, ) : ' ' b T
Consulior . ] .Subdlrgc'.(.o_r de Area . Qnrecior de Areg
_Enlace, Asesor . . i Jefede Departamento/ _._Subdirector de Area

£n todas las entrevistas habrd un representante de la Direccién para verificar que éstas se
desarrollen conforme a los principios establecidos en ios presentes Lineamientos, El representante
tendra facultad para tomar nota de las incidencias que, en su-caso, se presenten.

Articulo 165.- Los entrevistadores asignaran una calificacién de entre cero y cien puntos a cada
uno de los candidatos finalistas. La entrevista tendra un peso especifico en la calificacion final del
candidato. Al concluir las entrevistas se entregaran ias cédulas al representante de la Direccion para
que se lleven a cabo los computos, se elabore €l acta correspondiénte y ésta sea firmada por'los
entrevistadores.

Elaboracion y notificacion del fallo.
Articulo 166.~ El fallo determinara el resultsdo del concurso.

Articulo 167.- La Direccién General emitiré el proyecto de fallo dentro de los 3 dias habiles
posteriores a que-se ¢conozcan los resultados.

En el proyecto de falio deberan consignarse las calificaciones obtenidas en cada etapa del
concurso, asi como la calificacion final conforme a las ponderaciones que se definan para tal fin,

Cuando el concurso sea declarado desierio, debera fundarse y motivarse.

Articulo 168.- El fallo sera notificado a los candidatos finalistas, via correo electronico, a mas
tardar dentro de los 3 dias. habiles posteriores. El falic del candidato ganador sera notificado a través
de la pagina de Internet del Instituto.

Asimismo, dicho fallo se hara del conocimiente del Comisionado Prasidente o, en su caso, del
Secretario correspondiente.

Seccion IV

Readscripcidn y Renivelacién

Articulo 169.- El cambio de adscripcion podréa darse por necesidades del Instituto o a solicitud
del miembro del servicio, en este Ultimo caso el servider de que se irate deberd contar al meno
con 6 meses de antigiedad en el puesto. Quienes pertenezcan al servicio profesional podran se
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¢cambiados de su adscripcion a otro puesto vacante del servicio, o a une de libre designacion con el
misme grupo, grado y nivel del Catalogo, 'siempre que cumplan con el perfil del puesto.

Cuando se trate de un cambio de ‘adscripcién para ocupar un puésto vacante de libre
designhacion la antigiiedad del personal del servicio se vera interrumpida, pere no perderan &l
derecho a reintegrarse posteriormente al servicio en algun puesto vacante con el mismo grupo,
grado y nivel del Catalogo, siempre y cuando cumplan con el perfil y se apeguen al procedimiento
a que haya lugar.

Articulo 170.- La readscripcion por necesidades del Institute se realizafa como consecuencia
de las modificaciones & su estructura arganica, para lo cual sera necesario dar cumplimiento a lo
dispuesto en los presentes Lineamientgs. Una vez aprobadas las modificaciones ia Direccion
notificara la-nueva adscripcién que le corresponda al personal del servicio que cumpla con el perfil
del puesto.

Articulo 171.- Las readscripciones se realizaran, previo viste bueno por parte del Comisionado
Presidente en el caso de las unidades administrativas. bajo su adscripcion o del Secretario
respectivo, cuando se trate de direcciones generales en su linea de mando; es decir, de las dreas
saliente y entrante. Para tales efectos, dichas autoridades deberan marnifestar por escrito su
conformidad, la cual serad enviada a la Direccion General a fin de que ésta realice los tramites
administrativos necesarios.

De ser procedente el cambio de adscripcion a un puesto vacante del mismo nivel jerarquico, la
Direccion General emitira el nombramiento correspondiente.

Articulo 172.- En caso de existir diversas solicitudes de cambio de adscripcion relacionadas con
un mismo puesto, el Comistonado Presidente o el Secretario del area entrante de adscripcidn sera
el responsable-de tomar la decision.

Articulo 173.- El persohal del servicio profesional podra obtener Uha renivelacion (cambic de
nivel dentro de la misma categoria de puesto) siempre gue cumpla al menos con 6 meses de
antigliedad en el puesto que ocupa vy de acuerdo ton lo establecido en el Manual de Percepciones
de los servidores publicos vigente, previe visto bueno por parte del Comisionado Presidente en el
caso de las unidades administrativas bajo su adscripcién o del Secretario respectivo, cuando se
trate de direcciones generales en su linea de mande.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO

Seccion |
Platica de bienvenida e induccion institucional
Articulo 174.- Los miembros del servicio préfesional recibiran por parte de la Diregcidn una
platica de bienvenida e induccidn institucional, a través de |la cual se les dara a conocer informacicon
sobre la naturaleza juridica de la Institucion, asi como 1a misién, vision, objetivos v atribuciones

establecidas en el marco normativo aplicable, ademas de la estructura organica, los derechos
obligaciones de los servidores publicos, asi como el Cédigo de Etica del Instituto.
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Seccion Il
Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo
~Articulo 175.- EI'Program_a de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo sera obligatorio para
los miembros del servicio profesional del Instituto, el cual tendra las siguientes etapas;

[ Planeacion y ejecucion, y
il. Evaluacion.

La duracién de cada etapa y el calendario de aplicacion del mismo seran determinados por el
Pleno del Instituto, a propuesta de la Direccidén General.

En cada una de las etapas de! Programa el Instituto podra apoyarse en prestadores de-servicio
0 empresas especializadas,

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 176.- El Diagndsiico de Necesidades de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo
sera el instrumento que permitira detectar las necesidades de actualizacién y desarrollo de los
miembros del servicio y servird de base para elaborar el Programa correspondiente. Su disefio,
aplicacién e integracion sera responsabilidad de la Direccion.

Articulo 177.- El Diagnéstico se elaborara a partir de las siguientes directrices:

1. [as prioridades establecidas en el plan estrategice del Instituto; _

IL Las areas de oportunidad identificadas en forma cofidiana por los superiores
jerarquicos, y

Il El grade de dominic de las competencias establecidas en el perfil de puesto.

Elaboracién e integracion del Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo.

Articulo 178.- El proyecio de Programa debera integrarse a partic de los resultados def
Diagndstico de Mecesidades, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal.

La oferta conterida en el Programa se enfocard en las capacidades técnicas especificas y
transversales.

Articulo 179.- El proyecto de Programa definira:

I Las acciones de capacitacion, especializaciéon y desairollo, en las modafidades:
Presencial, a distancia, y Mixta. _

i Para la participacian y acreditacion de las acciones de capacitacion, especializacion y
desarrollo, los miembros del servicio se inscribiran en aquellas acciones que se
encuentren vinculadas a las funciones desempefiadas o a las finalidades del Instituto,
y . . . .

1. Calendario de implementacion.

Articulo 180.- Las acciones de capacitacidn, especializacion y desarrollo cumpliran los
siguientes requisitos que garanticen su calidad:
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L. Congruencia de les diversos elementos de la accidn, tales comio: perfil idéneo de los
instructores, objetives, temario y plan curricular, capacidades a desarrollar, infermacion
y criterios de evaluacion al participante, asi como de las acciones;

I Tecnicas y metadolegias adecuadas conforme al contenido tematico, con el fin de
fortalecer el aprendizaje;

T, Lenguaje y el disefio grafico apropiados para fortalecer el proceso de aprendizaje;

Iv. Frevisién de facilidades de intéraccion entre el participante y el instructor, y

V. Cumplimiento de las caracteristicas operativas de ceompatibilidad, acceso y
funcionalidad para los participantes, en las acciones impartidas por medios remotos, a
fin de que puedan ubicarse y desplazarse con facilidad entre temas, unidades y
maédules.

El eumplimiento de estos requisitos sera responsabilidad de las instituciones o instancias
capatitadoras y su ejecucion sera supervisada por la Direccion General.

Articulo 181.- El Instituto podra hacer convenios con Instituciones de Educacién Superior, a fin
de brindar a los miembros del servicio programas de capacitacion, especializacion y desarrollo
formal, que sean afings con el quehacer susiantivo en materia de transparencia, rendicién de
cuentas, derecho de acceso a la informacion, combate a la corrupcién, y derecho de proteccién de
datos personales.

Articulo 182.- Las acciones de capacitacion son aquellas tendentes a la actualizacion v
desarrollo. profesional de los miembros del servicio del Instituto, y tiehen por objeto contribuir a
mejorar el desempefic profesional de los miembros del servicio profasional.

Articulo 183.- Para el adecuado cumplimiento del Programa-sera necesario que los titulares de
las unidades administrafivas otorguen las facilidades a los miemibros del servicio bajo su
adscripcién, a fin de que éstos participen en ellas, sin afectar los resultados institucionales.
Aprobacién y divulgacion del Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo.

Articulo 184.- EI Programa sera aprobado por la Direccidn General, quien debera difundir enire
los miembros del servicio el periodo y los mecanismos de inscripcion al misme, para e cual utilizara
la pagina o el correo electrénico institucionales.

Ejecucidn del Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo.

Articulo 185.- El Programa serd ejecutado per la Direccion de acuerdo con el calendario
correspondiente.

Articulo 186.- La participacidn de los miembros del servicio en él Programa se realizara sin
menoscabe del cumplimiento de las responsabilidades inherentes al cargo o puesto due acupen.

Articuio 187.- La asignacidén de calificaciones serd responsabilidad de las instituciones

instructoras que impartan las accienes, siendo la calificacion minima aprobataoria de 70 puntos en
una escala de cero a cien.
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Seguimiento y Evaluacién del Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo.

Articulo 188.- El seguimiento del Programa se llevara a cabo durante su implementacién. Con
esta finalidad, la Direccién efectuara diversas actividades de supervision y seguimiento que
garanticen |a calidad de las acciones de capacitacicn.

Articulo 189.- La evaluacion del Programa consistira en .determinar en qué medida se
cumplieron los objetivos de aprendizaje de las acciones, para io cual |a Direccidn se apoyard del
consultor externo encargo de impartirla, quien deberd proporcionar los elementos de evaluacion
aplicados para medir dicho cumplimiento,

CAPITULO TERCERO

DE LA EVALUACION BIENAL DEL DESEMPENO

Seccién |
Disposiciones generales

Articulo 1980.- La evaluacidn bienal del desempefio tendra como objetivo principal valorar el
cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las metas asignadas a las unidades adminjstrativas, asi
coma su contribucidn a la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales, para lo cual se
disefiard-una metodologia con la Direccion General de Planeacion y Desempefio Institucional.

Articulo 191.- La evaluacidn bienal del desempefio tendra los siguientes propésitos:

I Valorar el cumplimiento de las metas y la obtencién de resultados;
In. Aporiar elementos objetivos para el otorgamiento de estimulos;

. Aportar informacién para mejorar el funcionamiento institucional en t&rminos de
eficiencia, efectividad y calidad en los servicios ofrecidos por el Instituto;

Iv. Detectar necesidades de capacitacion, especializacion y desarrollo, tanto individuales
cofno colectivas, y

V. Establecer medidas correctivas de-acuerdo con [os resultados.

Articulo 192.- Los miembros dei servicio, o bien aquellos gue hayan sido readscritos y que tengan
al menos dos afios continuos en el desempefio de sus funciones, seran sujetos de la evaluacion
bienal del desempefio.

Articulo 193- No se aplicara evaluacion alguna durante los periodos de incapacidad médica o
licencias sin goce de sueldo.

Articulo 194.- La evaluacion bienal del desempefic tendré las siguientes etapas:
I Planeacién:

1l Eiecucion, y
1L Evaluacian.

En cada una de las etapas el Instituto podra apoyarse de prestadores de servicio o empresas ,
. especializadas.

Articulo 195.- La calificacién minima aprebatoria serd de 70 puntos en una escala de ceroa cie
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Articulo 196.- Los evaluadores, una vez asignada la calificacién, convocaran a sus evaluados
para darles a conocer los resultados vy las razenes por las que se les otorga una determinada
calificacién, con objeto de reconocer los desempeiios destacado e identificar las acciones de mejora:

tn caso de que el evaluadg no hubiera obtenido calificacion aprobatotiz, se hara de su
conocimiento gue debe incorporarse at Programa de Seguimiento Especial.

Articulo 197.- Ef Pleno podré ordenar la instrumentacién de las medidas encaminadas a elevar
la calidad de los instrumentos de ia evaluacién del desempefio.

Articulo 198.- Con base en e! dictamen de resuftados, la Direccion General estara en
posibilidades de:

L Elaborar la relacion de los miembros del servicio propuestos para que el Pleno del
Instituto les otorgue los estimulos correspondientes, conforme a los criterios establecidos
en los presentes Lineamientos,

. Llevar a cabo la impiementacion del Programa de Seguimiento Especial para aquellos
integrantes del servicio que no hayan aprobado la evaluacion bienal del desempeiio, y

1k Proceder administrativamente para llevar a cabo la separacién de quienes no hayan
aprobado la evaluacion bienal del desempeno, asi como tampoce el Programa de
Seguimiento Especial, de confermidad con los presentes Lineamientos.

Seccidn It
Programa de seguimiento especial

Articulo 199.« El Programa de Seguimiento Especial tendra por objeto apoyar a los miembros del

servicio que no hayan aprobado |a evaluacién bienal del desempeiio.

Articulo 200.- Dicho Programa sera de cardcter obligatorio para los miembros del servicio
proefesional gue se encuentren dentro del supuesto previsto en |a fraccion |l del articulo 198.
CAPITULO CUARTO
DE LOS ESTIMULOS
Seccion |
Modalidades, principios y politicas para el otorgamiento bienal de los estimulos
Articulo 201.- Las modalidades para el-otorgamiento bienal de estimulos seran las siguientes:

1. Desempefio profesional sobresaliente, v
. Especializacion de conocimientos y capacidades.

Articulo 202.- Los resultados de los estimulos otorgados ‘en sus distintas modalidades, seran
difundidos entre los miembros del servicio, a través de los medios que para tales efectos defina la

Direccion General. %
Articulo 203.- Los principios que regiran el otorgamiento de estimulos a los miembros del servicio

profesicnal seran los siguientes;

1. Igualdad de oportunidades,
il. Reconocimiento al mérito, y
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Equidad.

Articulo 204.- El otorgamiento de estimules a les miembros del servicio se realizara con baseen
las siguientes politicas:

Los recursos economicos para cubrir los estimulos estaran. previstos en el presupuesto
‘anual, y'su otergamiento dependera de la disponibilidad presupuestal con gue cuente &l
Instituto, v

Los estimulos no podran ser considerados en ningdn caso como un ingreso fijo, regular
o permanente, ni formaran parte del salario que perciben los miembros del servicio en
forma ordinaria.

Seccion i

Otorgamiento de los estimulos

Articulo 205.- Los esifmulos podran consistir en:

il
iv.

Retribuciones econdmicas, hasta por el monto definido anualmente. por et Pleno del
Institute, ef cual no podra ser menor a 15 dias de salario integrado correspondienie al
nivel del miembro del servicio;

Apoyo economico para [a publicacion de investigaciones en materia de transparencia,
rendicion de cuentas, acceso a la informacion, combate a la corrupcion, y proteccion de
dates personales;

Reconocimientos, y _
Goce de dias de descanso adicionales hasta por el nlimero que anualmente defina el
Plenc, los cuales no podran ser mayores a 10 dias habiles.

Los estimulos seran otorgados cuando asi lo determiing el Pleno del Instituto y conforme a los
presentes Lineamientos.

En el caseo de la fraccion 1V, el miembro del servicio que resulte beneficiado dispondra del periodo
de uh afo calendario, a pariir de la fecha de su otorgamiento, para ejercer tal estimulo €n la forma
quie mejor le convenga. Vencido este término, caducara el derecho del miembro del servicio:para
disfrutar de los dias de descanso adicionales que haya ohtenido.

Articulo 206.- Asimismo, tendran derecho a recibir estimulos siempre gque obtengan una
calificacidn aprobatoria en su evaluacion bienal del desempefio, sin perjuicio de acreditar los
requisitos adicionales que se preven en este ordenamiento.

Seccion

Procedimientos y requisitos para acceder a los estimulos

Desempefio profesional sobresaliente.

Articulo 207.- Los estimulos que se ciorguen en la modalidad de “Desempefio profesional

sobresaliente” se concederan en farma bienal a los miembres dei servicic que hayan obtenido unas
calificacion iguat o superior a neventa y cinco puntos, én una escala de cero a cien, én'la evaluacid
bienal def desempefio.
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Articulo 208.- La Direccion General identificard a cada uno de Tos miembros del servicio que se
ubiquen en el supueste antes sefialado, especificando sus respectivas calificaciones obtenidas en la
evaluacion bienal del desempefic para organizarios .en orden decreciente. Asimismo, los: agiupara
conforme a las categorias de puesto.

Articulo 209.- La Direccion General propondra, de ser el caso, el tipo y monto de los estimulos a
otorgar tomando en coensideracién |a disponibilidad presupuestal con que cuente el Instituto y sera
et Pleno quien lo autorice.

Articulo 210.- Confirmada la relacion de los miembros dei servicio que se hicieron acreedores a
un estimulo, éstos seréan notificados de dicho beneficio, a través de los medios gue para tales efectos
defina la Direccién General.

Especializacién de cenocimientos y capacidades.

Articulo 211.- Los estimulos que se otorguen en la modalidad de “Especializacion de
conocimientos y capacidades” se concederan en forma bienal a los miembras del servicio que
slaboren, de manera individual o colectiva, trabajos de investigacion calificados en los tres primeros
lugares.

El ndmero maximo de miembros del servicio gue podra participar en la elaboracion de un trabajo
colectivo sera de tres.

Los trabajos de investigacion deberén contener propuestas innovadoras y uUtiles relacionadas con
las materias de transparencia, -acceso a la informacion, rendicion de cuentas, combate a la
corrupcion y proteccion de datos personales.

Articulo 212.- La Direccion General formulard la convocatoria para la entrega. de este
reconocimiento en forma bienal, en ella fijara las bases a que se sujetara la elaboraciéon de los
trabgjos escritos de investigacion, deseribira los requisitos metodoldgicos que deberan contener, ia
fecha limite y el lugar de recepcion de los trabajos, asi como &l dia en que se determinara el nombre
del o los ganadores y |a fecha en la que se realizard la premiacidn.

Articulo 213.- Los participantes deberan manifestar por escrito que sus trabajos son inéditos, no
se realizaron con motivo de sus funciones, son de su autorfa y ceden sus derechos al Instituto en
caso de resultar ganadores.

Articulo 214.- La Direccion General sometéra a ld evaluacion del Comité Editorial los trabajos
para seleccionar a los ganadores, cuyos trabajos debefan presentarse con pseuddnimo o én un
formato que no permita identificar al participante,

En caso que el Comité Editorial detecte Ia prasentacion de textos que no sean de la auioria de
los miembros del servicio participantes, debera desecharios.

Articulo 215.- E| Comité Editorial podra declarar desietto el otorgamiento de este estimulo si
determina que no existen trabajos con la calidad necesaria para ser premiados,

Articulo 216.- Los autores de los trabajos calificades en los tres primeros lugares recibiran gn

Diplomay el estimulo que determine el Comité Editorial, sujeto a la disporiibilidad presupuestaris
Instituto.
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Articulo 247.- En el caso de trabajos colectivos, el estimulo se dividira entre los integrantes de
los equipos ganadores, de conformidad con lo dispuesto por el Comité Ediforial y sujeto a la
disponibilidad presupuestaria del Institute.

Articulo 218.- Los trabajos ganadores padrén ser publicados enformato electrdnico o impreso,
de acuerdo con los recurses disponibles para ello, siempre y cuando el autor atienda las
observaciones o correcciones del dictamen del Comité Editorial correspondiente.

Articule 219.- El Comité Editorial podréa conceder reconocimientos honorificos a los autores de
los.trabajas que no hayan resultado ganadores de algunc de los tres primeros lugares.

Articulo 220.- Los nombres de los ganadores en la modalidad de “Espscializacion de
conocimientos y capacidades” seran notificados por la Direccién General a los miembros det servicio
que se hicieron acreedorgs a dicho beneficio, a traves de los medios que para tales efectos se
definan.

CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE RESULTADOS
Seccidn |
Fase inicial

Articulo 221,- El procedimiento de revision de resultados es el medio de impugnacién gue podran
interponer:

. Los candidatos internos y externos de un concurso, inconformes con el fallo definitivo;

. Los miembros del servicio inconformes con los resultados de las evaluaciones obtenidas
en el Programa de Capacitacidn, Especializacién y Desarrollo;

1Il. Los miembros del servicio inconformes con los resultados de la Evaluacién Bienal del
Desempefio, y

IV, Los miembros del servicio inconfarmes con los resultados del etorgamiento de estimulos.

Articulo 222.- El escrito-inicial det procedimiento de revision debera contener:

l. Autoridad a la que se dirige;

IL ‘Nombre completo del interesado;

1. Domicilio para oir y recibir notificaciones, y en caso de preferirlo, correo electrénice para
el envio de toda clase de notificaciones incluidas las personales;

. Resultado impugnado:

V. Fecha de notificacion del resultado impugnado;

VI. Antecedentes del resultado impugnado;

Vil Agravios en los que funde y motive su impugnacién;
VIIL Pruebas que ofrezca;

IX. Fitma del interesado, y

X. Anexos gue se corisideren necesarios.

Articule 223.- E| escrito inicial sera improcedente y, por lo tanto desechado, por las siguientes
causales:

L Presentacién extemporanea;
H. Falta de la firma autdgrafa del interesado;
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. Falta de expresion de los agravios en los que se funde el resultado impugnado, e
v. Impugnacitn de resultados distintos a los expresamente sefialados en el articulo 221 de
los'presentes |ineamientos.

Articulo 224.- El escrito inicial del procedimiento de revision de resultados debera ser presentado
ante la Direccidn General dentro del plazo de 5 dias habiles, contados a partir det dia habil siguiente
al de la fecha de notificacién del resultado que se impugne.

Articylo 225.- La Direccion General, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en la gue
reciba el escrito inicial, turnara &l expediente a la Direccidn General de Asuntos Juridicos para su
sustanciacidnh,

La Direccion General de Asuntos Jurfdicos dictara el acuerdo mediante el cual se admita a tramite
el procedimiento de revision de resultados o, en su caso, lo deseche por actualizarse alguna causal
de improcedencia.

En caso de que el escrito inicial del procedimiento de revision no esté debidamente firmado por
el interesado, la inconformidad de éste no sea clara, o s& impugne un acto distinto a los
expresamente sefialados en el articulc 221 de los presentes Lineamientos, la Direccién General de
Asuntos Juridicos podra prevenirlo pata que; en un ptazo de 2 dias habiles, la aclare, apercibiéndolo
que en caso de no hacerlo se tendra por no presentado el procedimiento de revision.

En el acuerdo de admisidn, la Direccion General de Asuntos Juridicos determinara jos efectos
sUspensgivos de los resultados impugnados. Asimismo, solicitara a las autoridades responsables que,
en.un plazo de 5 dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a su emplazamiento, presenten
un informe sobre los hechos y agravios expresades por-el interesado.

La Direccion General de Asuntos Juridicos debera entregar a cada autcridad responsable de la
asignacion y el progesamiento de los resultados que se impugnan, una copia del escrito inicial.

En cualquier momento del procedimiento de revision de resuliados. el interesado podra desistirse
del mismo.

Articulo 226.- Las autoridades responsables, mediante un informe, deberan contestar cada uno
de los agravios expresados por el interesade y aportar los doecumentos que respalden la procedencia
del resultado impugnado.

Articulo 227.- En caso de gue las autoridades responsables no remitan su informe en iiempo, se
tendran por cierios los argumentos v las afirmaciones del interesado.

Seccién i

Fase Probatoria
Articulo 228.- Transcurrido el plazo sefzlado para que las autdridades responsables rindan su
informe, la Direccién General de Asuntos Juridicos dispondra de un plazo de 3 dias habiles, para
emitir el acuerde que admita las pruebas ofrecidas.

Sélo se admitiran las pruebas que se hayan ofrecide en el escrito inicial del procedimientp fe
revisidn de resultados o en el informe que presenten las autoridades responsables.
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Articulo 229.- En el acuerdo de admisién de las pruebas, se sefialara la fecha y hora en la que
se celebrara la audiencia de desahogo, la cual debera réalizarse a mas tardar dentro de los 10 dias
habiles siguientes.

En el caso de que dnicamente se ofrezcan pruebas documentales, se determinara gue las mismas
queden desahogadas por su propia y especial naturaleza,

Las pruebas deberan ser desahogadas en lz audiencia y, si ello no fuera posible, dentro del plazo
posterior que sefiale la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Las pruebas supervenientes podran ofrecerse siempre que no se haya emitido el acuerdo de
cierre de instruccién.. i la Dlreccnon General de Asuntos Juridicos las admite, sefialara término para
su desahogo.

En la etapa resolutoria la Direccion General de Asuntos Juridicos podra formular las diligencias
para mejor proveer y allegarse de los elementos que considere necesarios.

Una vez gue se hayan desahogado las pruebas ofrecidas por las partes, la Direcciéh General de
Asuntos Juridicos notificard las actuaciones a los interesados, para que en su caso, formulen sus
alegatos hasta 5 dias habiles después de conciuir el plazo parael desahogo de las pruebas. Vencido
este plazo, con ategatos o sin ellos, la Direccion General de Asuntos Juridicos emitird el acuerdo de
cierre de instruccion.

Seccion Il
Fase resolutoria

Articuilo 230- La resolucion serd emitida- por la Direccion General de Asuntos Juridicos dentro de
los 20 dias habiles siguientes a aquél en que se dicte el acuerdo de cierre de instruccion.

Articulo 231.- La resolucion que ponga fin al procedimienta de revision de resultados decidird
tfodas las cuestiones planteadas por las partes en forma clara, precisa y congruente. La resolucion
sera notificada personalmente a las partes dentro del plazo de 5 dias. habiles siguientes a la fecha
de su aprobacién. -

Articulo 232.- La resolucidn podra confirmar, anular o modificar jos resultados impugnados.
Articulo 233.- La anulacion de los resultados implugnados tendra por consecuencia:

L. Declarar desiertos los concursos publicods y abiertos;

L En el Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo, vy en la Evaluacion Bienal
del Desempeiio, la practica de un nuevo calculo de la ealificacion de los rmiembros del
servicio, sin tomar en cuenta los. resultados anulados, y

1. El otorgamiento de estimulos solicitados.

Articulo 234.- La modificacion de los resultados impugnados tendra por consecuencia, la orden
de dejar insubsistente el resultado impugnado y reponer el procedimiento respectivo, fijando plazo
perentorio para su debido cumplimiento..

Los resultados obtenidos seran definitivos e inatacables una vez que haya transcurride el pjazo
paraimpugnarios o, en su caso, cuando se hayan resuelto los procedlmlentos de revisién formuladps
en su contra.
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Seccion IV
Cumplimiento del fallo

Articulo 235.- La resolucion debera cumplirse en un plazo de 5 dias hadbiles contados a partir de
sU notificacion. En dicha resolucidn se ordenara que las autoridades responsables rindan a la
Direccion General de Asuntos Juridices el informe sobre su cumplimiento, deniro de los 3 dias
hébiles siguientes al vencimiento del plazo establecide para tal efecto. Si las ‘autoridades
responsables omiten rendir dicheo informe circunstanciado, la Direccidén General en comento dara por
incumplida la reselucion y tomaré las medidas que resulten conducentes.

LIBRO CUARTO
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION
TITULO UNICO
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION
CAPITULO PRIMERO
DE LA DESIGNACION DIRECTA

Seccién |
Designacion directa

Articulo 236.- La designacién directa serd la via para ocupar los siguientes puestos, de
conformidad con to dispueste en el articulo & de los presentes Lineamientos:

L. El personal adscrito a las ponencias de los comisionados;

Il. Los secretarios y el personal adscrito a las oficinas de los mismos;

111, Los directores generales adscritos a la Presidencia v a las secretarias del Instituto;

IV. El titular del Organo Interno de Control y el personal a su cargo;

V. El personal responsable de planear, orgahizar, administrar y dar seguimiento a los
subsistemas gue integran el Servicio Profesional en el Instituto; el Director de Desarrollo
Humano y Organizacional, el Subdirector de Servicio Profesional; el Jefe de
Departamentoc de Servicio Profesional "A", el Jefe de Departamento de Servicio
Profesional "B, el Jefe de Departamento de Servicio Profesional *C", el Jefe de
Departamento de Seleccién de Personal y el Enlace adscrito a l& Direccidn, fodos con
dependencia jerarquica de la Direccidn General;

Vi, El personial encargado de resolver ios procedimientos de impugnacion en contra de los
fallos definitivos, respecto de'los procedimientos de revision de resultados: el Director de
lo Consuliivo, el Subdirector de lo Consultivo, el Jefe de Departamento de lo Consultivo
"A"y el Jefe de Departamento de o Consultivo "B"; adscrites a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, y

VIl Los auxiliares administrativos, dada la naturaleza de Jas funciones operativas y-de apoyo
asignadas.

Articulo 237.- La designacion directa operara solo para el ingreso, promocién o ascenso del
personal en puestos de libre designacidn.

Articulo 238.- l.a ocupacion de los puestos vacantes de libre designacion adscritos a/fa
ponencias de los comisionados y a las oficinas de 10s secretarios, serd facultad exclusiva del ti uf
de la unidad administrativa segun corresponda. No obstante, los estandares de su perfil acadé
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y laboral deberan permitir valorar como capacidades ineludibles: el conocimiento especializado
respecto de los derechos tutefados por el Instituto, asi como el liderazge, compromise, confianza,
responsabilidad y el trabajo en equipc.

Articulo 239.- Las designaciones directas en los puesios de Director de Desarrollo Humano y
Organizacional, Subdirector de Servicio Profesional, Jefe de Departamento de Servicio Profesional
“A", Jefe de Departamenio de Servicio Profesional “B", Jefe de Departamento de Servicio
Profesional "C”, Jefe de Departamento de Seleccién de Personal y Enlace adscrito a ta Direccion,
todos bajo la linea de mando de la Direccién General, asl como en los puestos de Director de lo
Consultive, Subdirecter de lo Consultivo, Jefe de Departamenio de lo Consultive "A”" v Jefe de
Departamento de lo Cohsultivo “B" adscritos a la Direccidn General de Asuntos Juridicos, seran
autorizadas por el Comisionado. Presidente y el Director General correspondiente, cuidande en todo
momento que log aspirantes a ocupar los puestos cumplan con los requerimientos establecidos en
ta descripcion y el perfil de gue se trate.

Seccion li
Readscripcion y Renivelacion

Articulo 240.- El cambio de adscripcion podré darse por necesidades. del Instituto o a solicitud
det servidor publico.

Articulo 241.- Los servidores plblicos del Instituto de libre designacidén podran ser cambiados
de adscripcion a un puesto vacante .con el mismo grupo, grado y nivel del Catalogo, siempre gue
cumiplan con el perfil del puesto.

Los servidores publicos que ocupen un puesto de libre designacidn y estén interesados en
ocupar una vacante del servicio profesional deberéan cumplir con el concurso establecido en los
presentes Lineamientos.

Articulo 242.- La readscripcion por necesidades del Instituto se realizard como consecuencia
de las modificaciones a su estructura erganica, para lo cual sera necesario dar cumplimiento a lo
dispuesto en los presentes Lineamientos. Una vez aprobadas las modificacienes a la estructura
orgénica, la Direccidn notificara la nueva adscrigeion que ies corresponda a los servidores plblicos
gue cumplan con el perfit del puesto. :

Articulo 243.- Las readscripciones de un puesto a otro vacante de libre designacion, se
realizaran previo vista bueno per parte del Comisionado Presidente, el Comisionado, el Secretaria,
el Titular del Organo Interno de Control o el Director General de que se trate; es decir, de las dreas
saliente y entrante. Para tales efectos, dichas autoridades deberan manifestar por escrito su
coriformidad, A cual serd enviada a la Direccién General a fin de que ésta realice l0s tramites
administrativos necesarios.

De ser procedente el cambic de adscripcion a un puesto vacante del mismo nivel jerarguico, la
Direccion General emitird el nombramiento cerrespondiente. En el caso de existir diversas
solicitudes de cambic de adscripcidn relacionadas con Un mismo puesto, decidird el Comisionado
Presidente o &l Secretario del area entrante de adscripeion.

Articulo 244.- F| personal de libre designacion pedra ser renivelado (cambio de nivel dentro

la misma categoria de puesto) mediante autorizacién expresa de su titular, y de acuerdo cod Jo

establecido en el Manual de Percepciones de los servidores publicos vigente.
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Articulo 245.- E| personal de libre designacién que sea candidato a una renivelacion debera
cumpiir con lo establecido en la descripcion y perfil del puesto de que se trate.

LIBRO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
TITULO UNICO
DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION

_ CAPITULO UNICO )
DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION

Seccién [
Causales

Articulo 246.- L a baja de |os servidores publicos, sean estos miembros del servicio profesiona)
o personal de {ibre designacion, se producird por las siguientes causas;

Peor Voluntad del Servidor Piblico

L Una vez gue la unidad administrativa o el superior jerarquico remita a la Direccion General
el documento de renuncia debidamente firmado. por el servidor piiblico, en el cual conste
dicho acto juridico, procedera de inmediato a la separacion del mismo.

l. La Direccién General de Asuntos Juridicos sera la unidad responsable de realizar las
gestiones necesarias para ratificar el Convenio de Terminacion de la Relacién Laboral
ante la autoridad competente. Por su parte, la. Direccién General llevard a ‘cabo los
tramites administrativos necesarios para otorgar al ex servidor pliblico la documentacién
a través de la cual se da por concluida su relacion laboral con el Instituto,

. Una vez que se le haya nofificade a la Direceion General el dictamen emitido por el
ISSSTE en materia de riesgos de trabajo e invalidez, que identifique la incapacidad fisica
o mental, si ésta es de caracter permanente, procedera a su separacidn sin
responsabilidad para el Instituto.

En caso de que la incapacidad fisica © mental del servidor plblico permiia la continuidad
para desarrollar algunas actividades, el Instituto propiciaré la posibilidad deé readscribirle
a un area que le permita continuar prestando. sus servicios.

V. Derivado de la notificacion de la conciusion del tramite de jubilacion, la Direccién General
procedera a la separacion correspendiente del servidor publico.

¥, Consecuencia de la recepcion del acta de defuncion de un servidor publico, la Direccién
General procedera a la terminacion de dicha relacion de trabajo.

Derivadas de un Procedimiento por Incumplimiento de Obligaciones
VL. A pattir de la recepcion de las actas administrativas que se hayan instrumentado ery

unidad administrativa de adscripcion, la Direccion General iniciara el tramite
separacion del servidor publico que haya incurrido en abandono de empleo.
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VII.

Vil

Xl

XIL.

La Direccién General de Asunios Juridicos asesorard a las unidades administrativas
para la elaboracion de dichas actas, y en su caso, notificard a los servidores pablicos la
terminacién del nombramiento.

Cuando la Direccion General advierta que el servidor plblico al que se le haya oiorgado
una licencia sin goce de sueldb, omita presentar el informe final y sus documentos en
tiempo y forma, se le requerira la presentacion del informe respectivo, apercibiéndolo
que en caso de no hacerlo, se procedera a su separacion sin responsabilidad para el
Instituto.

Cuando la Direccion General identifique que el dictamen de resuliados de la evaluacion
bienal del desempefio del servidor publico refleje que éste no ha aprobado la evaluacion,
asi como tampoco el Programa de Seguimiento Especial, se procedera a su separacion
sin responsabilidad para el institute.

Cuando se trate de una seniencia quée imponga al servidor publico una pena privativa de
su fibertad y del auto que la declara ejecutoriada con la categoria de cosa juzgada, la
Direccién General de Asuntos Juridicos requerird a la autoridad judicial competente
copia certificada de la sentencia, & fin de remitirla a la Direccion General para que
proceda a la separacion del servidor publico.

Cuando la Direccion General reciba de la autoridad administrativa competente, copia de
la resolucion que determine la destitucion del servidor plblico det cargo que ocupe en el
Instituto y procedera a su separacion.

Por la. remocién que ordenen jos Comisionados, los Secretarios y el Titular del Organo 7
Interno de Control con relacién a su personal de apoyo.

Cuando un servidor plblice transgreda ias obligaciones dispuestas en el articulo 30 de

los presentes Lineamientos, ya $&a por incurfir-en mas de una ocasion en la infraccian

de alguna de sus fracciones, o bien, por incumplir dos o mas durante un ejercicio fiscal.
Seccion I

Tramite de baja

Articulo 247 .- El servidor piiblico que cause baja del Instituto por renuncia deberé dirigir su escrito
al titular de la unidad administrativa a la que pertenezca, con copia a la Direccién, a efecto de que
ésta ltima lleve a cabo |os tramites administrativos correspondientes.

Articulo 248.- E| escrito de renuncia debera contener al menos los siguientes datos;

L
i,
Hl.
Iv.
V.
Vi

Articulo 249.- E| servidor piblico que cause baja del Instituto, una vez que haya hecho entr

Fecha de presentacién;

Nombre completo del servidor publico;

El cargo o puesto desempefiado;

El nivel salarial percibido;

La unidad adminisirativa de adscripcion, y

La fecha especifica a pariir de |a cual surte efectos |a baja.

del escrito de renuncia-a-la Direccién, deberd solicitar a ésta la expedicion de la “Constancia gdelsio

adeudo”,

la cual le serd entregada a mas tardar dos dias habiles después de su peticién.
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El framite de liberacion de |a “Constancia de no adeudo” serd personal, por [o que cada servidor
publico debera acudir ante las diversas unidades administrativas sefidladds €n dicha Constancia, a
fin de reguisitar ia misma.

Una vez concluido el tramite de liberacion de la “Constancia de no adeudo”, ésta debera ser
entregada a la Direccion, a efecto de llevar a eabo su validacién.

Articulo 250.- La Direccion procedera a la elaboracién de la "Hoja .Unica de servicies”, la cual
sera puesta a disposicion del ex servidor ptblico que causd baja, dos dias habiles posteriores & [a
fecha de validacion de la "Constancia de no adeudo”.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos seran publicados en el Diario Oficial de la Federacion y
entraran en vigor en forma escalonada conforme a las siguientes previsiones, a fin de permitir su
pperacion ordenada y coherente:

I. El Capitulo Primero “De la Seleccién, Ingreso y Movilidad", del Titulo Unico del Libro
Tercero, enfrara en vigor en 2017, debiéndose realizar los primeros procesos de seleccion
en el segundo semestre de ese afio.

1. El Capitulo Segundo “Del Programa de Capacitacién, Especializacion y Desarrolle”, del
Titulo Unico del Libro Tercero entrard en vigor en 2017, debiende capacitarse a los
servidores ptblicos en el segundo semestre de ese afio.

HR El Capitulo Tercero “De la Evaluacion Bienal del Desempefio®, del Titulo Unico del Libro
Tercero entrard en vigor en 2018, debiendo realizarse la primera evaluacion bienal del
desempefio en el segundo semestre de 2018.

IV. FElCapitule Cuarto “De los Estimulos”, del Titufo Unico del Libro Tercero entraré en vigor
en 2019, debiendo realizarse |la primera entrega en el primer semestre de 2018.

V. El Capitulo Quinto “Del Procedimiento de Revisidn de Resultados” del Titulo Unico del Libro
Tercero-entrara en vigor en el segundo semestre de 2017,

Los Libros, Titulos y Capitulos no sefiglados entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
en-el Diario Oficial de la Federacion,

SEGUNDO.- La Direccidén General de Administracién presentara al Pleno del Instituto en un plazo
maximo de 30 dias habiles, contados a partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos,
el proyecto relativo al Capitulo-denominado “Del Procedimiento Disciplinario ante el Incumplimiento
de las Obligaciones” establecidas en el articulo 30 del citado ordenamiento.

TERCERO.- La Direccion General de Administracion llevara a cabo una revision integral de los
objetivos y las funciones de cada uno de los puestos que integran |a estructura organica del Instituto,
con objeto de identificar a aquellos. que continuaran siendo parte del Servicio Profesicnal o, que en
sU-caso, pasaran a ser personal de libre designacion, la cual presentara al Pleno del Instituto en un
plazo maximo de 60 dias habiles, contados a partir de la entrada en viger de los presentes
Lineamientos.
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