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INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO mediante el cual se aprueba el Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

ACUERDO ACT-PUB/01/11/2016.04

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

CONSIDERANDO

1. Que el siete de febrero de dos mil catorce, el Ejecutivo Federal promulgé en el Diario Oficial de la
Federacioén 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 60., 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 gestion, 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 publica y la proteccion de datos personales en posesion de los sujetos
obligados.

2. Que con motivo de la reforma Constitucional referida, el catorce de mayo de dos mil catorce, el
Senado de la Republica tom6 protesta a los siete Comisionados integrantes del Pleno del otrora
Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos.

3.  Que el Congreso de la Unién, en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del Decreto antes
invocado, expidid la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica (LGTAIP), la
cual fue publicada el cuatro de mayo de dos mil quince en el Diario Oficial de la Federacion, entrando
en vigor al dia siguiente de su publicacion de acuerdo con lo dispuesto en el articulo Primero
Transitorio de la referida Ley General estableciendo en ella el cambio de denominacién del Instituto
Federal de Acceso a la Informacion y Proteccibn de Datos por la de Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI o Instituto); asi como
la instauracion de los principios, bases generales y procedimientos para garantizar el derecho de
acceso a la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la Federacion, las Entidades Federativas y los municipios.

4.  Que en atencion a lo establecido en el articulo Quinto Transitorio de la LGTAIP, el nueve de mayo de
dos mil dieciséis se publico en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se abroga la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica (LFTAIP), la cual entré en vigor al dia
siguiente de su publicacion.

5.  Que el articulo 21, fraccién XX de la LFTAIP establece que el INAI tiene, entre otras atribuciones, la
de elaborar su Estatuto Organico y demas normas de operacion, y de manera especifica en el
articulo 35, fraccion I, se sefiala que el Pleno sera el encargado de emitir el Estatuto Organico del
Instituto.

6. Que de conformidad con el articulo Sexto Transitorio de la LFTAIP, el Instituto debe expedir su
Estatuto Organico y los lineamientos necesarios para el ejercicio de sus atribuciones, dentro de los
seis meses siguientes a la entrada en vigor de dicha Ley; es decir, a mas tardar el diez de noviembre
de dos mil dieciséis.
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10.

11.

12.

13.

14.

Que actualmente la organizacion del Instituto encuentra sustento en el Reglamento Interior del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos vigente (Reglamento Interior),
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veinte febrero de dos mil catorce, asi como en el
Acuerdo por el que se aprueba la modificacién a la estructura organica y ocupacional del Instituto
Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos, autorizada mediante acuerdo
ACT/EXT-PLENO/PA/12/05/14.02, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el diez de
septiembre de dos mil catorce; el Acuerdo ACT-PUB-24-06-2015.04 mediante el cual se aprueban
las modificaciones a la Estructura Organica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
primero de julio de dos mil quince, y el Acuerdo ACT-PUB/23/09/2015.06 mediante el cual se
modifica el diverso Acuerdo ACT-PUB/24/06/2015.04, en el que se aprobaron las modificaciones a la
estructura orgéanica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, y se da cumplimiento al transitorio del Acuerdo ACT-PUB/15/09/2015.06, en lo
relativo a la asignaciéon de proyectos estratégicos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
nueve de diciembre de dos mil quince.

Que por lo sefalado, resulta necesario que el Instituto cuente con un instrumento normativo que
identifique a los 6rganos y las unidades administrativas que integran su estructura orgénica, asi como
las atribuciones con las que éstas cuentan, de manera que esté en posibilidad de ejercer las
facultades constitucionales y legales que tiene a su cargo, al tiempo de cumplir oportunamente con el
mandamiento legal de emitir su Estatuto Organico, lo cual debe reflejarse también en los nombres de
las unidades administrativas que integran la estructura organica del Instituto.

Que por lo anterior, las Coordinaciones de Acceso a la Informacion; Ejecutiva; del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Transparencia; de Proteccion de Datos Personales, y Técnica del
Pleno; se modifican para denominarse, respectivamente, Secretaria de Acceso a la Informacion;
Secretaria Ejecutiva; Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia; Secretaria de
Proteccion de Datos Personales y Secretaria Técnica del Pleno;

Que en este mismo sentido, a efecto de que el nombre de las Direcciones Generales de Enlace
contemplen a los sujetos obligados que son de su competencia, es necesario realizar las siguientes
precisiones a su denominacion: la Direccidbn General de Enlace con Autoridades Laborales,
Sindicatos, Personas Fisicas y Morales se modifica a Direccion General de Enlace con Autoridades
Laborales, Sindicatos, Universidades, Personas Fisicas y Morales; la Direccion General de Enlace
con Partidos Politicos, Organismos Electorales se convierte en Direccion General de Enlace con
Partidos Politicos, Organismos Electorales y Descentralizados; la Direcciébn General de Enlace
con Sujetos Obligados de la Administracion Publica Centralizada cambia a Direccion General de
Enlace con la Administracién Publica Centralizada y Tribunales Administrativos, y la Direccién
General de Enlace con Sujetos Obligados de los Poderes Legislativo y Judicial se transforma a
Direccion General de Enlace con los Poderes Legislativo y Judicial; por su parte, la Direccién General
de Enlace con Organismos Publicos Autonomos, Empresas Paraestatales, Entidades Financieras,
Fondos y Fideicomisos mantiene su misma denominacion.

Que de igual manera, la actual Contraloria Interna modifica su denominacién a Organo Interno de
Control;

Que el articulo 14 del Reglamento Interior establece que todas las decisiones y funciones son
competencia originaria del Pleno del Instituto, asimismo el articulo 15, fraccion | del mismo
Reglamento sefala que corresponde al Pleno ejercer las atribuciones que le otorgan la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las Leyes, asi como los demas ordenamientos legales,
reglamentos y disposiciones administrativas que le resulten aplicables.

Que el Reglamento Interior establece en el articulo 15, fraccion lll, la facultad del Pleno para
deliberar y votar los proyectos de Acuerdo que propongan los Comisionados.

Que de conformidad con el articulo 29, fraccion | de la LFTAIP, corresponde a los Comisionados
participar en las sesiones y votar los asuntos que sean presentados al Pleno.



6 (Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Martes 17 de enero de 2017

15. Que en términos de los articulos 31, fraccion Xll de la LFTAIP, 20, fraccion X y 21, fracciones II, lll 'y
IV del Reglamento Interior, la Comisionada Presidente somete a consideracion del Pleno el proyecto
de Acuerdo mediante el cual se aprueba el Estatuto Organico 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 60., apartado A, fraccion VIII; Segundo Transitorio del Decreto por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de
transparencia; Primero y Quinto Transitorio de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; 21, fraccion XX, 29, fraccion |, 31, fraccion XllI, 35, fraccion | y Sexto Transitorio de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 14, 15, fracciones | y lll, 20, fraccion X y 21, fracciones II, 11|
y IV del Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos; el
Acuerdo ACT/EXT-PLENO/PA/12/05/14.02 por el que se aprueba la modificacion a la estructura organica y
ocupacional del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos; Acuerdo
ACT-PUB-24-06-2015.04 mediante el cual se aprueban las modificaciones a la Estructura Orgénica del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales y el Acuerdo
ACT-PUB/23/09/2015.06 mediante el cual se modifica el diverso Acuerdo ACT-PUB/24/06/2015.04, en el que
se aprobaron las modificaciones a la estructura organica del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales, y se da cumplimiento al transitorio del Acuerdo
ACT-PUB/15/09/2015.06, en lo relativo a la asignacion de proyectos estratégicos, el Pleno del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Protecciéon de Datos Personales, en términos del documento anexo que forma parte integral del
presente Acuerdo.

SEGUNDO. Se aprueban las modificaciones a la estructura organica, respecto a la denominacion de las
unidades administrativas sefialadas en los considerandos 9, 10 y 11 del presente Acuerdo.

TERCERO. Se instruye a la Direccion General de Administracion, a efecto de que realice las acciones que
resulten necesarias para reasignar y/o asignar las claves y afectaciones presupuestales a las unidades
administrativas que en virtud del Estatuto Organico presenten alguna modificacion en su denominacion.

CUARTO. Se instruye a la Direccion General de Asuntos Juridicos para que realice las gestiones
necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y su anexo se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion.

QUINTO. Se instruye a la Coordinacion Técnica del Pleno, para que por conducto de la Direccion General
de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y su anexo se
publiquen en el portal de internet del Instituto.

SEXTO. El presente Acuerdo y su anexo, entraran 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 Informacion y
Proteccion de Datos Personales, en sesion celebrada el primero de noviembre de dos mil dieciséis. Los
Comisionados firman al calce para todos los efectos a que haya lugar.- Comisionada Presidente, Ximena
Puente de la Mora.- Rubrica.- Comisionados: Francisco Javier Acufia Llamas, Oscar Mauricio Guerra
Ford, Rosendoevgueni Monterrey Chepov, Areli Cano Guadiana, Maria Patricia Kurczyn Villalobos, Joel
Salas Suéarez.- Rubricas.- Coordinador de Acceso a la Informacién, Adrian Alcalda Méndez.- Rdabrica.-
Coordinador Ejecutivo, José de Jesls Ramirez Sanchez.- Ruabrica.- Coordinador de Proteccion de Datos
Personales, Luis Gustavo Parra Noriega.- Rubrica.- Coordinador del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Nacional de Transparencia, Federico Guzman Tamayo.- Rubrica.- Coordinador Técnico del Pleno, Yuri
Zuckermann Pérez.- Rubrica.
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Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala
Informacién y Proteccion de Datos Personales

CAPITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Estatuto Organico es de observancia general para el personal del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales. Tiene por objeto
establecer su estructura organica y regular su funcionamiento, para el correcto ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 2. El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales es un organismo auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con plena autonomia técnica, de gestién, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su
presupuesto y determinar su organizacion interna, responsable de garantizar el cumplimiento de los derechos
de acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales, en los términos establecidos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y las leyes respectivas, con domicilio legal en
la Ciudad de México.

Articulo 3. Ademas de lo sefialado en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como la Ley Federal de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Particulares y su Reglamento, para efectos del presente Estatuto
se entendera por:

l. CAS: El Centro de Atencion a la Sociedad, area especializada del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, responsable
de orientar y asesorar a las personas sobre el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y de proteccién de datos personales;

1. Comisionados: Los integrantes del Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales a que hace referencia el articulo 6, apartado A,
fraccion VI, parrafo octavo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

1. Comisionado Presidente: El Comisionado que tiene la representacion legal del Instituto, quien
constituye el eje de coordinacion y direccion institucional;

V. Comisiones: Las instancias colegiadas auxiliares del Pleno, permanentes o temporales,
responsables de las tareas de supervision y de las propuestas de politicas, programas y
acciones para el seguimiento de las actividades institucionales de las diversas unidades
administrativas del Instituto;

V. Consejo Nacional: El Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;

VI. Derechos ARCO: Son los derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacion y oposicion de datos
personales;

VILI. Direcciones Generales de Enlace con sujetos obligados: La Direccion General de Enlace

con Autoridades Laborales, Sindicatos, Universidades, Personas Fisicas y Morales; la Direccién
General de Enlace con la Administracién Publica Centralizada y Tribunales Administrativos; la
Direccion General de Enlace con los Poderes Legislativo y Judicial; la Direccion General de
Enlace con Organismos Publicos Autbnomos, Empresas Paraestatales, Entidades Financieras,
Fondos y Fideicomisos; y la Direccién General de Enlace con Partidos Politicos, Organismos
Electorales y Descentralizados;

VIII. Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales;

IX. Ley de Proteccién de Datos Personales: La Ley Federal de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de los Particulares;

X. Ley Federal: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XI. Ley General: La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

XIl. Pleno: El 6rgano maximo de direccion y decision del Instituto, integrado por los siete

Comisionados con voz y voto, incluido su Presidente;

XIIl. Secretarias: La Secretaria de Acceso a la Informacién; la Secretaria de Proteccion de Datos
Personales; la Secretaria Ejecutiva; la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de
Transparencia y la Secretaria Técnica del Pleno;
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XIV.

XV.

Sistema Nacional: El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, y

Sujetos Obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos en el ambito federal, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, los cuales deben
transparentar y permitir el acceso a su informacion y proteger los datos personales que obren
en su poder.

Articulo 4. El Instituto se regira para su organizacion y funcionamiento, conforme a lo establecido en el
articulo 60. apartado A de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General, la Ley
Federal, la Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, el presente Estatuto y las demas
disposiciones legales y administrativas que le resulten aplicables.

Articulo 5. Para el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que le competen, el Instituto
contara con la siguiente estructura organica:

l.
1.
1.
V.
V.
VI.
VILI.

VIII.

Pleno;

Comisionado Presidente;

Comisionados;

Comisiones;

Secretarfa de Acceso a la Informacion;

Secretarfa de Proteccion de Datos Personales;
Secretaria Ejecutiva;

Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia;
Secretarfa Técnica del Pleno;

Direcciones Generales:

Direccion General de Administracion;
Direccion General de Asuntos Internacionales;
Direccién General de Asuntos Juridicos;
Direccién General de Atencién al Pleno;

Direccion General de Capacitacion;

-~ 0o o 0 T o

Direccion General de Comunicacion Social y Difusion;

Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades;

o «Q

Direcciéon General de Enlace con Autoridades Laborales, Sindicatos, Universidades,
Personas Fisicas y Morales;

Direccion General de Enlace con la Administracion Publica Centralizada y Tribunales
Administrativos;

j- Direccion General de Enlace con los Poderes Legislativo y Judicial;

k.  Direccion General de Enlace con Organismos Publicos Auténomos, Empresas
Paraestatales, Entidades Financieras, Fondos y Fideicomisos;

Direccion General de Enlace con Partidos Politicos, Organismos Electorales y
Descentralizados;

Direccion General de Evaluacion;
Direccion General de Gestion de Informacién y Estudios;
Direccion General de Gobierno Abierto y Transparencia;

Direccion General de Investigacion y Verificacion;

2 T o 5 3

Direccion General de Normatividad y Consulta;

—

Direccion General de Planeacion y Desempefio Institucional;

wn

Direccién General de Politicas de Acceso;

t. Direccion General de Prevencion y Autorregulacion;



10 (Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Martes 17 de enero de 2017

Direccion General de Promocién y Vinculacion con la Sociedad;
Direccion General de Proteccién de Derechos y Sancion;
Direccion General de Tecnologias de la Informacion;

X g < &£

Direccion General de Vinculacion, Coordinacion y Colaboracion con Entidades
Federativas;

y. Direccibn General Técnica, Seguimiento y Normatividad del Sistema Nacional de
Transparencia; y

XI. Las demas unidades y personal técnico y administrativo que autorice el Pleno del Instituto a
propuesta del Comisionado Presidente, en términos de su presupuesto.

El Instituto contara con un Consejo Consultivo que se integrara en la forma y términos que establece el
articulo 60. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General y la Ley Federal; asi
como con un Organo Interno de Control cuyo titular sera designado en términos del articulo 74, fraccion VI
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demés normatividad aplicable.

CAPITULO SEGUNDO
Del Pleno

Articulo 6. El Pleno es el érgano superior de direccion del Instituto, facultado para ejercer las atribuciones
que le establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes de la materia y demas
disposiciones que resulten aplicables.

Articulo 7. El Pleno tomara sus decisiones y desarrollara sus funciones de manera colegiada, ajustandose
para ello al principio de igualdad entre sus integrantes.

Articulo 8. El Pleno es la maxima autoridad frente a los Comisionados en su conjunto y en lo particular, y
sus resoluciones son obligatorias para éstos, aunque estuviesen ausentes o sean disidentes al momento de
tomarlas.

Articulo 9. Los acuerdos y resoluciones del Pleno se adoptaran por mayoria simple, con excepcién de lo
dispuesto en los articulos 13 y 14 del presente Estatuto.

En caso de que los Comisionados no puedan ejercer su voto por causas debidamente justificadas o estén
impedidos para ello, y exista empate en la votacion del Pleno, el Comisionado Presidente o, en su defecto,
quien presida cuando éste se encuentre ausente, contara con voto de calidad.

Las actas de las sesiones del Pleno y los documentos derivados de sus resoluciones y acuerdos son
publicos, en caso de contener informacién reservada o confidencial, ésta se mantendra con tal caracter.

Articulo 10. El Pleno funcionard en sesiones ordinarias o extraordinarias, para lo cual se requerira la
presencia de por lo menos cinco Comisionados. Las sesiones ordinarias se celebrardan semanalmente, de
acuerdo con el calendario que para tal efecto apruebe. Las sesiones extraordinarias se celebraran cuando el
caso lo amerite y seran convocadas por el Comisionado Presidente o por al menos tres Comisionados,
quienes se aseguraran que todos los Comisionados sean debidamente notificados.

El procedimiento para convocar a las sesiones del Pleno se llevara a cabo conforme a la Ley Federal y los
lineamientos que para tal efecto emita el Pleno.

Articulo 11. En el ejercicio de las atribuciones del Pleno, éste deberd atender las opiniones
correspondientes que el Consejo Consultivo emita, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Federal y este
Estatuto.

Articulo 12. Corresponde al Pleno del Instituto:

l. Ejercer las atribuciones que al Instituto le otorgan la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General, la Ley Federal, la Ley de Protecciéon de Datos Personales, asi como
los demas ordenamientos legales, reglamentos y disposiciones que le resulten aplicables;

1. Interpretar la Ley General, la Ley Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales, en el
ambito de su competencia;

IIl. Promover las controversias constitucionales en términos del articulo 105, fraccién I, inciso I) de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y su Ley reglamentaria, cuando asi lo
determinen la mayoria de sus integrantes;

V. Interponer las acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes de caracter federal o estatal,
asi como de tratados internacionales que vulneren los derechos de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales, cuando asi lo determinen la mayoria de sus integrantes, en
términos del articulo 105, fraccion Il, inciso h de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y su Ley reglamentaria;
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V.

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.
XIX.

XX.
XXI.
XXIL.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVII.

Conocer y resolver los medios de defensa que interpongan los particulares en materia de
acceso a la informacion y proteccion de datos personales;

Atraer, conocer y resolver los recursos de revision, interpuestos ante los organismos garantes
de las entidades federativas, pendientes de resolucién, ya sea de oficio o a peticion del
organismo garante, en términos de la Ley General y demas normatividad aplicable;

Aprobar las solicitudes de ampliacion del periodo de reserva de informacion clasificada que
presenten los Comités de Transparencia de los sujetos obligados respectivos, en términos de lo
que dispone la Ley General, la Ley Federal y los lineamientos que para tal efecto se emitan;

Resolver sobre las denuncias y verificaciones por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia, en términos de lo dispuesto en la Ley General y la Ley Federal y demas
disposiciones aplicables;

Determinar e imponer las medidas de apremio o sanciones que correspondan, de conformidad
con lo sefialado en la Ley General, la Ley Federal y los lineamientos que para tal efecto se
emitan;

Elegir y remover al Comisionado Presidente en los términos establecidos en la Ley Federal y el
presente Estatuto;

Aprobar las excusas que presenten los Comisionados para conocer, opinar y votar sobre
asuntos en los que exista conflicto de intereses o situaciones que le impidan resolverlos con
plena independencia, profesionalismo e imparcialidad;

Conceder licencias a los Comisionados y Secretarios cuando exista causa justificada, siempre
gue no se perjudique el buen funcionamiento del Instituto;

Aprobar el informe anual de actividades y de la evaluacién general en materia de acceso a la
informacién publica en el pais, que debera ser presentado ante el Senado de la Republica en
los plazos establecidos por la Ley General y la Ley Federal,

Autorizar el proyecto de presupuesto, asi como las disposiciones en materia administrativa y
elementos de desempefio institucional que sean necesarias para el funcionamiento y el
cumplimiento de los programas, indicadores, proyectos y metas del Instituto;

Establecer los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina conforme a los cuales el Instituto
ejerza el presupuesto autorizado, en concordancia con el Presupuesto de Egresos de la
Federacion;

Aprobar los mecanismos y fideicomisos para el financiamiento de proyectos especiales de
caracter plurianual con repercusiones a nivel nacional;

Acordar los donativos o pagos extraordinarios, asi como verificar que los mismos se apliquen a
los fines sefialados;

Conocer los estados financieros anuales dictaminados del Instituto;

Aprobar la normatividad en materia de administracion de recursos humanos, servicio
profesional y personal de libre designacion;

Autorizar la estructura organica del Instituto, asi como sus modificaciones;
Aprobar la creacion de comisiones y comités de apoyo;

Nombrar y remover a los titulares de las Secretarias y de las Direcciones Generales del
Instituto, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable;

Aprobar el programa de trabajo institucional, asi como los programas, planes y proyectos para
dar cumplimiento a la mision y vision del Instituto;

Autorizar los elementos de la planeacion estratégica institucional a corto, mediano y largo plazo;

Aprobar un sistema interno de rendicion de cuentas claras, transparentes y oportunas, asi como
garantizar el acceso a la informacion publica dentro del Instituto en los términos de la Ley
Federal;

Aprobar las propuestas de politicas y programas institucionales, de proyectos especificos y de
la normatividad que presenten las Secretarias y las Direcciones Generales;

Aprobar el Programa de Derechos Humanos, Igualdad y Género del Instituto;

Designar al Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional;
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XXIX. Designar al representante del Pleno ante el Comité de Transparencia del Instituto;

XXX. Aprobar las propuestas de acuerdos, lineamientos, normas, resoluciones generales, programas,
politicas y demas instrumentos y documentos que presente el Comisionado Presidente ante los
Sistemas e instancias nacionales donde patrticipa el Instituto;

XXXI. Aprobar la propuesta de suscripcion de convenios, acuerdos, bases de colaboracién y demas
actos consensuales, tanto nacionales como internacionales, a celebrarse con cualquier ente
publico o privado, que someta a su consideracion el Comisionado Presidente;

XXXII. Aprobar la agenda internacional del Instituto, asi como la participacion de los Comisionados en
seminarios, foros, congresos y eventos que se lleven a cabo en otros paises;

XXXIIl.  Aprobar en el mes de diciembre, tanto el calendario de dias inhabiles del Instituto como el
calendario de sesiones ordinarias aplicables para el afio siguiente;

XXXIV.  Aprobar los lineamientos, criterios y demas disposiciones normativas, asi como sus
modificaciones, que resulten necesarias para el ejercicio de sus atribuciones y funcionamiento;

XXXV. Deliberar y votar los proyectos de acuerdos, resoluciones y dictimenes que se sometan a su
consideracion;

XXXVI.  Instruir la publicacién de los acuerdos y resoluciones, y

XXXVII.  Las demas que le sefialen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes,
sus reglamentos y otras disposiciones legales y administrativas que le resulten aplicables.

CAPITULO TERCERO
Del Comisionado Presidente

Articulo 13. La eleccion del Comisionado Presidente se llevara a cabo en una sesion extraordinaria y
publica, previa convocatoria, conforme a los lineamientos para el funcionamiento del Pleno, y deberéa ser el
Unico asunto del orden del dia.

Se requerira de la asistencia de la totalidad de los Comisionados, quienes deberan emitir su voto de
manera secreta. Sera elegido Comisionado Presidente quien obtenga cuando menos cinco votos a favor.

Los Comisionados que se encuentren interesados en presidir el Instituto deberan presentar y exponer en
sesion publica su programa de trabajo, donde se detallen los objetivos y acciones a seguir para el
cumplimiento de los mismos.

El Secretario Técnico del Pleno desempefiara la funcién de escrutador para el conteo de las cédulas de
votacion y leera en voz alta el nombre que aparezca en cada una de ellas, asi como el resultado de la
votacion.

Si para la eleccion del Comisionado Presidente transcurrieran tres rondas de votacion sin lograr el nimero
de votos a que se refiere el segundo parrafo de este articulo, se celebrard una nueva ronda de votacion en la
que solo participaran como candidatos los dos Comisionados que hayan obtenido el mayor nimero de votos
en la tercera ronda. Sélo en este caso, resultara electo Comisionado Presidente; aquél que alcance la mayoria
de los votos en la cuarta ronda.

El nuevo Presidente tomara posesion inmediatamente después de su eleccion y rendira protesta de su
cargo ante el Pleno.

Articulo 14. La remocion del Comisionado Presidente se llevara a cabo en una sesion extraordinaria y
publica, previa convocatoria, conforme a los lineamientos para el funcionamiento del Pleno, y deberéa ser el
Unico asunto del orden del dia.

Para la remocién del Comisionado Presidente se requerird de la asistencia de la totalidad de los
Comisionados, quienes deberan emitir su voto de manera secreta. El Secretario Técnico del Pleno
desempefiara la funcion de escrutador para el conteo de las cédulas de votacion.

Sera removido el Comisionado Presidente cuando se tengan por lo menos cinco votos a favor de esta
decision.
Si para la remocion del Comisionado Presidente transcurrieran dos rondas de votacion sin lograr el

namero de votos a que se refiere el parrafo inmediato anterior, se llevara a cabo una tercera ronda y sera
removido el Comisionado Presidente si se obtienen cuatro votos a favor y dos en contra.

Articulo 15. El Comisionado Presidente ejercera el cargo por un periodo de tres afios, con la posibilidad
de ser reelecto por un periodo igual; concluida su gestiéon, o en caso de renuncia o ausencia definitiva, se
elegira a quien le sustituya a través del procedimiento referido en el articulo 13 de este Estatuto.
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Articulo 16. Las funciones del Comisionado Presidente son las siguientes:

VI.

VILI.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.
XX.
XXI.

XXII.

Representar legalmente al Instituto; otorgar, sustituir y revocar poderes generales y especiales
con las facultades que le competan, entre ellas las que requieran autorizacion o clausula
especial. Tratdndose de actos de dominio sobre inmuebles destinados al Instituto o para otorgar
poderes para dichos efectos, se requerira la autorizacion previa del Pleno;

Representar al Instituto ante cualquier autoridad de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
organos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos; érganos e instituciones publicas y
privadas del ambito federal, estatal y municipal, personas fisicas, morales o sindicatos, asi
como cualquier ente publico o privado de caracter internacional;

Convocar y presidir las sesiones del Pleno con el auxilio del Secretario Técnico del Pleno;

Someter a la aprobaciéon del Pleno, en el mes de diciembre, tanto el calendario de dias
inhabiles del Instituto como el calendario de sesiones ordinarias del Pleno aplicables para el
afio siguiente;

Turnar a los Comisionados Ponentes, a través de la Secretaria Técnica del Pleno y conforme al
procedimiento que para tal efecto se apruebe, los medios de defensa que interpongan los
particulares en materia de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales; los
recursos sobre los que el Pleno haya determinado ejercer su facultad de atraccion y las
solicitudes de ampliacién del periodo de reserva de informacion clasificada;

Proponer al Pleno los proyectos de normatividad y acuerdos necesarios para el correcto
funcionamiento del Instituto y el cumplimiento de las leyes en materia de transparencia, acceso
a la informacion, proteccion de datos personales y archivos, asi como las demas disposiciones
legales y administrativas que le resulten aplicables en el &mbito de su competencia;

Coordinar los mecanismos para la correcta operacion Institucional;
Mantener la cohesién del Instituto, asi como de las instancias internas;

Supervisar la adecuada administracién de los recursos humanos, financieros y materiales del
Instituto e informar al Pleno;

Someter a consideracion del Pleno del Instituto el nombramiento y, en su caso, la remocion de
los titulares de las Secretarias y de las Direcciones Generales del Instituto;

Acordar con los Secretarios los asuntos de su competencia, asi como llevar a cabo reuniones
de seguimiento para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

Coordinar la politica de comunicacion social del Instituto;

Someter a consideracién del Pleno la propuesta de convenios, acuerdos y demdas actos
consensuales, tanto nacionales como internacionales, a celebrarse con cualquier ente publico o
privado;

Suscribir los convenios, acuerdos y demas actos consensuales aprobados por el Pleno;

Rendir el informe anual de actividades y de la evaluacion general en materia de acceso a la
informacidn publica en el pais, ante el Senado en la fecha y en los términos que dispone la Ley
General y los lineamientos que para tal efecto apruebe el Pleno;

Solicitar a los organismos garantes locales la informaciéon necesaria para la integracion del
informe anual y la evaluacion de la situacion del derecho de acceso a la informacion en el pais,
con el apoyo de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia;

Presidir el Consejo Nacional;

Ejercer las funciones que le otorgue la normatividad emitida por el Consejo Nacional sin que
contravenga la emitida por el Instituto;

Convocar al Consejo Nacional a sesion ordinaria o extraordinaria,;
Promover en todo tiempo la efectiva coordinacion y funcionamiento del Sistema Nacional;

Proponer acuerdos, lineamientos, normas Yy resoluciones generales que regulen el
funcionamiento del Sistema Nacional, previo acuerdo del Pleno;

Participar como integrante del Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion y
ejercer las atribuciones que le otorgue la normatividad correspondiente;
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XXII.

XXIV.

Proponer lineamientos, normas, recomendaciones, criterios y dictamenes relacionados con el
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion, previa consulta a los Comisionados o
aprobacion del Pleno, segun sea el caso, y

Las demas que le sefialen las leyes, sus reglamentos y otras disposiciones administrativas que
le resulten aplicables y el Pleno.

A la Oficina del Comisionado Presidente se encuentran adscritas las Direcciones Generales de
Administracion; de Asuntos Juridicos; de Comunicacion Social y Difusion; y de Planeacion y Desempefio

Institucional.

Articulo 17. En caso de ausencia del Comisionado Presidente, le suplird el Comisionado de mayor
antigiiedad y, a igualdad de antigliedad, el de mayor edad.

CAPITULO CUARTO

De los Comisionados

Articulo 18. Los Comisionados tendran las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

Representar al Instituto en los asuntos que el Pleno determine;

Proponer la interpretacion de la Ley General, la Ley Federal y la Ley de Protecciéon de Datos
Personales;

Someter a consideracién del Pleno la promocién de controversias constitucionales en términos
del articulo 105, fraccion 1, inciso I), de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Proponer al Pleno la interposicion de acciones de inconstitucionalidad en contra de leyes de
caracter federal o estatal, asi como de tratados internacionales celebrados por el Ejecutivo
Federal y aprobados por el Senado de la Republica, que vulneren el derecho al acceso a la
informacién publica y la proteccion de datos personales, en términos de la fraccion I, inciso h)
del articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Conocer y sustanciar los medios de defensa interpuestos por los particulares ante el Instituto en
materia de acceso a la informacion y proteccién de datos personales, asi como aquellos en los
gue se ejerza la facultad de atraccion, en términos de la normatividad aplicable;

Sustanciar las solicitudes de ampliaciéon del periodo de reserva de informacion clasificada, de
acuerdo a lo que establece la Ley General, la Ley Federal y demas disposiciones aplicables;

Conocer de las denuncias y verificaciones por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia, en términos de la Ley General, la Ley Federal, los lineamientos que para tal
efecto emita el Pleno y demas disposiciones aplicables;

Realizar las diligencias que sean necesarias para la sustanciacion de los asuntos que
conozcan, incluyendo la celebracion de audiencias con las partes, requerimientos y el desahogo
de pruebas;

Tener acceso a la informacion clasificada, para lo cual podran solicitar a las partes cualquier
documento e informacién relacionada con los asuntos que se estén sustanciando;

Practicar las notificaciones de tramite relacionadas con los asuntos que se sustancien en la
Ponencia a su cargo;

Dirigir los trabajos de la Ponencia a su cargo;

Asistir a las sesiones del Pleno con voz y voto, y solicitar que se asiente en actas el sentido del
mismo;

Incorporar asuntos en el orden del dia de las sesiones del Pleno, de conformidad con los
procesos establecidos en la normatividad aplicable;

Conocer de los asuntos que le sean sometidos para su aprobacién por el Pleno;

Emitir los votos a las resoluciones, acuerdos y asuntos que le sean sometidos, en la forma y
términos que dispongan los lineamientos que para tal efecto expida el Pleno;

Suscribir los acuerdos, actas, resoluciones y demas documentos que determine el Pleno;

Excusarse oportunamente de conocer, opinar y votar sobre los asuntos en los que exista
conflicto de intereses o situaciones que le impidan resolverlos con plena independencia,
profesionalismo e imparcialidad;
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XVIII.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII.

XXIX.

Solicitar al Pleno licencia cuando exista causa justificada;
Suplir al Comisionado Presidente en sus ausencias, en los términos de la Ley;

Participar en las comisiones e instancias del Sistema Nacional, el Sistema Nacional
Anticorrupcion y de cualquier otra en donde intervenga el Instituto;

Formar parte de las comisiones y comités, cuando asi lo determine el Pleno;

Informar de las actividades realizadas con motivo de su participacién en congresos, seminarios,
talleres o cualquier otro evento de caracter nacional o internacional, al que haya sido designado
por el Pleno, con el fin de representar al Instituto;

Conocer el desempefio de la gestion institucional y el avance del ejercicio del gasto del Instituto,
dentro del mes posterior al cierre de cada trimestre;

Requerir informes sobre las actividades y ejecucion de las politicas y programas del Instituto, a
través del Comisionado Presidente o de la Secretaria que corresponda;

Solicitar apoyo a las unidades administrativas por conducto del superior jerarquico inmediato
correspondiente;

Someter a consideracion del Pleno los proyectos de acuerdos, resoluciones y disposiciones
normativas que permitan el cumplimiento de las funciones del Instituto;

Nombrar y remover libremente a su personal de apoyo;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo, en los
términos de la normatividad aplicable, y

Las demas que les sefialen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes,
sus reglamentos, otras disposiciones legales y administrativas que les resulten aplicables, y el
Pleno.

Para el despacho de los asuntos de su competencia, cada Comisionado contara con una estructura de
apoyo denominada Ponencia.

CAPITULO QUINTO
De las Comisiones

Articulo 19. Las comisiones seran creadas por el Pleno y se integraran por tres Comisionados designados
por el mismo, uno de los cuales sera el responsable de dirigir los trabajos de dicha comision.

La organizacién y funcionamiento de las comisiones sera regida conforme a su Reglamento.

Articulo 20. Las comisiones permanentes tendran las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Acordar con los titulares de las Direcciones Generales propias de su competencia y
denominacion;

Supervisar el cumplimiento de las actividades y los acuerdos tomados en cada Comision,
vinculadas con su &mbito de actuacion;

Revisar y opinar sobre los asuntos que se sometan a su consideracion;

Proponer acciones de mejora sobre las actuaciones, actividades y proyectos, materia de su
competencia;

Someter a consideracion del Pleno, asi como de otras comisiones y comités, los asuntos
relacionados con la naturaleza de sus trabajos;

Informar al Pleno en el primer trimestre del afio sobre las actividades desarrolladas durante el
afio inmediato anterior en el seno de la Comision;

Proponer mecanismos de colaboracion con sujetos obligados, organismos garantes de las
entidades federativas, autoridades estatales y municipales, instituciones académicas,
organizaciones de la sociedad civil, asi como organismos nacionales e internacionales, y

Las demas que establezca su Reglamento y el Pleno.

Articulo 21. Las comisiones temporales son aquellas creadas por acuerdo del Pleno para la atencion de
un asunto determinado, un periodo u objeto especifico; por lo cual, una vez concluida la tarea institucional,
rendirdn un informe al Pleno y se procedera a su extincion.

Articulo 22. Las comisiones podran funcionar en Comisiones Unidas cuando los asuntos a tratar lo

ameriten.
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CAPITULO SEXTO

De las Secretarias

Articulo 23. Las Secretarias tendran las siguientes funciones genéricas:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Representar al Instituto en los asuntos que dicte el Pleno, el Comisionado Presidente, las
comisiones 0 comités instituidos;

Fungir como enlace entre la estructura administrativa y operativa del Instituto con el Pleno, el
Comisionado Presidente, los Comisionados y las comisiones;

Recibir y atender los requerimientos y consultas de apoyo técnico e informacion que les sean
formuladas por el Pleno, los Comisionados y por las comisiones, en el ambito de su
competencia;

Cumplir y supervisar la ejecucién de los acuerdos que dicte el Pleno y las comisiones, en el
ambito de su competencia y de las Direcciones Generales a su cargo;

Auxiliar al Comisionado Presidente en aquellas actividades encomendadas por éste, que
impliquen acciones transversales entre las unidades administrativas del Instituto;

Proponer al Comisionado Presidente, en el ambito de su competencia, proyectos de
reglamentos, acuerdos, lineamientos y demas instrumentos juridicos necesarios para el
ejercicio de sus funciones y de las Direcciones Generales a su cargo;

Someter a consulta publica los anteproyectos de instrumentos normativos, cuando asi lo
instruya el Pleno o las comisiones, e informar sobre su resultado;

Proponer la suscripcion de acuerdos, convenios y demds actos consensuales al Comisionado
Presidente, en el ambito de su competencia;

Apoyar al Comisionado Presidente en la conduccion de las relaciones del Instituto con los
sujetos obligados, sujetos regulados, organizaciones del sector privado, social y académico,
autoridades estatales y municipales, asi como con organismos internacionales;

Coordinar las acciones dirigidas al fortalecimiento y operacion del Sistema Nacional y el
Sistema Nacional Anticorrupcién, en el &mbito de su competencia;

Asistir, previa convocatoria, a las comisiones del Sistema Nacional que sean del &mbito de su
competencia;

Coordinar las acciones que realicen las Direcciones Generales a su cargo para el
fortalecimiento del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Participar en los trabajos de las comisiones y comités, asi como en los foros o eventos
nacionales e internacionales que sean de su competencia;

Ser el vinculo del Instituto con los sujetos obligados, asi como orientar y brindar apoyo técnico a
los mismos, en los asuntos de su respectiva competencia;

Requerir a los sujetos obligados, autoridades y particulares, la informacién y documentacion
necesaria para el ejercicio de sus funciones;

Colaborar con las demés Secretarias y unidades administrativas del Instituto, en los asuntos de
su competencia, e implementar los mecanismos que permitan una adecuada comunicacion con
las mismas;

Coadyuvar con los trabajos del Comité de Valoracion Documental del Instituto y designar a un
representante ante el mismo;

Asesorar a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten, en la materia de su
competencia;

Presentar a la Secretaria Técnica del Pleno, a méas tardar en el mes de diciembre, la
programacién de los proyectos de acuerdo que seran sometidos al Pleno durante el afio
siguiente;

Autorizar las comisiones de los Directores Generales a su cargo, para acudir a foros y eventos
nacionales e internacionales en representacion del Instituto;

Designar a los servidores publicos que, en su caso, representaran a la Secretaria ante las
comisiones, comités, grupos de trabajo y eventos institucionales;
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XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.
XXX.
XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.

Coordinar la elaboracion del presupuesto, del programa de trabajo institucional y de las metas e
indicadores de desempefio de las Direcciones Generales a su cargo;

Supervisar el ejercicio y cumplimiento de las funciones, objetivos, indicadores, proyectos
especiales y metas programadas; con base en la normatividad aplicable en materia de
desempefio institucional y en colaboracion con la Direccion General de Planeacion y
Desempefio Institucional;

Identificar oportunidades y plantear propuestas de mejora para el desarrollo de las actividades
de su Secretaria, asi como de las Direcciones Generales a su cargo;

Informar sobre el seguimiento al cumplimiento de los programas de trabajo de las Direcciones
Generales a su cargo, asi como de aquellos asuntos que les haya encomendado el Pleno y las
comisiones;

Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios, investigaciones, diagnoésticos, informes
institucionales y estadisticas, entre otros, en el ambito de su competencia, para la
determinacion de estrategias, proyectos y actividades;

Revisar e integrar la informacién correspondiente a las Direcciones Generales a su cargo, para
la elaboracion del informe anual de actividades y de la evaluacion general en materia de acceso
a la informacion publica en el pais, en términos de los lineamientos emitidos por el Pleno para
tal efecto;

Colaborar en el disefio y promocion de politicas integrales en materia de prevencion y disuasion
de faltas administrativas y hechos de corrupcién, promoviendo un comportamiento apegado a
los principios establecidos en el Cadigo de Etica del Instituto;

Solicitar al Pleno licencia cuando exista causa justificada;
Nombrar y remover al personal de su Secretaria;

Suscribir oficios y cualquier tipo de documentos que resulten necesarios para atender el
funcionamiento de la Secretaria;

Atender y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, de proteccion de datos
personales y denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia que en el
ambito de su competencia le requiera la Unidad de Transparencia, asi como participar en las
sesiones del Comité de Transparencia cuando sea solicitado;

Atender los requerimientos en materia de gestibn documental y archivos que soliciten las
autoridades competentes;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos en los términos de la
normatividad aplicable, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las
gue le encomiende el Pleno y el Comisionado Presidente.

CAPITULO SEPTIMO
De la Secretaria de Acceso ala Informacion

Articulo 24. La Secretaria de Acceso a la Informacion tendra las siguientes funciones:

Auxiliar al Comisionado Presidente en los asuntos que en general le competan conforme a sus
funciones;

Coordinar y supervisar la elaboracién, difusion e implementacién de politicas, modelos y
estrategias en materia de transparencia, acceso a la informacién publica, apertura
gubernamental y verificacién del cumplimiento de las obligaciones establecidas, en el marco de
la normativa aplicable; asi como de las actividades, planes, programas y acciones que
desarrollen las Direcciones Generales a su cargo;

Coordinar y supervisar la elaboracion de opiniones técnicas para atender las consultas que
formulen tanto los sujetos obligados como los particulares en materia de transparencia apertura
gubernamental y acceso a la informacidon publica;

Proponer al Pleno la interpretacion de la Ley General y de la Ley Federal, en la materia de su
competencia;

Proponer al Pleno, en conjunto con la Secretaria competente, las politicas, estrategias y
criterios para impulsar la transparencia, el acceso a la informacion y la apertura gubernamental
entre los sujetos obligados, y coadyuvar en las acciones de capacitacion, promocion, difusion,
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XX.

educacion civica y cultura que tengan esta finalidad; asi como colaborar con las demas areas
del Instituto para la implementacion de las herramientas tecnolégicas que correspondan, en el
ambito de su competencia;

Dictar los acuerdos de desechamiento de las denuncias por incumplimiento a las obligaciones
de transparencia;

Coordinar y determinar la realizacion de diagndsticos y estudios para el desarrollo de
procedimientos, politicas y estrategias orientadas a mejorar la transparencia, el acceso a la
informacioén publica y la apertura gubernamental, asi como los mecanismos para su difusion y
herramientas que faciliten la consulta, comprensién y explotacién de la informacion contenida
en los mismos;

Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en la supervision de las estrategias de mediano y largo
plazo del Instituto en el &mbito internacional, respecto a los planes y programas en materia de
acceso a la informacion, transparencia, apertura gubernamental y rendicion de cuentas;

Coordinar y supervisar la elaboracién y actualizacién de los instrumentos juridicos en materia
de transparencia, acceso a la informacion y apertura gubernamental;

Determinar la elaboracion de estudios juridicos, opiniones de proyectos de leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas en materia de transparencia, acceso a la informacion y apertura
gubernamental;

Supervisar el disefio, implementacién y evaluaciéon de politicas dirigidas a optimizar el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion, a ampliar y diversificar el nimero de usuarios del
mismo, asi como para aumentar los beneficios sociales derivados de su ejercicio y verificar que
se incluya la participacién ciudadana;

Proponer al Pleno los planes y programas de vigilancia y verificacién que deberan observar los
sujetos obligados para cumplir con la normatividad aplicable en materia de transparencia y
acceso a la informacion;

Supervisar la elaboraciéon de los dictamenes, informes y documentos que sean enviados y
generados por las Direcciones Generales de Enlace, durante los procedimientos de verificacién
y denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, para imposicion, en su caso,
de las medidas de apremio y sanciones que determine el Pleno;

Coordinar el disefio de indicadores, fuentes de informacién o métricas en materia de
transparencia, apertura gubernamental y acceso a la informacién, asi como de verificacion y
evaluaciéon del cumplimiento a las obligaciones de la Ley General, la Ley Federal y demas
ordenamientos aplicables a nivel federal;

Supervisar el acompafiamiento y seguimiento a los sujetos obligados del ambito federal, que
brinden las Direcciones Generales de Enlace;

Supervisar y dar seguimiento a las relaciones institucionales que tengan las Direcciones
Generales a su cargo;

Supervisar la integracion del padron de sujetos obligados en el ambito federal e informar al
Pleno sobre su actualizacion, en términos de las disposiciones aplicables;

Coordinar la recopilacion, generacién y publicacién sistematica de informacion relevante sobre
los procesos relacionados con el ejercicio del derecho de acceso a la informacion,
transparencia, apertura gubernamental y rendicion de cuentas, para el disefio de politicas
basadas en evidencia;

Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de criterios en materia de acceso a la
informacién, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las
que le encomiende el Pleno y el Comisionado Presidente.

Para el ejercicio de sus funciones, la Secretaria de Acceso a la Informacién se auxiliara de las Direcciones
Generales de Enlace con Autoridades Laborales, Sindicatos, Universidades, Personas Fisicas y Morales; de
Enlace con la Administracién Publica Centralizada y Tribunales Administrativos; de Enlace con Organismos
Publicos Autonomos, Empresas Paraestatales, Entidades Financieras, Fondos y Fideicomisos; de Enlace con
los Poderes Legislativo y Judicial; de Enlace con Partidos Politicos, Organismos Electorales y
Descentralizados; de Evaluacion; de Gobierno Abierto y Transparencia; y de Politicas de Acceso; asi como de
una Direccion de Coordinacion y Seguimiento.
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CAPITULO OCTAVO

De la Secretaria de Proteccion de Datos Personales

Articulo 25. La Secretaria de Proteccién de Datos Personales tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Auxiliar al Comisionado Presidente en los asuntos que en general le competan conforme a sus
funciones;

Coordinar y supervisar la elaboracién, difusion e implementacién de politicas, modelos y
estrategias, en materia de proteccion de datos personales, en el marco de la normativa
aplicable; asi como de las actividades, planes, programas y acciones que desarrollen las
Direcciones Generales a su cargo;

Coordinar y supervisar la elaboracion de opiniones técnicas para atender las consultas que
formulen tanto los sujetos obligados como los particulares en materia de proteccion de datos
personales;

Proponer al Pleno la interpretacion de la Ley General, la Ley de Proteccion de Datos
Personales y de la Ley Federal, en materia de protecciéon de datos personales;

Proponer al Pleno, en conjunto con la Secretaria competente, las politicas, estrategias y
criterios para impulsar el derecho a la proteccion de datos personales entre los sujetos
obligados del sector publico y sujetos regulados del sector privado, asi como entre los titulares
de los datos personales, y coadyuvar en las acciones de capacitacion, promocioén, difusién,
educacion civica y cultura que tengan esta finalidad; asi como colaborar con las demas areas
del Instituto para la implementacion de las herramientas tecnolégicas que correspondan, en el
ambito de su competencia;

Proporcionar a los Comisionados el apoyo técnico necesario durante la sustanciacion de los
procedimientos previstos en la Ley Federal, la Ley de Proteccién de Datos Personales y demas
normatividad aplicable en materia de proteccién de datos personales;

Coordinar y determinar la realizacion de estudios e investigaciones en materia de proteccion y
seguridad de datos personales, que propicien la correcta aplicacién de la normativa en la
materia, incluida la informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones
del Instituto, en el ambito de su competencia;

Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en la supervision de las estrategias de mediano y largo
plazos del Instituto en el ambito internacional, respecto a los planes y programas en materia de
proteccion de datos personales;

Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacion de los instrumentos juridicos en materia
de proteccion de datos personales;

Determinar la elaboracion de estudios juridicos, opiniones de proyectos de leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas en materia de proteccién de datos personales;

Coordinar la orientacion y asesoria al publico de conformidad con la normatividad aplicable en
materia de datos personales;

Asesorar en la elaboracion y ejecucion de planes y programas de los sujetos obligados del
sector publico, en materia de proteccién de datos personales;

Promover, coordinar y supervisar la elaboracion de evaluaciones de impacto a la proteccién de
datos personales;

Coordinar el disefio, operacion, vigilancia y mejora del sistema de autorregulacién en materia de
proteccion de datos personales; asi como promoverlo y definir incentivos para la
autorregulacion;

Dirigir el Registro de Esquemas de Autorregulacién Vinculante, determinar procedente la
difusién de informaciéon en el mismo, y establecer las caracteristicas y reglas de uso de
distintivos oficiales que denoten el reconocimiento o validacion de los esquemas
de autorregulacion vinculante en materia de proteccion de datos personales;

Conocer, sustanciar, resolver y realizar todos los tramites y procedimientos previstos en los
Parametros de Autorregulacion en materia de Proteccion de Datos Personales, las Reglas de
Operacion del Registro de Autorregulacion Vinculante y deméas normativa en materia
de autorregulacion que otorgue atribuciones al Instituto;
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XVIII.

XIX.
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XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Coordinar en la vigilancia del sistema de certificacion en materia de proteccion de datos
personales y ejercer las atribuciones que otorga al Instituto el articulo 59 de los Parametros de
Autorregulacion en materia de Proteccién de Datos Personales; o bien, instruir a la Direccion
General de Prevencion y Autorregulacion sobre el ejercicio de dichas funciones;

Conocer, tramitar y resolver sobre las solicitudes de autorizacién para la implementacién de
medidas compensatorias, asi como aquéllas relativas al uso de hipervinculos o hiperenlaces en
una pégina de Internet del Instituto para difundir avisos de privacidad a través de medidas
compensatorias;

Coordinar las acciones para el desarrollo de criterios, estdndares y mejores practicas en
materia de proteccion y seguridad de los datos personales, asi como de recomendaciones,
modelos y herramientas que faciliten el cumplimiento de las obligaciones previstas en la
normatividad que regule la proteccion de datos personales, entre ellas las medidas de
seguridad para la proteccion de los datos personales, para el sector piblico y privado;

Acordar conjuntamente con el Director General de Investigacion y Verificacion, el inicio del
procedimiento de verificacion de oficio o a peticién de parte, asi como la ampliacién del periodo
de resolucion definitiva del procedimiento de verificacion hasta por un plazo de ciento ochenta
dias a que se refiere el articulo 132 del Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos
Personales, sin perjuicio de su ejercicio directo por el Pleno del Instituto;

Ejecutar las instrucciones que dicte el Pleno del Instituto respecto del procedimiento de
verificacion previsto en la Ley de Proteccion de Datos Personales; emitir las drdenes
de verificacion y suscribir los oficios de comisién para la sustanciacion del procedimiento de
verificacién conforme al ordenamiento legal citado y a las demas disposiciones aplicables; asi
como expedir las credenciales de verificador a los servidores publicos que ejerzan tales
funciones;

Coordinar y supervisar los procedimientos de proteccion de derechos, verificacion e imposicién
de sanciones, en términos de lo previsto por la normatividad aplicable;

Acordar conjuntamente con el Director General de Proteccion de Derechos y Sancion, la
ampliacién del plazo de resolucién definitiva de los procedimientos de proteccién de derechos y
de imposicién de sanciones en el sector privado, en términos de la Ley de Proteccion de Datos
Personales sin perjuicio de su ejercicio directo por el Pleno de este Instituto;

Resolver conjuntamente con el Director General de Proteccion de Derechos y Sancién, sobre el
desechamiento y sobreseimiento de las solicitudes de proteccion de derechos del sector
privado, en términos de lo dispuesto por la Ley de Protecciéon de Datos Personales, sin perjuicio
de su ejercicio directo por el Pleno de este Instituto;

Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de criterios en materia de proteccion de datos
personales, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las
que le encomiende el Pleno y el Comisionado Presidente.

Para el ejercicio de sus funciones, la Secretaria de Proteccion de Datos Personales se auxiliara de las
Direcciones Generales de Investigacion y Verificacion, de Normatividad y Consulta; de Prevencion y
Autorregulacion; y de Proteccion de Derechos y Sancién; asi como de una Direccion de Coordinacion
y Seguimiento.

CAPITULO NOVENO

De la Secretaria Ejecutiva

Articulo 26. La Secretaria Ejecutiva tendré las siguientes funciones:

Coordinar la elaboraciéon de propuestas de politicas generales relacionadas con las estrategias
en materia de promocion y vinculacion con la sociedad, capacitacion, relaciones
internacionales, gestion documental e informética, para someterlas a consideracion del
Comisionado Presidente;

Generar sinergias con los sujetos obligados, otras autoridades y los sectores social y privado
para instrumentar mecanismos de capacitacién y promocién sobre los derechos de acceso a la
informacioén y de proteccion de datos personales;

Impulsar y coordinar acciones y estudios para fortalecer el posicionamiento del Instituto en el
ambito internacional;
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Coordinar las estrategias para promover la cultura de gestion documental y archivistica como
mecanismo facilitador del acceso a la informacion y como instrumento de proteccién de los
datos personales;

Presidir el Comité de Valoracion Documental del Instituto;
Presidir el Comité de Etica del Instituto;

Realizar el seguimiento de la operacion adecuada de la Plataforma Nacional de Transparencia
y su mejoramiento, asi como coadyuvar en la estrategia para promover su uso y utilidad,
manteniendo una estrecha colaboracion con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de
Transparencia;

Impulsar y supervisar planes para integrar una red tecnoldgica que brinde un servicio eficiente,
seguro y de calidad para la operacion del Instituto;

Coordinar y supervisar que las asesorias y orientaciones que brinde el CAS, garanticen el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y de proteccion de datos
personales;

Coordinar y dar seguimiento a los programas especificos de trabajo dirigidos a organizaciones
de la sociedad civil, que permitan promover el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y de proteccién de datos personales, asi como la gestién documental;

Apoyar en la realizacion de las sesiones del Comité Editorial, asi como coordinar la elaboracion
de la politica editorial del Instituto, misma que debera someterse a consideracion del Pleno;

Participar en la elaboracion de las propuestas para la incorporacion de los temas relacionados
con los derechos de acceso a la informacion y de protecciéon de datos personales en el Sistema
Educativo Nacional, en coordinacién con el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de
Transparencia;

Supervisar las acciones dirigidas a garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos
vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, sus derechos de acceso a la
informacion publica y de proteccion de datos personales, en el &mbito de su competencia;

Coordinar las acciones para implementar los ajustes razonables, en el &mbito de sus funciones,
que permitan a las personas con discapacidad ejercer sus derechos de acceso a la informacion
y de proteccién de datos personales;

Coordinar los planes, programas y elaboracion de criterios en materia de catalogacion,
organizacion y conservacion de archivos del Instituto, asi como de los sujetos obligados;

Supervisar que las estrategias de mediano y largo plazo del Instituto en el ambito internacional,
promuevan las actividades que desarrollan las Secretarias de Acceso a la Informacion y de
Proteccién de Datos Personales respectivamente;

Coordinar el disefio, desarrollo y actualizacion de la oferta de capacitacion del Instituto dirigida a
los sujetos obligados y regulados;

Supervisar la implementacién de mecanismos que permitan la comunicaciéon remota para la
atencion de foros, eventos, reuniones nacionales e internacionales;

Supervisar la integracion, ejecucion y evaluacion del Programa Anual de Capacitacion del
Instituto dirigido a los sujetos obligados y regulados;

Coordinar la integracion de la agenda para la cooperacion, participacion y establecimiento de
relaciones del Instituto en materia internacional;

Coordinar la promocién y difusion de estudios y recomendaciones de buenas préacticas en la
defensa efectiva de los derechos de acceso a la informacion publica y de proteccién de datos
personales, emitidas por organismos nacionales e internacionales;

Coordinar la implementacion de los mecanismos de diadlogo sobre temas relevantes de politica
publica entre las organizaciones de la sociedad civil y los entes publicos;

Supervisar la realizacion de talleres, foros, y eventos que se realicen con la sociedad civil sobre
temas de transparencia, rendicién de cuentas, acceso a la informacion, proteccion de datos
personales y gestién documental, en el ambito de su competencia;

Establecer y supervisar los mecanismos de coordinacion con el Archivo General de la Nacion
para impulsar politicas de gestion documental y archivos;
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Coordinar las acciones que permitan el resguardo de informacion en formatos digitales,
manteniendo una estrecha colaboracion con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de
Transparencia;

Promover la implementacién y la divulgacion de procedimientos archivisticos y de gestion
documental que faciliten el acceso a la informacion, asi como el ejercicio del derecho de
proteccion de datos personales;

Colaborar con el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Transparencia, en las acciones
que éste lleve a cabo en el marco de coordinacion y colaboracion de programas conjuntos
de vinculacién, promocion, difusién, capacitacién, actualizacién y profesionalizacion que se
impulsen por el Sistema Nacional, o con los organismos garantes, asi como con los sujetos
obligados estatales y municipales;

Coordinar la participacion ciudadana en el disefio, implementacion y evaluacion de las politicas
de acceso a la informacion y de proteccion de datos personales, y

Las demas que le otorguen las disposiciones legales y administrativas asi como las que le sean
encomendadas por el Pleno y el Comisionado Presidente.

Para el ejercicio de sus funciones, la Secretaria Ejecutiva se auxiliara de las Direcciones Generales de
Asuntos Internacionales; de Capacitacion; de Gestion de Informacién y Estudios; de Promocién y Vinculacién
con la Sociedad; y de Tecnologias de la Informacién, asi como de una Direccion de Coordinacion y

Seguimiento.

CAPITULO DECIMO

De la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia

Articulo 27. La Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia tendra las siguientes

funciones:
.
1.
1.
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VILI.

VIII.

XI.

XIl.

Fungir como Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional,
Contribuir en los trabajos para el desarrollo y consolidacion del Sistema Nacional;

Coadyuvar en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos que emanen del Consejo Nacional y
demas instancias del Sistema Nacional, hasta su cumplimiento;

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos derivados del Consejo Nacional y demas
instancias del Sistema Nacional;

Realizar acciones de coordinacion con los integrantes del Consejo Nacional y demas instancias
del Sistema Nacional para el cumplimiento de los acuerdos del mismo;

Coordinar la elaboracion de propuestas de politicas, estrategias, programas y cualquier otro
instrumento similar, asi como las propuestas normativas que el Instituto presente ante el
Consejo Nacional, previa aprobacion del Pleno;

Coordinar y participar en los trabajos, grupos o comisiones que acuerde el Consejo Nacional y
demas instancias del Sistema Nacional, asi como para la integracion y elaboracion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion, en los términos de las
disposiciones aplicables;

Dar seguimiento a las politicas, programas y acciones implementadas para la construccion y
operacion del Sistema Nacional;

Coordinar las acciones para identificar, analizar y, en su caso, proponer al Pleno aquellos
recursos de revision que por su trascendencia e interés deban ser atraidos por el Instituto, en
términos de los lineamientos que en materia de atraccion se emitan;

Verificar el cumplimiento de los programas, estrategias, acciones, politicas y servicios que se
adopten por el Consejo Nacional;

Proponer instrumentos y mecanismos para transparentar e informar publicamente los acuerdos,
acciones y recursos implicados para la construccion del Sistema Nacional;

Participar en el disefio de los proyectos estratégicos del Instituto para el fortalecimiento de los
derechos de acceso a la informacién y de proteccion de datos personales, asi como para la
gestién de archivos;
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Coordinar y verificar la atencion y recepcion de las solicitudes de apoyos, servicios y demas
requerimientos de colaboracién que realicen los organismos garantes o sujetos obligados de las
entidades federativas, y canalizar o coordinar su atencion por las unidades administrativas que
correspondan del Instituto, asi como supervisar el seguimiento para su debida atencion;

Coordinar la presentacion de propuestas y participacion de las demés Secretarias y Direcciones
Generales en el Sistema Nacional;

Resguardar las actas, acuerdos y demas documentos generados por el Sistema Nacional;

Supervisar y dar seguimiento a las relaciones institucionales que las Direcciones Generales a
su cargo tengan con los organismos garantes de las entidades federativas, con las autoridades
y sujetos obligados estatales y municipales, asi como otras instituciones nacionales;

Coordinarse y establecer vinculos con las deméas Secretarias y Direcciones Generales en las
relaciones o acciones conjuntas que éstas lleven a cabo en el ambito de sus funciones, con los
organismos garantes de las entidades federativas, las autoridades y sujetos obligados estatales
y municipales, asi como otras instituciones nacionales;

Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de criterios en el ambito de su competencia;

Coordinar y supervisar la celebracion de convenios, foros, seminarios, cursos y concursos que
se lleven a cabo en el marco de la construccion del Sistema Nacional;

Coordinar y supervisar las acciones en las que participe la Direccion General competente a su
cargo, respecto de los programas que impulse el Sistema Nacional, asi como los que deriven
en el marco del Programa Nacional de Transparencia o en coordinacion y colaboracién con los
organismos garantes o sujetos obligados estatales y municipales, relativos a la promocion,
difusion, vinculacion, capacitacion, actualizacion y profesionalizacion para los servidores
publicos estatales y municipales;

Coordinar y supervisar el seguimiento y acciones que se lleven a cabo con los integrantes del
Sistema Nacional para la armonizacion de las leyes de acceso a la informacion publica y datos
personales de las entidades federativas, asi como de la legislacién en materia de archivos;

Coordinar y determinar la realizacion de diagnosticos, estudios y opiniones juridicas, en las que
se coadyuve respecto de proyectos o reformas de leyes de las entidades federativas, en
materia de transparencia y acceso a la informacion, y en su caso de datos personales, derivado
del seguimiento legislativo que se lleve a cabo o de las consultas que se formulen por los
organismos garantes o autoridades locales;

Coordinar y supervisar la instrumentacién de acciones que se lleven a cabo de seguimiento o
monitoreo legislativo en las entidades federativas, en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccion de datos personales y archivos, que contribuyan a las tareas de
armonizacion, asi como de apoyo para las atribuciones del Instituto conferidas en el articulo
105, fracciones |, inciso 1) y I, inciso h) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Proponer, en colaboraciéon con la Secretaria Ejecutiva, los mecanismos para fortalecer la
coordinacion y la participacion de los organismos garantes de las entidades federativas o de las
instancias del Sistema Nacional, en eventos internacionales, relacionados con la transparencia,
el acceso a la informacion y la proteccion de datos personales, y colaborar en su
implementacion;

Llevar a cabo los tramites internos correspondientes, para que en coordinacion y colaboracion
con la Direccion General de Asuntos Juridicos, se realice la publicacion en el Diario Oficial de la
Federacién de los acuerdos o disposiciones de caracter general que emita el Sistema Nacional;

Suscribir los acuerdos de cumplimiento que sean procedentes, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las
gue le encomiende el Pleno y el Comisionado Presidente.

Para el ejercicio de sus funciones, la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional se auxiliara de las
Direcciones Generales Técnica, Seguimiento y Normatividad; y de Vinculacion, Coordinacién y Colaboracion
con Entidades Federativas.
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CAPITULO DECIMO PRIMERO

De la Secretaria Técnica del Pleno

Articulo 28. La Secretaria Técnica del Pleno tendré las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

XII.
XIV.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Aucxiliar al Comisionado Presidente, y en su ausencia al Comisionado que le supla, en la
celebracion de las sesiones del Pleno;

Asistir los trabajos para el correcto desarrollo de las funciones del Pleno;

Apoyar a los Comisionados cuando se lo soliciten, para la ejecucién de los acuerdos y las
resoluciones que dicte el Pleno;

Coadyuvar y verificar la organizacion de las reuniones preliminares, sesiones publicas y
privadas del Pleno;

Participar en las reuniones preliminares a las sesiones del Pleno, relativas a la revision de los
proyectos de acuerdos y de las resoluciones en materia de acceso a la informacion y proteccién
de datos personales;

Supervisar y coordinar el adecuado cumplimiento de las tareas de recepcion, tramitacion, firma
y notificaciéon de los acuerdos, resoluciones y demas documentos que apruebe el Pleno,
conforme al procedimiento que para tal efecto se apruebe;

Proponer al Comisionado Presidente, en el mes de diciembre, el calendario de sesiones
ordinarias del Pleno del afio siguiente;

Integrar y proponer al Comisionado Presidente el proyecto de orden del dia de las sesiones del
Pleno;

Notificar a los Comisionados la fecha y hora de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Pleno, previa autorizacion del Comisionado Presidente, debiendo acompafiar a la convocatoria
el proyecto del orden del dia de los asuntos a tratar y toda la documentacién necesaria para la
discusion correspondiente;

Remitir las propuestas de decision o resolucién con los documentos y materiales asociados que
los Comisionados requieran para la toma de decisiones, asi como toda la informacién que se
considere relevante para el mejor despacho de los asuntos;

Elaborar e integrar los proyectos de acuerdo que se sometan a consideracion del Pleno, con los
insumos que le sean proporcionados por las areas competentes;

Asegurar que las observaciones y sugerencias que determine el Pleno durante la discusion de
los asuntos que son sometidos a su consideracion, estén debidamente integradas;

Suscribir los acuerdos y las resoluciones que emita el Pleno;

Verificar la suscripcion de las resoluciones, acuerdos y actas del Pleno por parte de los
Comisionados;

Verificar la elaboracion de bases de datos que reflejen el estado que guardan las resoluciones,
las actas y los acuerdos del Pleno, en sus procesos de firma, y emitir reportes y estadisticas al
respecto;

Supervisar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y resoluciones que emita el Pleno;

Suscribir, por si mismo o a través de la Direccion General de Cumplimientos y
Responsabilidades, los acuerdos de tramite, asi como de cumplimiento o incumplimiento
relacionados con el seguimiento a las resoluciones de los medios de impugnacién que emita el
Pleno, en el &mbito de sus atribuciones;

Informar a los Comisionados sobre el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones que emita el
Pleno;

Coordinar la elaboraciéon de la estadistica oficial de los asuntos sometidos a consideracion del
Pleno del Instituto;

Coordinar la elaboracion de estudios y anteproyectos de criterios relativos a la implementacion,
recepcion, tramitacion y notificacién de los medios de impugnacion, para el seguimiento al
cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno; asi como de criterios para graduar la
imposicion de las medidas de apremio y sanciones, ante el incumplimiento de las resoluciones
emitidas por el Pleno;
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XXI.

XXILI.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Notificar las vistas ordenadas por el Pleno a los 6rganos internos de control y demas
autoridades competentes en los sujetos obligados, asi como las relativas al incumplimiento de
las resoluciones emitidas por el Pleno;

Habilitar dias inhabiles en los procedimientos de medidas de apremio y sanciones, cuando asi
se requiera, de conformidad con los lineamientos que en la materia apruebe el Pleno;

Requerir a los érganos internos de control en los sujetos obligados y demas autoridades
competentes, los informes y reportes relativos a procedimientos iniciados con motivo de
presuntas infracciones en materia de transparencia y proteccion de datos personales;

Requerir los reportes para conocer los datos de identificacion y el estado procesal de los
expedientes relativos a las investigaciones y, en su caso, procedimientos administrativos
disciplinarios; solicitar las resoluciones finales que, respecto de presuntas infracciones a la
normativa en la materia, emitan los 6rganos internos de control en los sujetos obligados y
demds autoridades competentes, asi como para, de ser el caso, se le informe el nombre y
cargo del o los infractores y la sancién impuesta;

Supervisar los requerimientos a los titulares de las Unidades de Transparencia o a los
integrantes de los Comités de Transparencia, sobre los elementos que se consideren
necesarios para aclarar, evaluar o lograr el total cumplimiento de las resoluciones dictadas por
el Pleno;

Notificar los acuerdos del Pleno que determinen ejercer o no la facultad de atraccién, en
términos de lo previsto en los lineamientos emitidos por el Pleno para tal efecto;

Notificar y requerir al superior jerarquico del responsable, el cumplimiento de las resoluciones
emitidas por el Pleno, en los términos establecidos en la Ley General, la Ley Federal y demas
normativa aplicable;

Notificar, gestionar y, en su caso, ejecutar las medidas de apremio impuestas por el Instituto;

Calificar la gravedad de las faltas y proponer al Pleno las medidas de apremio o sanciones que
correspondan, de conformidad con lo sefialado en la Ley General, la Ley Federal y los
lineamientos que para tal efecto se emitan;

Coordinar la redaccion, guarda y conservacion de las actas de las sesiones del Pleno, asi como
dar constancia de las mismas y emitir certificacion de las decisiones del Pleno;

Fungir como enlace para mejor proveer en la comunicacion y colaboracion entre las unidades
del Instituto, y entre éstas con los Comisionados y el Comisionado Presidente, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales y administrativas aplicables, asi como las
que le encomiende el Pleno y el Comisionado Presidente.

Para el ejercicio de sus funciones, la Secretaria Técnica del Pleno se auxiliard de las Direcciones
Generales de Atencion al Pleno y de Cumplimientos y Responsabilidades.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
De las Direcciones Generales

Articulo 29. Las Direcciones Generales tendran las siguientes funciones genéricas:

VI.

Acordar con su superior jerarquico inmediato, la resolucién de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia;

Atender los requerimientos y consultas de apoyo técnico e informacion que reciban de su
superior jerarquico inmediato correspondiente, y las comisiones o comités relacionadas con sus
respectivos &mbitos de competencia;

Ejecutar los acuerdos e instrucciones que dicte el Pleno, el Comisionado Presidente o su
superior jerarquico inmediato, en el ambito de sus funciones;

Proponer a su superior jerarquico inmediato mecanismos y acciones de coordinacién entre las
diversas areas del Instituto con el fin de realizar proyectos transversales en el marco de sus
facultades y atribuciones;

Implementar acciones de coordinacidon con otras unidades administrativas, cuando asi se
requiera, para el mejor funcionamiento del Instituto, previo acuerdo con su superior jerarquico
inmediato;

Disefiar contenidos y materiales de difusion, andlisis y resultados derivados del ejercicio de sus
atribuciones en coordinacion con las diversas areas del Instituto;
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VILI.

VIII.

XI.

XII.

X

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

Proponer a su superior jerarquico inmediato las politicas, estudios, lineamientos y demas
normativa que permita mejorar el funcionamiento del Instituto, en el ambito de sus respectivas
competencias;

Proponer a su superior jerarquico, la suscripcion de acuerdos, convenios y demas actos
consensuales;

Proponer a su superior jerarquico inmediato aquellos eventos, conferencias y foros que
requieran la participacion de algin Comisionado, proporcionando los elementos de apoyo
necesario para la toma de decisiones;

Implementar actividades institucionales con entes publicos y privados, en el ambito de sus
atribuciones especificas, previa comunicacion y visto bueno de su superior jerarquico inmediato;

Coadyuvar en las acciones dirigidas al fortalecimiento y operacion del Sistema Nacional y el
Sistema Nacional Anticorrupcion, en el dmbito de su competencia y previo acuerdo con su
superior jerarquico inmediato;

Aplicar en el ambito de sus atribuciones los acuerdos del Sistema Nacional, del Sistema
Nacional Anticorrupcién y demas instancias nacionales donde participe el Instituto;

Asistir en representacion del Instituto a eventos de caracter nacional e internacional, en temas
relacionados con el area de su competencia, previa autorizacion de su superior jerarquico
inmediato;

Participar en las sesiones y coadyuvar en la toma de decisiones de los comités y las comisiones
del Instituto;

Participar como Secretario Técnico en los trabajos desarrollados por las comisiones
permanentes o temporales que en razén de sus atribuciones y necesidades establezca el
Pleno, asi como realizar las propuestas necesarias para su mejor funcionamiento;

Requerir a los sujetos obligados del sector publico y privado, autoridades y particulares, la
informacién y documentacién necesaria para el ejercicio de sus atribuciones;

Asesorar y emitir opiniones en los asuntos de su competencia,;

Programar la relacién de proyectos de acuerdo que sometan a consideracion del Pleno a través
de sus respectivas Secretarias, asi como proponer el calendario de su presentacion;

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y acciones encomendados a su cargo, e informar sobre los avances
correspondientes a su superior jerarquico inmediato;

Formular el proyecto de presupuesto, el programa de trabajo institucional y las metas e
indicadores de desemperfio, relativos al area a su cargo, conforme a las normas que rigen al
Instituto y someterlo a consideracion de su superior jerarquico inmediato;

Proporcionar la informacion que les corresponda en el ambito de sus atribuciones, para la
conformacion del programa de trabajo institucional y de los programas que de él deriven, con
base en la normatividad aplicable en materia de desempefio institucional;

Responder directamente del desempefio de sus funciones y del ejercicio de sus atribuciones
ante su superior jerarquico inmediato, asi como ante los 6rganos de control y supervision;

Rendir los informes necesarios y generar reportes sobre las actividades que lleva a cabo, en el
ambito de sus funciones, con la periodicidad que indique el Pleno o su superior jerarquico
inmediato;

Elaborar el informe anual de actividades de su respectiva direccion general, conforme a los
lineamientos emitidos por el Pleno del Instituto;

Promover entre el personal a su cargo el conocimiento y observancia del Codigo de Etica del
Instituto;

Sugerir las acciones requeridas para el personal a su cargo para la integracion del programa de
capacitacion, especializacién y desarrollo del Instituto;

Colaborar en la integracion de las cédulas de deteccion de necesidades de capacitacion,
especializacién y desarrollo de los servidores publicos bajo su adscripcion;

Supervisar la adecuada implementacion de las acciones necesarias para la evaluacion del
desempefio del personal a su cargo;
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

Proponer la designacion y remocién de los servidores publicos adscritos a su area, conforme a
los lineamientos que apruebe el Pleno en materia de recursos humanos, servicio profesional y
personal de libre designacion;

Suscribir oficios y cualquier tipo de documentos que resulten necesarios para atender el
funcionamiento de la Direccién General;

Atender y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion, de proteccién de datos
personales, y denuncias por posibles incumplimientos de las obligaciones de transparencia, que
en el ambito de su competencia le requiera la Unidad de Transparencia, asi como participar en
las sesiones del Comité de Transparencia cuando sea requerido;

Realizar las gestiones necesarias para publicar la informacidon correspondiente a las
obligaciones de transparencia de las areas a su cargo, en el portal de Internet del Instituto y la
Plataforma Nacional de Transparencia;

Proporcionar la informacién necesaria para la integracion del informe sobre el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia y demas disposiciones establecidas en la normatividad de la
materia;

Proporcionar en tiempo y forma a la Secretaria Técnica del Pleno, a través de su superior
jerarquico, los insumos necesarios para la elaboracién de los anteproyectos de acuerdo que
requieran o les sean instruidos en el ambito de su competencia y que deban ser sometidos a
consideracion del Pleno;

Coordinarse con otras Direcciones Generales y sujetos obligados, para analizar los criterios,
lineas de acci6n y proyectos de trabajos e informar a su superior jerarquico inmediato los
acuerdos y avances;

Coadyuvar en la elaboracion de los manuales de procedimientos en el &mbito de sus funciones;

Suplir por ausencia a su superior jerarquico inmediato, previa designacion del Comisionado
Presidente;

Notificar las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el ambito de su
competencia;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, en los términos de la
normatividad aplicable; y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno del Instituto, el Comisionado Presidente y su Secretario respectivo.

Articulo 30. La Direccién General de Administracion tendra las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales del Instituto;

Ejecutar las politicas generales, criterios técnicos y lineamientos, asi como vigilar el
cumplimiento de la normativa aplicable para la adecuada administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales del Instituto, a fin de garantizar servicios de calidad y el
funcionamiento del conjunto de las unidades administrativas en un marco de transparencia y
legalidad;

Integrar el anteproyecto anual de presupuesto del Instituto, de acuerdo con las politicas y
lineamientos establecidos en la normativa aplicable;

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en materia de recursos
humanos, financieros y materiales;

Administrar los sistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, némina y finanzas del Instituto;

Administrar los recursos presupuestales no erogados en los plazos comprometidos en
la planeacion, puestos a disposicion por las unidades ejecutoras de gasto, y proponer a la
instancia que corresponda que dichos recursos sean reorientados a proyectos prioritarios, a fin
de ejercer de manera eficiente el presupuesto autorizado al Instituto;

Proponer a la estancia que asi corresponda, el programa anual del Instituto y de seguimiento de
cada ejercicio fiscal, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Administrar los procesos relativos a la gestion de los recursos humanos del Instituto;

Coordinar los trabajos para la integracion y/o actualizacién de la normatividad técnica
organizacional en materia de administracion;
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X.

XI.
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Coordinar la elaboracién de los manuales de procedimientos del Instituto, en colaboracién con
las unidades administrativas del Instituto, en el ambito de su competencia;

Aplicar y promover acciones orientadas al fortalecimiento y desarrollo organizacional;

Proponer las normas y procedimientos que sienten las bases para la organizacion,
funcionamiento y desarrollo del Sistema de Servicio Profesional que garantice la capacitacion,
profesionalizacion y especializacion dirigido al personal del Instituto;

Definir, instrumentar y supervisar la operacion de los programas de servicio social y practicas
profesionales en el Instituto, de acuerdo con el marco normativo aplicable;

Planear la medicion del clima y la cultura organizacional, a efecto de contar con los
instrumentos necesarios para tal efecto, asi como analizar los resultados obtenidos y
comunicarlos a los Comisionados e implementar programas o actividades de mejora al interior
del Instituto;

Supervisar los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y
contratacion de servicios, asi como administrar los servicios generales del Instituto,
proponiendo las bases de contratacion de los mismos;

Suscribir contratos y convenios en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como los demas actos de administracion que prevean las disposiciones legales y
administrativas aplicables al Instituto, que no hayan sido conferidas expresamente a otros
servidores publicos del mismo;

Establecer, supervisar y evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil para el personal,
instalaciones, bienes e informacion del Instituto, conforme a la normatividad aplicable;

Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el Comité de Bienes
Muebles;

Coordinar e integrar la propuesta del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de cada ejercicio fiscal, en términos de las disposiciones aplicables;

Administrar los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Instituto, asi como establecer los
mecanismos para su resguardo, custodia, almacenaje y, en su caso, desincorporacion, y
registrar contablemente los movimientos de altas y bajas, en términos de las disposiciones
legales aplicables;

Implementar en el Instituto acciones dirigidas a garantizar condiciones de accesibilidad para
que los grupos vulnerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, sus derechos de
acceso a la informacién publica y de proteccién de datos personales en el ambito de sus
competencia, y

Las demas que le sefialen las leyes, sus reglamentos y otras disposiciones legales y
administrativas, que le resulten aplicables. Asi como las que encomiende el Pleno o el
Comisionado Presidente.

Articulo 31. La Direccion General de Asuntos Internacionales tendra las siguientes funciones:

Proponer, por conducto del Secretario Ejecutivo, las estrategias de mediano y largo plazo del
Instituto en el &mbito internacional, acordes con aquellas ya aprobadas por el Pleno y con los
planes y programas en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales; en
colaboracion con las Secretarias de Acceso a la Informacion y de Proteccion de Datos
Personales, respectivamente;

Dar seguimiento a la participacion de los servidores publicos del Instituto en las reuniones
internacionales de caracter bilateral y multilateral a las que concurran, asi como efectuar la
notificacion respectiva a la Secretaria de Relaciones Exteriores;

Proponer a la Secretaria Ejecutiva la participacién del Instituto en conferencias, congresos,
reuniones, seminarios, mesas redondas y eventos internacionales;

Participar en los programas de intercambio, capacitacion y cooperacion con otros paises, a fin
de brindar a la comunidad y a las instituciones los beneficios de la colaboracion internacional,
previa autorizacién del Secretario Ejecutivo;

Promover la cooperacion internacional para la efectiva tutela de los derechos de proteccion de
datos personales y de acceso a la informacion, la difusién e intercambio de mejores practicas,
asi como con autoridades y organizaciones nacionales e internacionales, en conjunto con las
unidades administrativas competentes;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Apoyar al Secretario Ejecutivo para la propuesta, ejecucion y seguimiento de los convenios
internacionales, cuya materia sea competencia del Instituto;

Dar seguimiento a los instrumentos internacionales suscritos por el Estado Mexicano cuyo
cumplimiento recaiga en el ambito de competencia del Instituto;

Proponer al Secretario Ejecutivo, en coordinacién con las areas técnicas, la designacion de los
servidores publicos que deban participar en foros internacionales relacionados con el ambito de
competencia del Instituto, asi como los lineamientos que deberan regir su participacion;

Proponer al Secretario Ejecutivo los convenios de colaboracion de capacitacion, especializacion
y educacién continua, dirigidos a los servidores publicos del Instituto que se realicen con
instituciones extranjeras;

Proponer mecanismos de apoyo a las instancias del Ejecutivo Federal, en el seguimiento a los
compromisos adquiridos por México ante organismos y entidades internacionales, en el ambito
de competencia del Instituto;

Auxiliar al Secretario Ejecutivo en la vinculacion con la Secretaria de Relaciones Exteriores, las
Embajadas de México en el extranjero asi como con las representaciones diplomaticas de otros
paises acreditados en nuestro pais;

Apoyar a la Secretaria Ejecutiva para establecer y fortalecer, con apego a las indicaciones del
Pleno, las relaciones bilaterales y multilaterales con otras autoridades garantes del acceso a la
informacién y proteccion de datos personales y organismos internacionales, asi como con
institutos y organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, estimulando la cooperacion
y el intercambio de experiencias;

Elaborar la propuesta de calendario de actividades internacionales del Instituto, a partir de los
insumos proporcionados por las unidades administrativas y demas éareas del Instituto y
conforme a los criterios de prioridad que para tales efectos sean desarrollados;

Dar seguimiento al componente internacional para la realizacion de foros, reuniones,
negociaciones, eventos, convenciones y congresos internacionales con sede en México y que
organice el Instituto;

Implementar en conjunto con la Direccién General de Tecnologias de la Informacion, los
mecanismos de comunicacion remota para la atencion de foros, eventos, reuniones y
negociaciones internacionales;

Identificar y difundir estudios y recomendaciones internacionales de buenas practicas en la
defensa efectiva de los derechos de acceso a la informacion y de proteccién de datos
personales, previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia, asi como las que
dispongan el Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario Ejecutivo.

Articulo 32. La Direccién General de Asuntos Juridicos tendra las siguientes funciones:

VI.

Representar legalmente al Instituto en asuntos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y
ante toda clase de autoridades administrativas y judiciales, en los procesos de toda indole,
cuando requiera su intervencion y para absolver posiciones;

Rendir los informes previos y justificados que en materia de amparo deban presentarse,
asimismo, los escritos de demanda o contestacion, en las controversias constitucionales o
acciones de inconstitucionalidad, promover o desistirse, en su caso, de los juicios de amparo vy,
en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran;

Presentar denuncias de hechos, querellas, desistimientos y otorgar perdones ante el Ministerio
Publico u otras autoridades competentes, coadyuvar en la integracion de las averiguaciones
previas y en el tramite de los procesos que afecten al Instituto o en los que éste tenga interés
juridico;

Supervisar las actividades de seguimiento legislativo y demas actividades de apoyo que
resulten necesarias para que el Pleno esté en posibilidad de ejercer las facultades conferidas al
Instituto en el articulo 105, fracciones I, inciso 1) y Il, inciso h) de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

Coadyuvar con las autoridades correspondientes en los asuntos de orden juridico del Instituto;

Atender los acuerdos que le sean instruidos por el Pleno y el Comisionado Presidente que
recaigan en el &mbito de su competencia;
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VII.

VIII.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Someter a consideracion del Comisionado Presidente, las alternativas juridicas de solucién a
los asuntos considerados como relevantes o especiales para el Instituto;

Coadyuvar con las Secretarias del Instituto para fijar, sistematizar, unificar y difundir, los
criterios de interpretacion y de aplicacion de las leyes y de otras disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento del Instituto;

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Instituto, cuando éstas lo soliciten;

Notificar las resoluciones, acuerdos y demas actos que emita el Pleno, en materia de su
competencia;

Compilar y promover la difusién de normas juridicas relacionadas con las funciones del Instituto;

Requerir a los servidores publicos y unidades administrativas del Instituto, la documentacion e
informacién que sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

Revisar los aspectos juridicos de los convenios y contratos que se deban suscribir,
dictaminarlos, llevar un registro y resguardar los documentos de los mismos, asi como verificar
que sean publicados en la pagina de internet del Instituto;

Tramitar la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion de las disposiciones de caracter
general que emita el Pleno del Instituto, asi como aquellas que emita el Sistema Nacional;

Coadyuvar con el Pleno y el Comisionado Presidente en el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion;

Coadyuvar con el Comisionado Presidente en la elaboracion de lineamientos, normas,
recomendaciones, criterios y dictdmenes relacionados con el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion;

Asesorar a todas las unidades administrativas del Instituto y coadyuvar con ellas, en la
elaboracién de lineamientos, normas, aplicacion de leyes y otras disposiciones;

Asesorar y dictaminar en los procedimientos relativos a las Adquisiciones, Arrendamientos,
Obras Publicas y contratacién de servicios;

Acudir y emitir comentarios en las sesiones que se instauren en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el Comité de Bienes Muebles y el Subcomité Revisor de
Convocatorias;

Hacer efectiva la garantia tratdndose de las terminaciones anticipadas o rescisiones de contrato
o pedido, a que se refiere el numeral 8, parrafo séptimo, del capitulo XlI, de las Bases y
lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales;

Encabezar la Unidad de Transparencia del Instituto;

Recibir, tramitar, recabar y difundir, en su caso, la informacién solicitada en la Unidad de
Transparencia, asi como realizar las notificaciones a los solicitantes;

Presidir el Comité de Transparencia, asi como proponer los procedimientos internos para
asegurar mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién y de
proteccion de datos personales;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales;

Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informaciéon y de protecciéon de datos
personales, asi como de las respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

Implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad en coordinacion
con la Direcciéon General de Gobierno Abierto y Transparencia;

Dar aviso al superior jerarquico de aquellas unidades administrativas del Instituto, que se
nieguen a colaborar con la Unidad de Transparencia, a fin de que por su conducto realice las
acciones conducentes;

Hacer del conocimiento de la autoridad competente la situacién contemplada en la fraccion
anterior, para que en el supuesto de que persista la negativa de colaborar con la Unidad de
Transparencia, se inicie el procedimiento de responsabilidad respectivo;

Formar parte del Comité de Valoracién Documental del Instituto;
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XXX.

XXXI.

XXXIL.

XXXII.

Representar al Instituto y promover los medios de defensa necesarios ante las controversias
que interponga la Consejeria Juridica del Gobierno Federal en materia de seguridad nacional;

Decretar la admision o desechamiento de las reclamaciones de responsabilidad patrimonial del
Estado que se interpongan contra el Instituto; asi como la admisién, desahogo de pruebas y
alegatos del procedimiento establecido en el capitulo Il de la Ley Federal de Responsabilidad
Patrimonial del Estado;

Proponer al Pleno el proyecto de resolucién donde se apruebe o niegue la indemnizacién del
procedimiento establecido en el capitulo Il de la Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial
del Estado, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno de Instituto y el Comisionado Presidente.

Articulo 33. La Direccién General de Atencion al Pleno tendra las siguientes funciones:

VI.

VILI.
VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Realizar las acciones necesarias para el desarrollo éptimo de las sesiones del Pleno;

Integrar la informacién y documentacion que sustenta el orden del dia de las sesiones del
Pleno;

Elaborar los anteproyectos de acuerdo de los asuntos que se presentan al Pleno, con los
insumos de fundamentacion y motivacion que proporcionen las areas en el ambito de su
competencia;

Atender exclusivamente, respecto de los asuntos de su competencia, los requerimientos de las
ponencias mediante estudios, fichas técnicas, opiniones y recomendaciones;

Elaborar y resguardar las actas de las sesiones del Pleno;

Llevar a cabo las acciones necesarias para integrar y resguardar las versiones estenogréficas
de las sesiones del Pleno;

Asistir al Secretario Técnico del Pleno en la celebracién y conduccion de las sesiones del Pleno;

Organizar las sesiones publicas y privadas del Pleno, asi como las respectivas reuniones
previas;

Turnar a las Ponencias los medios de impugnacion y demdas asuntos que correspondan, de
conformidad con el procedimiento establecido para tal efecto;

Informar oportunamente a las areas responsables sobre las instrucciones emitidas por el Pleno
en sus acuerdos y resoluciones, para su debido cumplimiento;

Atender las observaciones y sugerencias que determine el Pleno durante la discusion de los
asuntos que son sometidos a su consideracion, conforme a lo que disponga la Secretaria
Técnica del Pleno;

Recabar las firmas de los Comisionados en las resoluciones, recomendaciones y acuerdos que
emita el Pleno del Instituto;

Notificar las resoluciones, recomendaciones y acuerdos que emita el Pleno del Instituto, en el
ambito de sus atribuciones;

Llevar a cabo las acciones necesarias para difundir las versiones publicas de las resoluciones
qgue entreguen las Ponencias, y la publicacién de las mismas en el portal de Internet del
Instituto;

Elaborar la estadistica de los asuntos sometidos a consideracion del Pleno del Instituto, asi
como rendir un informe trimestral de los mismos;

Elaborar, a méas tardar en el mes de diciembre, la propuesta del programa de sesiones del
Pleno del afio siguiente, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario Técnico del Pleno.

Articulo 34. La Direccion General de Capacitacion tendra las siguientes funciones:

Establecer y ejecutar, previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo, la politica de capacitacion
para promover el conocimiento y el efectivo ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién publica, de proteccion de datos personales y gestion documental;
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1. Coordinar el proceso de programacioén, operacion y evaluacion de la capacitacion, dirigida a los
sujetos obligados y regulados, en materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccion
de datos personales y gestion de archivos, con la colaboracion de las unidades administrativas
correspondientes;

1. Supervisar que los recursos didacticos utilizados en las acciones de capacitacion faciliten el
proceso de ensefianza aprendizaje;

V. Generar una oferta de capacitacion permanente, presencial y en linea, con contenidos
actualizados, dirigida a promover el conocimiento de los derechos de acceso a la informacion
publica, proteccion de datos personales y gestion documental, dirigidos a integrantes de los
sujetos regulados y obligados por las leyes respectivas;

V. Proponer al Secretario Ejecutivo los lineamientos y criterios de coordinacion interna para la
realizacién de las acciones de capacitacion;

VI. Elaborar y dar seguimiento a los indicadores para evaluar la eficacia, calidad e impacto de la
capacitacion en los sujetos obligados y regulados;

VII. Elaborar propuestas para la incorporacion de los temas relacionados con los derechos de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales, en el Sistema Educativo Nacional, en
coordinacién con la Direccion General de Promocion y Vinculacion con la Sociedad y previo
visto bueno de la Secretaria Ejecutiva, con el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional;

VIII. Disefiar e instrumentar estrategias y mecanismos de coordinacion con los sujetos obligados y
regulados para fomentar acciones de capacitacion que fortalezcan la cultura de la
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y gestion documental;

IX. Disefiar e instrumentar estrategias multiplicadoras para la capacitacion presencial, mediante la
formacion de agentes capacitadores que logren ampliar, al interior de sus instituciones y
organizaciones, la cobertura de personal capacitado;

X. Emitir las constancias de participacion de las acciones de capacitacién que realice o coordine la
Direccion General;

XI. Colaborar, bajo la supervision de la Secretaria Ejecutiva, con el Secretario Ejecutivo del
Sistema Nacional, en las acciones que éste lleve a cabo en el marco de coordinacién y
colaboracion de programas conjuntos de vinculaciéon, promocion, difusién, capacitacion,
actualizacion y profesionalizacion que se impulsen por el Sistema Nacional, o con los
organismos garantes, asi como con los sujetos obligados estatales y municipales, y

XII. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario Ejecutivo.

Articulo 35. La Direccion General de Comunicacion Social y Difusion tendra las siguientes funciones:

. Proponer al Comisionado Presidente, durante el mes de diciembre de cada afio, los ajustes a la
politica general de comunicacion social, para su presentacion y aprobacion por el Pleno;

1. Operar la politica general de comunicacién social aprobada por el Pleno;

1. Promover y atender las relaciones del Instituto con los medios de comunicacién;

V. Generar y coordinar el envio de materiales informativos a los medios de comunicacion, sobre
las actividades sustantivas del Instituto;

V. Proponer y coordinar las campafas de difusion institucionales aprobadas en el programa de
comunicacion social;

VI. Administrar las cuentas institucionales de redes sociales;

VILI. Proponer y coordinar instrumentos que permitan conocer la percepcién de la sociedad sobre las
actividades del Instituto;

VIII. Planear el monitoreo, el analisis y la elaboracién de reportes a partir de la informacién que
publican los medios de comunicacién acerca del Instituto;

IX. Colaborar con las areas de comunicacion social externas, publicas o privadas, en tareas de
informacién y difusién orientadas al conocimiento y ejercicio de los derechos que tutela el
Instituto;

X. Planear y ejecutar estrategias de comunicacion interna para abonar al desarrollo organizacional

y al cumplimiento de las funciones institucionales;
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XI.

XIl.

Resolver los requerimientos de disefio y produccion de las diversas areas del Instituto para el
desarrollo de eventos institucionales, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia, y las que disponga el Pleno
o el Comisionado Presidente.

Articulo 36. La Direccién General de Cumplimientos y Responsabilidades tendra las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Orientar a los sujetos obligados y recurrentes respecto de los procedimientos y términos
establecidos en las resoluciones dictadas por el Pleno para el cumplimiento de las mismas;

Verificar el cumplimiento que los sujetos obligados den a las resoluciones de los medios de
impugnacion emitidas por el Pleno;

Verificar las versiones publicas ordenadas en las resoluciones emitidas por el Pleno;

Elaborar los acuerdos de tramite, asi como de cumplimiento o incumplimiento, relacionados con
el seguimiento al cumplimiento de las resoluciones de los medios de impugnacién emitidas
por el Pleno;

Conocer sobre las manifestaciones de los recurrentes respecto del cumplimiento dado por los
sujetos obligados a las resoluciones del Instituto, en términos de los articulos 170 y 171 de la
Ley Federal;

Proponer, notificar, gestionar y, en su caso, ejecutar las medidas de apremio y sanciones
impuestas por el Instituto, bajo la coordinacién de la Secretaria Técnica del Pleno;

Iniciar el procedimiento sancionatorio, en contra de presuntos infractores de sujetos obligados
gue no cuenten con el caracter de servidores publicos ni sean partidos politicos;

Analizar los expedientes de seguimiento al cumplimiento de las resoluciones de los medios
de impugnacion y, en su caso, determinar la procedencia de dar vista o elaborar proyecto de
denuncia de hechos ante la autoridad competente o bien, iniciar el procedimiento sancionatorio
correspondiente por persistir el incumplimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno;

Registrar y dar seguimiento a las vistas ordenadas por el Pleno a los 6rganos internos de
control en los sujetos obligados y demas autoridades competentes;

Preparar los formatos e insumos necesarios para conocer los datos de identificacion y el estado
procesal de los expedientes relativos a las investigaciones y, en su caso, procedimientos
administrativos disciplinarios; asi como aquellos para solicitar las resoluciones finales que,
respecto de presuntas infracciones a la normativa en la materia, emitan los 6rganos internos de
control en los sujetos obligados y demas autoridades competentes y, de ser el caso, el nombre
y cargo del o los infractores y la sancién impuesta;

Notificar, ejecutar y, en su caso, requerir la imposicion de las medidas de apremio o sanciones
gue se determinen, por el incumplimiento a las obligaciones de transparencia;

Recibir los expedientes relativos a los incumplimientos a las obligaciones de transparencia, para
gue, en su caso, se inicie el procedimiento sancionatorio en contra de presuntos infractores de
sujetos obligados que no cuenten con el caracter de servidores publicos ni sean partidos
politicos;

Sustanciar el procedimiento sancionatorio previsto en la Ley Federal, en contra de presuntos
infractores de sujetos obligados que no cuenten con el caracter de servidores publicos ni sean
partidos politicos, asi como emitir los acuerdos correspondientes y practicar las diligencias o
actuaciones necesarias para la determinacion, notificacion y, en su caso, ejecuciéon de las
sanciones impuestas por el Pleno;

Requerir a los presuntos infractores, a las autoridades competentes e instituciones financieras,
la informacién y documentacion necesaria para sustanciar el procedimiento sancionatorio, asi
como para determinar la condicion econémica de los infractores;

Elaborar y someter a consideracion del Pleno los proyectos de resoluciones correspondientes al
procedimiento sancionatorio iniciado en contra de presuntos infractores de sujetos obligados
que no cuenten con el caracter de servidores publicos ni sean partidos politicos, de conformidad
con lo previsto en la Ley General y la Ley Federal;

Proponer la habilitacién de dias inhabiles en los procedimientos de medidas de apremio y
sanciones, cuando asi se requiera, de conformidad con los lineamientos que en la materia
apruebe el Pleno;
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XVIL.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Habilitar al personal de sus unidades administrativas como notificadores, para el desempefio de
sus funciones;

Requerir a las autoridades competentes el apoyo necesario para el ejercicio de sus funciones;

Realizar estudios, asi como proponer criterios, procedimientos, sistemas y disposiciones
normativas relacionadas con el &mbito de su competencia;

Remitir a la Direccion General de Atencion al Pleno los insumos necesarios para elaborar la
estadistica sobre el seguimiento al cumplimiento de las resoluciones de los medios de
impugnacion y sanciones emitidas por el Pleno;

Elaborar los reportes e informes necesarios para la rendicion de cuentas institucionales en el
ambito de su competencia;

Atender los requerimientos de la Secretaria Técnica del Pleno en cuanto al apoyo necesario
para la ejecucion de las resoluciones que emita el Pleno, y

Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario Técnico del Pleno.

Articulo 37. Las Direcciones Generales de Enlace con sujetos obligados tendran las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Fungir como canal de comunicacion institucional entre el Instituto y los sujetos obligados a su
cargo, en lo que compete a la Secretaria de Acceso a la Informacién;

Difundir entre los sujetos obligados de su competencia los programas, politicas y actividades
aprobadas por el Pleno, que desarrollen las demds unidades administrativas del Instituto;

Coadyuvar en la implementacién de los programas, politicas, practicas y actividades de la
Direccion General de Evaluacion, la Direccion General de Gobierno Abierto y Transparencia
y la Direccion General de Politicas de Acceso e informar a la Secretaria de Acceso a la
Informacion;

Desarrollar diagnésticos y estudios relacionados con la transparencia y el acceso
a la informacién en los sujetos obligados que les competan y, en su caso, colaborar en la
integracion de la informacién para el desarrollo de diagnésticos y estudios aprobados por el
Pleno que elaboren la Direccion General de Evaluacion, la Direccién General de Gobierno
Abierto y Transparencia y la Direccién General de Politicas de Acceso, asi como coadyuvar con
su difusion y uso;

Elaborar opiniones técnicas para desahogar las consultas en materia de acceso a la
informacién, que formulen tanto los sujetos obligados de su competencia como los particulares,
de acuerdo a lo que establece la Ley General, Ley Federal y demas normativa aplicable, con la
participacion que corresponda a otras unidades administrativas en el &mbito de sus respectivas
competencias;

Efectuar un acompafiamiento permanente a los sujetos obligados que les competan, para
coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley General, la Ley Federal
y demas normativa aplicable;

Generar los proyectos de acuerdo de cumplimiento de los requerimientos emitidos por el Pleno
del Instituto, para validar que los sujetos obligados de su competencia, cumplan las
disposiciones de la Ley General, la Ley Federal y las demas disposiciones que regulan la
materia;

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas por el Pleno a los sujetos
obligados a su cargo;

Elaborar y presentar al Secretario de Acceso a la Informacion, los dictdmenes, informes y
documentos generados con motivo de los procedimientos de verificacion y denuncia, por
presuntos incumplimientos a las obligaciones de transparencia de los sujetos obligados que les
competan, a efecto de que sean remitidos a la Secretaria Técnica del Pleno, para la imposicion
de las medidas de apremio 0 sanciones que, en su caso, determine el Pleno;

Colaborar con la implementacién de los instrumentos y/o herramientas tecnologicas para el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica;

Coadyuvar con la Direccion General de Capacitacion en la elaboracién de contenidos e
imparticion de cursos de capacitacion especializada dirigidos a los sujetos obligados que les
correspondan;

Colaborar en la integracion y actualizacién permanente del padrén de sujetos obligados del
ambito federal;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Generar grupos de opinidn especializados para el fomento de la cultura de la transparencia;

Implementar los acuerdos y resoluciones que el Consejo Nacional del Sistema Nacional
apruebe, en colaboracién con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia y
bajo la supervision de la Secretaria de Acceso a la Informacion;

Realizar las verificaciones al cumplimiento de las obligaciones de transparencia, en términos de
la Ley General, la Ley Federal y demdas normativa aplicable;

Sustanciar las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, de acuerdo a
los lineamientos que para tal efecto emita el Pleno;

Coadyuvar con la Direccion General de Capacitacion en la integracion del Programa Anual de
Capacitacion de los sujetos obligados del ambito de su competencia;

Gestionar y facilitar las asesorias y consultas que presenten los sujetos obligados en materia de
proteccion de datos personales y gestion documental, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia, y las que disponga el Pleno,
el Comisionado Presidente y el Secretario de Acceso a la Informacion.

Articulo 38. La Direccién General de Evaluacion tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

Elaborar los anteproyectos normativos relativos a las obligaciones de transparencia previstas en
la Ley General, la Ley Federal y deméas normativa aplicable;

Disefiar, actualizar e instrumentar, previa aprobacién del Pleno del Instituto, los instrumentos y
metodologia para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones establecidas en el marco
regulatorio de los sujetos obligados;

Proponer al Pleno, a través de la Secretaria de Acceso a la Informacion, los instrumentos y/o
herramientas tecnoldgicas para el analisis del ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica, asi como su actualizacidn, en el ambito de su competencia;

Brindar opiniones y asesoria técnica para la implementacion de los instrumentos y/o
herramientas tecnoldgicas para el analisis del ejercicio del derecho de acceso a la informacion
publica, en el &mbito de su competencia;

Colaborar, bajo la supervisién de la Secretaria de Acceso a la Informacién, con la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia para capacitar y asesorar, previa aprobacion
del Consejo Nacional, en la instrumentacién de los lineamientos, instrumentos, criterios y
metodologia para la verificacién del cumplimiento de las obligaciones de transparencia en los
portales de Internet de los sujetos obligados estatales y municipales y en la Plataforma Nacional
de Transparencia;

Disefiar, y colaborar en la puesta en marcha de los planes y programas de vigilancia y
verificacion que deberan observar los sujetos obligados para cumplir con la normatividad
aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién por parte de los sujetos
obligados del &mbito federal;

Integrar y actualizar el padrén de sujetos obligados del &mbito federal;

Colaborar con los organismos garantes de las Entidades Federativas en la implementacion
de sus Sistemas de vigilancia y verificacion para el Cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia, bajo la supervision de la Secretaria de Acceso a la Informacioén, en conjunto con
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia;

Disefiar y coordinar la operacion del Sistema de Informacién y Seguimiento;

Analizar y generar reportes derivados del Sistema de Informacién y Seguimiento, con el objetivo
de identificar el comportamiento de los sujetos obligados en materia de transparencia y acceso
a la informacién;

Elaborar y publicar anualmente, previa aprobacion del Pleno, un informe con los indices de
cumplimiento por parte de los sujetos obligados en materia de transparencia y acceso a la
informacion;

Promover el uso de los datos derivados del Sistema de Informacion y Seguimiento entre los
actores que intervienen en la conformacion de este Sistema, asi como entre la sociedad en
general;
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X1

XIV.

Requerir a los Comités de Transparencia de los sujetos obligados del ambito federal, los datos
necesarios para la elaboracién del Informe Anual, de conformidad con los lineamientos que
para tal efecto determine el Pleno del Instituto, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia, y las que disponga el
Comisionado Presidente, el Pleno y el Secretario de Acceso a la Informacion.

Articulo 39. La Direccion General de Gestion de Informacion y Estudios tendra las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Coordinar las acciones necesarias para organizar, conservar y disponer de los archivos que
genere, administre, posea y resguarde el Instituto, en su etapa de tramite y concentracion;

Presentar al Comité de Transparencia del Instituto, los procedimientos archivisticos que faciliten
el acceso a la informacion;

Generar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de tramite, asi como coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion del Instituto;

Instrumentar los mecanismos y acciones para recibir y dar tramite a la documentacion recibida
por el Instituto;

Participar en las acciones, politicas y modelos que contribuyan a mejorar la gestion documental,
asi como la administracién y actualizacion de archivos de los sujetos obligados en el marco del
Sistema Nacional, de forma coordinada con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de
Transparencia, previo visto bueno de la Secretaria Ejecutiva;

Representar al Instituto ante el Consejo Nacional de Archivos, compartiendo los acuerdos
alcanzados con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia, dicha
representacion se realizara por acuerdo delegatorio del Pleno o del Comisionado Presidente, en
términos de la normatividad aplicable;

Coadyuvar en el desarrollo y ejecucion de los mecanismos de coordinacion y colaboracion con
el Archivo General de la Nacion, los organismos garantes de las entidades federativas y los
responsables de la gestion documental en los estados y municipios;

Elaborar las propuestas de criterios especificos para la conservacién, organizacion,
modernizacion y sistematizacion de la informacion de los sujetos obligados;

Desarrollar y promover la politica de gestion documental electrénica para actualizar los
procedimientos archivisticos, controlar los expedientes durante el ciclo vital de Ila
documentacién y hacer eficaz el acceso a la informacion;

Disefiar, proponer y difundir, en coordinacion con las unidades administrativas competentes
bajo la supervisién de la Secretaria Ejecutiva, las herramientas tecnolégicas para una eficaz
gestién documental;

Elaborar y ejecutar, bajo la coordinacion de la Secretaria Ejecutiva, los planes y programas
necesarios en la implementacion de los criterios para la catalogacion, conservacion de
documentos y la organizacion de archivos de los sujetos obligados, en coordinaciéon con el
Archivo General de la Nacion y la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia;

Proponer las politicas, estrategias y criterios que impulsen las acciones en materia de gestion
documental en el marco de la Ley de la materia asi como la normatividad aplicable y someterlas
al Pleno, por medio de la Secretaria Ejecutiva;

Realizar, plantear y difundir entre los sujetos obligados, los criterios para la organizacion y
conservacion de documentos y archivos que les permitan localizar eficientemente la informacién
publica que generen o posean, bajo la Coordinacién de la Secretaria Ejecutiva;

Orientar y brindar apoyo técnico a los sujetos obligados en la elaboracion y ejecucion de sus
programas en materia de gestion documental;

Elaborar estudios e investigaciones que tengan por objeto proporcionar al Instituto los
elementos necesarios en materia de gestion documental y manejo de los archivos
administrativos para facilitar la toma de decisiones estratégicas;

Identificar las mejores practicas internacionales y nacionales encaminadas a la implantacion de
sistemas de gestién documental y archivos, y difundirlas entre los sujetos obligados, previa
aprobacion de la Secretaria Ejecutiva;

Elaborar en coordinacion con el area juridica del Instituto, los anteproyectos normativos
encaminados al establecimiento de un marco juridico relacionado con la gestién documental y
manejo de los archivos administrativos de los sujetos obligados;
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XVIII.

XIX.

XX.

Proponer y organizar las acciones y programas de capacitacion que realice el Instituto, en
coordinacion con la Direccién General de Capacitacion; asi como colaborar y coordinarse con la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia para las acciones de capacitacion
gue lleve a cabo el Sistema Nacional o los organismos garantes de las entidades federativas, a
fin de impulsar la homologaciéon de los sistemas de gestion documental, e informar a la
Secretaria Ejecutiva al respecto;

Promover la elaboracion y distribucion de materiales de difusibn en materia de gestion
documental y administracion de archivos administrativos de los sujetos obligados; en
coordinacion con las demas unidades administrativas del Instituto, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el Pleno,
el Comisionado Presidente y el Secretario Ejecutivo.

Articulo. 40. La Direccidon General de Gobierno Abierto y Transparencia tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

Elaborar y coordinar los documentos y estudios que permitan orientar, disefiar e implementar
las politicas de los organismos garantes de las entidades federativas y sujetos obligados hacia
la transparencia proactiva y la apertura gubernamental;

Coadyuvar con los organismos garantes de las entidades federativas, sujetos obligados y
representantes de la sociedad, en la implementacion de politicas y mecanismos de
transparencia proactiva y apertura gubernamental;

Colaborar en el disefio e instrumentaciébn de los lineamientos, criterios y metodologia
necesarios para la verificacién del cumplimiento de los organismos garantes de las entidades
federativas y sujetos obligados, de lo previsto en las disposiciones aplicables en las materias de
transparencia proactiva y apertura gubernamental;

Coordinar a nivel nacional e internacional, la representacion del Instituto en la Alianza para el
Gobierno Abierto;

Promover y orientar la implementacion de modelos de transparencia proactiva y apertura
gubernamental, encaminados a prevenir y disuadir faltas administrativas y hechos de
corrupcion, especialmente las causas que los generan;

Promover acciones que contribuyan a desarrollar criterios, modelos, estandares y mejores
practicas en materia de transparencia proactiva y apertura gubernamental;

Colaborar con las unidades administrativas del Instituto que correspondan, en el disefio y la
promocién de las herramientas tecnoldgicas que permitan mejorar la calidad y utilidad de
la informacién publica;

Proponer la construccion de fuentes de informacion y métricas para evaluar la efectividad de las
politicas y préacticas de transparencia proactiva y apertura gubernamental promovidas;

Implementar portales web y/o herramientas civicas y/o tecnoldgicas que promuevan las
politicas de transparencia proactiva y apertura gubernamental;

Coadyuvar con los organismos garantes de las entidades federativas, sujetos obligados y
representantes de la sociedad civil, en la generacién de portales web y/o herramientas civicas
ylo tecnolégicas que promuevan las politicas de transparencia proactiva y apertura
gubernamental, y fomenten el uso estratégico de la informacién publica;

Participar en el disefio e implementacion de indicadores que permitan evaluar la efectividad de
las politicas y practicas de transparencia proactiva y apertura gubernamental promovidas;

Elaborar dictdmenes y opiniones respecto de las consultas que formulen los sujetos obligados,
en materia de transparencia proactiva y apertura gubernamental, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el Pleno,
el Comisionado Presidente y el Secretario de Acceso a la Informacion.

Articulo 41. La Direccién General de Investigacion y Verificacion tendrd las siguientes funciones:

Realizar procedimientos de investigacion, incluyendo los relativos sobre vulneraciones a la
seguridad, dictaminar y emitir opiniones en materia de vigilancia y verificacion relacionadas con
el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Proteccion de Datos Personales, la Ley
Federal, sus reglamentos y las demas disposiciones aplicables;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Acordar conjuntamente con el Secretario de Proteccion de Datos Personales, el inicio del
procedimiento de verificacion de oficio o a peticién de parte, asi como la ampliacién del periodo
de resolucion definitiva del procedimiento de verificacion hasta por un plazo de ciento ochenta
dias a que se refiere el articulo 132 del Reglamento de la Ley de Proteccién de Datos
Personales, sin perjuicio de su ejercicio directo por el Pleno del Instituto;

Sustanciar el procedimiento de verificacion conforme a lo establecido en la Ley de Proteccion
de Datos Personales, su Reglamento y las demas disposiciones legales aplicables;

Elaborar informes y reportes sobre presuntas infracciones e incumplimientos, en materia de
datos personales, tanto en el sector publico como en el privado, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales, bajo la supervision de la
Secretaria de Proteccion de Datos Personales, y por medio del Secretario Ejecutivo del Sistema
Nacional de Transparencia, en su caso, para obtener el apoyo necesario en el ejercicio de sus
facultades;

Requerir a particulares y autoridades, la informacién o documentacién necesaria para investigar
el probable incumplimiento a la Ley de Proteccion de Datos Personales, a la Ley Federal, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables en materia de proteccion de datos personales;

Suscribir todo tipo de actuaciones y resoluciones para el desarrollo de investigaciones por
probables incumplimientos a la Ley de Proteccion de Datos Personales, sus reglamentos y a las
demas disposiciones aplicables, tanto para el sector publico como privado, en materia de datos
personales;

Suscribir todo tipo de actuaciones y resoluciones para la sustanciacion del procedimiento de
verificacién, conforme a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales, la Ley
Federal, la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y las demas disposiciones aplicables;

Realizar las notificaciones en el ambito de su competencia;

Elaborar y turnar los proyectos de resoluciones que correspondan con motivo de la
sustanciacion del procedimiento de verificacion previsto en la Ley de Proteccién de Datos
Personales, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia, y las que disponga el Pleno,
el Comisionado Presidente y el Secretario de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 42. La Direccién General de Normatividad y Consulta tendrd las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

Proponer criterios en materia de proteccion de datos personales para sector publico y privado;
Atender consultas en materia de proteccién de datos personales del sector publico y privado;

Elaborar informes y reportes sobre presuntas infracciones e incumplimientos en materia de
proteccion de datos personales, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Proponer anteproyectos de dictamen ante las solicitudes de evaluacion de impacto a la
proteccion de datos personales que se presenten;

Asesorar al sector publico federal y privado en la implementacién de los resultados de los
dictamenes de las evaluaciones de impacto a la proteccion de datos personales;

Elaborar estudios juridicos que propicien la correcta aplicacion de la normativa en materia de
proteccion de datos personales;

Brindar apoyo en la elaboracion de opiniones de proyectos de leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas en materia de proteccién de datos personales;

Proponer nuevas disposiciones normativas o la actualizacion de las vigentes en materia de
proteccion de datos personales;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia en el desarrollo
de propuestas normativas en el marco del Sistema Nacional, por lo que refiere al derecho a la
proteccién de datos personales, bajo la supervision de la Secretaria de Proteccién de Datos
Personales;

Proponer el desarrollo de estudios para difundir y ampliar el conocimiento en materia de datos
personales;
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XI.

XIl.

Coadyuvar en materia de colaboracion con otras autoridades nacionales e internacionales para
compartir estudios y demas informaciéon en materia de datos personales, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Comisionado Presidente, el Pleno y el Secretario de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 43. La Direccién General de Planeacion y Desempefio Institucional tendra las siguientes

funciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

Coordinar la implementacién del proceso institucional de planeacion, seguimiento y evaluacion,
asi como los elementos que integran el Sistema de Evaluacion del Desempefio del Instituto;

Proponer el programa de trabajo institucional, integrado en conjunto con las Secretarias y las
Direcciones Generales, asi como coordinar su evaluacién, orientacion a resultados y dar
seguimiento a éste y a los programas que de él deriven, con base en la normatividad aplicable
en materia de desempefio institucional;

Proponer al Pleno los indicadores de impacto que evaluaran la incidencia de los objetivos
estratégicos del Instituto;

Rendir los informes necesarios en materia de desempefio institucional que contemplen la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, asi como aquellos encomendados por el Pleno del Instituto;

Proponer al Pleno, con base en el proceso de planeacion del Instituto y la informaciéon contenida
en el Sistema de Evaluacién del Desempefio Institucional, cambios y/o mejoras a la mision,
vision y objetivos estratégicos del Instituto, asi como acompafiar a las unidades administrativas
en la definicidn de sus objetivos y del proceso presupuestario;

Promover, en coordinacion con la Direccion General de Administracion, la alineacion del
proceso presupuestario a la consecucion de los objetivos estratégicos y al logro de las metas
institucionales, y elaborar los objetivos, indicadores y metas para el proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion;

Administrar los elementos que conforman el Sistema de Evaluacién del Desempefio
Institucional y disefiar la metodologia para el establecimiento de objetivos, indicadores y
evaluaciones de desempefio del Instituto, con enfoque a derechos humanos y equidad de
género;

Proponer al Pleno, en conjunto con las unidades administrativas del Instituto, los indicadores y
metas que permitiran, mediante un seguimiento oportuno, valorar el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y metas institucionales;

Definir la metodologia y las herramientas que el Instituto utilizara para dar seguimiento a los
objetivos y metas definidos por las unidades administrativas;

Realizar de forma anual una valoracion técnica sobre el desempefio y resultados de las
unidades administrativas;

Realizar estudios, investigaciones e informes para valorar el desempefio institucional, dar
seguimiento a las evaluaciones externas que se realicen a las mismas, y emitir
recomendaciones en materia de planeacion, seguimiento y evaluacion del desempefio;

Coordinar el proceso de atencidon de recomendaciones de mejora emanadas del Sistema de
Evaluacién del Desempefio Institucional;

Fomentar hacia el interior del Instituto acciones de formacién de personal en materia de Gestion
para Resultados, Planeacién Estratégica, Presupuesto basado en Resultados, Evaluacién de
Desempefio, que contemplen la colaboracién de actores nacionales e internacionales
especializados en la materia;

Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, formulacion, operacion, seguimiento de politicas,
programas, presupuesto, acciones transversales y lineamientos para propiciar la igualdad de

oportunidades y fortalecer la equidad de género, con la participacion de otras unidades
administrativas en congruencia con los programas institucionales;

Elaborar estudios sobre el estado en que se encuentra la equidad de género en el Instituto;

Coadyuvar en la vinculacién con instancias publicas, académicas y organizaciones de la
sociedad civil en materia de desempefio, derechos humanos, igualdad y género;

Proponer la politica, estrategias y un programa anual de trabajo para alcanzar la equidad de
género en el Instituto;
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XVIII.
XIX.

XX.

Instrumentar acciones tendientes a implementar un presupuesto con equidad de género;

Coadyuvar con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional en la elaboraciéon de propuestas
de metodologia, planeacién y evaluacion de desempefio sobre indicadores estratégicos y de
gestion, programas y proyectos para el logro de los objetivos en el marco del propio Sistema
Nacional, asi como en el establecimiento de criterios e instrumentos para la incorporacion de
una politica transversal con perspectiva de género, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno y el Comisionado Presidente.

Articulo 44. La Direccion General de Politicas de Acceso tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Disefiar, implementar y evaluar politicas dirigidas a optimizar el ejercicio del derecho de acceso
a la informacién y a ampliar y diversificar el numero de usuarios del mismo, asi como para
aumentar los beneficios sociales derivados de su ejercicio;

Incorporar la participacion ciudadana en el disefio, implementacién y evaluacion de las politicas
de acceso a la informacion;

Elaborar los criterios minimos para el disefio, desarrollo y documentacién de las politicas de
acceso a la informacidn y supervisar su cumplimiento;

Emitir recomendaciones sobre el cumplimiento a los criterios minimos para el disefio, desarrollo
y documentacion de las politicas de acceso a la informacion;

Analizar y sugerir la adopcion de mejores practicas nacionales e internacionales en materia de
acceso a la informacion;

Colaborar con las unidades administrativas del Instituto en el disefio de indicadores en materia
de acceso a la informacion y fomentar su vinculacion con las politicas en la materia;

Colaborar con las unidades administrativas del Instituto en el disefio y la promocién de las
herramientas tecnoldgicas relacionadas con el acceso a la informacion que permitan mejorar la
calidad y utilidad de la informacién publica;

Proponer la elaboracion de estudios y diagnésticos relacionados con el ejercicio y garantia del
derecho de acceso a la informacién, asi como coadyuvar en su desarrollo, difusién y uso;

Elaborar publicar y difundir diagnosticos y estudios para el desarrollo de procedimientos,
politicas y estrategias orientadas a mejorar el acceso a la informaciéon publica, asi como
desarrollar los mecanismos y herramientas que faciliten la consulta, comprensién y explotacién
de la informacién contenida en los mismos;

Proponer a la Secretaria de Acceso la Informacién la adopciéon de politicas, practicas,
estrategias, criterios y acciones que propicien el fortalecimiento del Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion;

Proponer, elaborar y, en su caso, colaborar en la elaboracion de los lineamientos, criterios y
estandares de publicacion de informacion, asi como en la normativa relacionada con la
disponibilidad y calidad de la informacion publica, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el Pleno,
el Comisionado Presidente y el Secretario de Acceso a la Informacion.

Articulo 45. La Direccién General de Prevencion y Autorregulacion tendra las siguientes funciones:

Promover la autorregulacion en materia de proteccion de datos personales entre los
responsables y encargados del tratamiento de datos personales, del sector publico y privado;

Desarrollar y proponer la adopcion de criterios, estandares, recomendaciones y mejores
practicas en materia de proteccion y seguridad de datos personales, para el sector publico y
privado;

Desarrollar recomendaciones, modelos y herramientas que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones previstas en la normatividad que regula la proteccion de datos personales, entre
ellas la seguridad para la proteccion de los mismos, para el sector publico y privado;

Disefiar y operar el sistema de autorregulacion en materia de proteccion de datos personales,
asi como proporcionar apoyo técnico para su vigilancia y revision y la emision de
recomendaciones con relacion al funcionamiento del sistema;

Administrar y operar el Registro de Esquemas de Autorregulacion Vinculante;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Coadyuvar en la elaboraciéon de reglas de autorregulacion y buenas practicas que pretendan
adaptar la normatividad en materia de proteccién de datos personales a la actividad de sectores
especificos y elevar los estandares de proteccion, asi como en las acciones de coordinacion,
desarrollo y tramitacion de las mismas;

Coadyuvar en la tramitacion de solicitudes y asuntos vinculados con la validacién de esquemas
de autorregulacion vinculante y reconocimiento de las autorizaciones a entidades de
acreditacion, acreditaciones de organismos de certificacion, y certificados otorgados en materia
de proteccion de datos personales, asi como lo relativo a sus modificaciones, suspensiones,
restauraciones, bajas, cancelaciones, revocaciones e inscripcién y cambios respectivos en el
Registro de Esquemas de Autorregulacion Vinculante;

Evaluar los esquemas presentados para validacién del Instituto y elaborar los proyectos de
resolucion y acuerdos correspondientes;

Valorar los esquemas de autorregulacién desarrollados y reconocidos fuera del territorio
mexicano, a fin de determinar su grado de equivalencia, para que el Secretario de Proteccion
de Datos Personales acuerde la admision e inscripcion correspondiente en el Registro de
Esquemas de Autorregulacion Vinculante, y coadyuvar en la realizacion de acciones para su
operacion en México, cuando se requiera y sea competencia del Instituto;

Brindar apoyo técnico a la Secretaria de Proteccion de Datos Personales para el ejercicio de las
atribuciones establecidas en el articulo 59 de los Parametros de Autorregulacion en materia de
Proteccién de Datos Personales y para la vigilancia del sistema de certificacion;

Realizar las inscripciones y publicaciones en el Registro de Esquemas de Autorregulacion
Vinculante, y elaborar las constancias correspondientes;

Coadyuvar en la tramitacion de las solicitudes de autorizacion para la implementacién de
medidas compensatorias, asi como aquellas relativas al uso de hipervinculos o hiperenlaces en
una péagina de Internet del Instituto para difundir avisos de privacidad a través de medidas
compensatorias; realizar la valoracion correspondiente y proponer el proyecto de resolucion;

Coadyuvar en las acciones de capacitacion, promocion, difusién, educacion civica y cultura que
tengan como finalidad impulsar el derecho a la proteccién de datos personales entre los
responsables y encargados del tratamiento de datos personales del sector publico y privado, asi
como entre los titulares;

Acompafiar y asesorar a los responsables y encargados del tratamiento de datos personales
del sector publico y privado en la implementacién de acciones y medidas para el cumplimiento
de sus obligaciones en materia de proteccion de datos personales, entre ellas las relativas a la
seguridad de los datos personales;

Elaborar estudios y realizar analisis técnicos en materia de autorregulacion y seguridad de los
datos personales, para el sector publico y privado, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario de Proteccidon de Datos Personales.

Articulo 46. La Direccion General de Promocion y Vinculaciéon con la Sociedad tendra las siguientes

funciones:

Promover el conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la informacion puablica y de
proteccion de datos personales en los diversos sectores de la poblacién, grupos de edad y
regiones del pais;

Organizar y participar en congresos, foros, seminarios, ferias, mesas de dialogo, concursos,
talleres, y cualquier evento que promueva el ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién y de proteccién de datos personales;

Impulsar herramientas tecnologicas para facilitar el conocimiento a la poblacion, sobre el
ejercicio de los derechos de acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales;

Implementar estrategias para incentivar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion
publica y de proteccion de datos personales entre grupos de poblacion vulnerables o
marginados;

Colaborar, bajo la supervision de la Secretaria Ejecutiva, con el Secretario Ejecutivo del
Sistema Nacional de Transparencia, en las acciones que éste lleve a cabo en el marco de
coordinacion y colaboracion de programas conjuntos de promocion, que se impulsen por el
Sistema Nacional, o con los organismos garantes, asi como con los sujetos obligados estatales
y municipales;
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.
X1
XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Brindar apoyo a las organizaciones de sociedad civil y a comunidades académicas por medio
de talleres de sensibilizacion, orientacion y asesoria sobre temas como la transparencia, el
acceso a la informacién publica y la proteccion de datos personales;

Establecer vinculos con organizaciones de la sociedad civil, instituciones académicas,
instituciones privadas y organismos internacionales para el desarrollo de proyectos
relacionados con la promocion del conocimiento y ejercicio de los derechos de acceso a la
informacién publica y de proteccién de datos personales;

Organizar mecanismos de didlogo sobre temas relevantes de politica publica en el que
interactlen organizaciones de la sociedad civil y sujetos obligados, asi como otros actores
gue se consideren oportunos de acuerdo al tema;

Integrar la politica editorial del Instituto, dar seguimiento a ésta y coadyuvar en el
funcionamiento del Comité Editorial en términos de lo establecido en su reglamento;

Impulsar, en conjunto con el Comité Editorial del Instituto, la elaboracién, publicacién y difusion
de publicaciones de divulgacién, capacitacion e investigacion, que contribuyan al conocimiento
de temas de transparencia, el acceso a la informaciéon publica, la proteccién de datos
personales, la rendicion de cuentas, gobierno abierto y cultura archivistica;

Brindar asesorias y atender consultas, en un primer nivel, a los particulares, en materia de los
derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales, a través del CAS y en
los eventos en los que participe el Instituto;

Instrumentar mecanismos que permitan monitorear la calidad del servicio que brinda el CAS;
Detectar oportunidades de mejora en los servicios de atencién y asesoria al publico;
Generar reportes trimestrales sobre las actividades que lleva a cabo el CAS;

Elaborar e instrumentar programas de desarrollo de capacidades y habilidades, asi como de
actualizacion de la normatividad, dirigidos a los integrantes del CAS;

Proponer las medidas de ajustes razonables que permitan el ejercicio de los derechos de
acceso a la Informacién publica y proteccién de datos personales a personas con discapacidad,
en el &mbito de sus atribuciones;

Promover los derechos de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales en
el Sistema Educativo Nacional, asi como entre los miembros de las comunidades educativas
del pais, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia, las que disponga el
Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario Ejecutivo.

Articulo 47. La Direccién General de Proteccion de Derechos y Sancién tendra las siguientes funciones:

Aplicar la normatividad para la sustanciacién de los procedimientos de proteccion de derechos y
de imposicién de sanciones previstos en la Ley de Proteccion de Datos Personales;

Sustanciar el procedimiento de proteccién de derechos previsto en la Ley de Protecciéon de
Datos Personales, mediante acuerdos relativos a la prevencion, admisién, no presentacion,
tramite, conclusion y los demas necesarios para dicha sustanciacion; y los relativos al
cumplimiento de las resoluciones que recaigan a dicho procedimiento, haciendo constar el
plazo transcurrido para hacer efectivos los derechos ARCO del titular;

Sustanciar el procedimiento de imposicion de sanciones previsto en la Ley de Proteccién de
Datos Personales, mediante acuerdos de inicio, tramite y demas necesarios para dicha
sustanciacion; y los relativos al plazo otorgado para el cumplimiento del apercibimiento
impuesto al infractor;

Acordar conjuntamente con la Secretaria de Proteccién de Datos Personales, la ampliacion del
plazo de resolucién definitiva de los procedimientos de proteccién de derechos y de imposicién
de sanciones, en términos de la Ley de Proteccion de Datos Personales, sin perjuicio de su
ejercicio directo por el Pleno;

Resolver conjuntamente con el Secretario de Proteccion de Datos Personales, el
desechamiento y sobreseimiento de las solicitudes de proteccion de derechos, en términos de
lo dispuesto en la Ley de Proteccion de Datos Personales, sin perjuicio de su ejercicio directo
por el Pleno;
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VI.

VILI.

VIII.

X.

Realizar las acciones conducentes para impulsar la conciliacion entre el titular de los datos vy el
responsable, dentro del procedimiento de proteccién de derechos, asi como celebrar las
audiencias correspondientes y formalizar el acuerdo al que lleguen las partes;

Requerir de los titulares de derechos, de los responsables y, en su caso, del tercero interesado,
asi como de los presuntos infractores y de terceros la informacion o documentacién necesaria
para el desahogo de los procedimientos de su competencia;

Elaborar los proyectos de resolucion de los procedimientos de proteccién de derechos en el
sector privado presentados ante el Instituto, que seran sometidos a la consideracion del Pleno;

Elaborar los proyectos de resolucién de los procedimientos de imposicion de sanciones, en
términos de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, que seran
sometidos a la consideracion del Pleno, y

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia y las que dispongan el
Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario de Proteccion de Datos Personales.

Articulo 48. La Direccién General de Tecnologias de la Informacion tendra las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva las politicas y lineamientos en materia informatica, seguridad
de la informacién y comunicaciones del Instituto, con el fin de armonizar el desarrollo y
funcionamiento de las tecnologias de informacién en el mismo;

Ejecutar las politicas, lineamientos y disposiciones administrativas que favorezcan la
administracion eficiente de los recursos tecnol6gicos y de comunicacion del Instituto;

Elaborar y proponer, previo acuerdo con el Secretario Ejecutivo, los anteproyectos especificos
de tecnologias de informacion y comunicacion del Instituto, a partir de la coordinacién con las
unidades administrativas que coadyuven al desarrollo y cumplimiento de las actividades del
Instituto para su presentacion ante el Comisionado Presidente;

Coadyuvar con el desarrollo, administracion, implementacion, funcionamiento, estabilidad y
seguridad de la Plataforma Nacional de Transparencia, de conformidad con la normatividad que
establezca el Sistema Nacional;

Establecer los mecanismos de seguridad de la informacion, a efecto de garantizar la
disponibilidad, integridad y confidencialidad de la Plataforma Nacional de Transparencia;

Administrar las tecnologias de informacion y comunicacion con las estrategias que establezca el
Pleno del Instituto, para alcanzar las metas y objetivos institucionales;

Apoyar a las diferentes unidades administrativas del Instituto, en la automatizacién de los
procesos sustantivos, mediante el desarrollo y/o implementacion de sistemas de informacion y
comunicaciones;

Asesorar a las unidades administrativas del Instituto en la definicion de soluciones y servicios
de tecnologias de informacién para la ejecucion de sus atribuciones, asi como validar y prever,
en su caso, la adquisicion de dichas soluciones y servicios;

Brindar asesoria y soporte técnico en materia de informatica y comunicaciones a las diferentes
unidades administrativas del Instituto;

Establecer las mejores préacticas y estandares para la planeacion, disefio, adquisicion, entrega,
administracion y soporte de servicios informéticos y de telecomunicaciones;

Investigar y analizar permanentemente las tecnologias de informacién y comunicacion, con el
fin de generar alternativas para su posible adopcion en el Instituto;

Coadyuvar con la unidad administrativa competente en la definicion y ejecuciéon de cursos y
programas de capacitacion en materia de tecnologia de informacién y comunicacion;

Supervisar, administrar y dar mantenimiento a los sistemas de informacion y a la infraestructura
informatica y de comunicaciones del Instituto;

Establecer, coordinar y supervisar las politicas, estandares, procedimientos, guias y manuales
relacionados con el uso eficiente y seguro de los recursos informéticos y de telecomunicaciones
del Instituto;

Administrar, promover y mantener bajo uso licito las licencias de software, asi como realizar su
distribucién entre las unidades administrativas que las requieran;

Coadyuvar en materia técnica con las unidades administrativas competentes, emitiendo opinién
y dictamen técnico para asistirlas en las materias de su responsabilidad;
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XVIL.

XVIII.

XIX.

Desarrollar e implementar las medidas de ajustes razonables que permitan el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion a personas con discapacidad en el ambito de su
competencia;

Promover el uso de tecnologias para garantizar el acceso a la informacion de grupos
vulnerables, y

Las demés que se desprendan de la normatividad aplicable en la materia, las que disponga el
Pleno, el Comisionado Presidente y el Secretario Ejecutivo.

Articulo 49. La Direccién General de Vinculacion, Coordinacién y Colaboracion con Entidades Federativas
tendra las siguientes funciones:

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

Apoyar y dar seguimiento a la celebracion de convenios, foros, seminarios, cursos y concursos
que se lleven a cabo en el marco de la construccion del Sistema Nacional o en coordinacion
con los organismos garantes o sujetos obligados estatales o municipales, de ser el caso, con la
colaboracion de otras unidades administrativas del Instituto;

Proponer, impulsar y participar en la ejecucion de programas conjuntos y coordinados de
promocién, difusién y vinculacion que impulse el Sistema Nacional, asi como los que deriven en
el marco del Programa Nacional de Transparencia 0 con organismos garantes o sujetos
obligados estatales o municipales;

Proponer, impulsar y participar en programas conjuntos y coordinados de capacitacion,
actualizacion y profesionalizacion para los servidores publicos estatales y municipales, que
impulse el Sistema Nacional, asi como los que deriven en el marco del Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacidon o con organismos garantes o sujetos obligados
estatales o municipales;

Vincular los eventos que se lleven a cabo en el marco del Sistema Nacional con los
correspondientes que forman parte del programa de trabajo del Instituto;

Difundir entre los organismos garantes de las entidades federativas, los criterios del Instituto,
derivados de las resoluciones que recaigan a los recursos de inconformidad o a los recursos de
revision que resolvié el Instituto por virtud de la facultad de atraccion;

Coadyuvar en la integracién y ejecucion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Sistema Nacional;

Dar seguimiento y realizar las acciones que contribuyan a la armonizacion de las leyes de
acceso a la informacioén publica y datos personales de las entidades federativas, conforme a las
leyes secundarias en la materia, asi como de la legislacion en materia de archivos;

Proponer e impulsar mecanismos de colaboracion y coordinaciéon para la generacion del
Sistema Nacional, en materia de datos personales y gestion de la informacién;

Llevar a cabo las acciones para identificar, analizar y, en su caso, para que se propongan al
Pleno aquellos recursos de revisién que por su trascendencia e interés deban ser atraidos por
el Instituto en términos de los lineamientos que en materia de atraccion se hubieran emitido;

Realizar los diagndsticos, estudios y opiniones juridicas en las que se coadyuve, respecto de
proyectos o reformas de leyes de las entidades federativas, en materia de transparencia y
acceso a la informacion y, en su caso, de datos personales, derivado del seguimiento legislativo
que se lleve a cabo, o de las consultas que se formulen por los organismos garantes o
autoridades locales;

Instrumentar las acciones de seguimiento o monitoreo legislativo en las entidades federativas,
en materia de transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales y
archivos, que contribuyan a las tareas de armonizacion, asi como de apoyo a las atribuciones
del Instituto conferidas en el articulo 105, fracciones |, inciso 1) y Il, inciso h) de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas del Instituto que lo soliciten, en materia
de su competencia;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de apoyos, servicios
y demas requerimientos de colaboracién que realicen los organismos garantes o sujetos
obligados de las entidades federativas, y canalizar o coordinar su atencién a las unidades
administrativas que correspondan del Instituto, asi como dar seguimiento para su debida
atencion, y
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XIV.

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia, y las que disponga el Pleno,
el Comisionado Presidente y el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Transparencia.

Articulo 50. La Direccion General Técnica, Seguimiento y Normatividad del Sistema Nacional de
Transparencia tendra las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Elaborar las actas, minutas y acuerdos de las reuniones del Consejo Nacional;
Integrar los documentos que sustenten el orden del dia de las reuniones del Consejo Nacional;

Proponer e instrumentar las acciones tendientes al cumplimiento de los acuerdos derivados del
Consejo Nacional y, en su caso, de las instancias del Sistema Nacional;

Proponer y, en su caso, instrumentar las acciones tendientes al seguimiento de las politicas,
estrategias y programas del Sistema Nacional;

Participar, en el ambito de sus funciones, en la coordinacion entre las Secretarias y las
Direcciones Generales del Instituto y las instancias del Sistema Nacional, bajo la supervisién de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional de Transparencia;

Participar en la elaboracion de propuestas de metodologias, planeacion y evaluacién sobre
indicadores de gestion, programas y proyectos para el Sistema Nacional;

Integrar las propuestas de los instrumentos normativos que requiere el Sistema Nacional;

Integrar y dar seguimiento al cumplimiento del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a
la Informacion del Sistema Nacional;

Elaborar un informe del estado que guarda el desarrollo del Sistema Nacional, de forma
semestral, para su presentacién al Pleno, por medio de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Nacional;

Participar en la elaboracién del informe anual del Sistema Nacional para su presentacion por el
Comisionado Presidente al Senado de la Republica;

Actualizar la informacién publica generada en la gestion del Sistema Nacional, en el instrumento
tecnoldgico que para tal efecto se desarrolle;

Atender las solicitudes de informacion realizadas al Sistema Nacional y al Consejo Nacional
derivadas de sus actividades;

Realizar las acciones para tramitar en coordinacion y colaboracion con la Direccion General de
Asuntos Juridicos, la publicacién en el Diario Oficial de la Federacion de las disposiciones y
acuerdos que emita el Consejo Nacional, y

Las demas que deriven de la normatividad aplicable en la materia, y las que disponga el Pleno,
el Comisionado Presidente y el Secretario Ejecutivo del Sistema Nacional de Transparencia.

CAPITULO DECIMO TERCERO

Del Organo Interno de Control

Articulo 51. El Organo Interno de Control actuara con independencia técnica, operativa y de gestion para
ejercer sus funciones, las cuales seran las siguientes:

VI.

Elaborar y remitir al Pleno para su aprobacion, los lineamientos para el tramite de las quejas y
denuncias que se presenten en contra de los servidores publicos del Instituto por el presunto
incumplimiento a sus obligaciones administrativas, o por la inobservancia de las disposiciones
normativas aplicables;

Recibir quejas o denuncias que se formulen por el presunto incumplimiento de las obligaciones
administrativas de los servidores publicos del Instituto y realizar las investigaciones a que
haya lugar;

Recibir, registrar y resguardar las declaraciones de situacion patrimonial que deban presentar
los servidores publicos del Instituto;

Verificar la evolucién del patrimonio de los servidores publicos del Instituto;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento administrativo disciplinario y, en su caso, imponer las
sanciones que correspondan;

Determinar el monto del beneficio, lucro, dafio o perjuicio derivado del incumplimiento de las
obligaciones administrativas, en el &mbito de su competencia;
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VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

Determinar la suspensién temporal del presunto responsable, de su empleo, cargo o comision,
si asi conviene para la conduccion o continuacion de las investigaciones o de los
procedimientos administrativos disciplinarios;

Recibir, instruir y resolver los recursos de revocacion que se interpongan en contra de las
resoluciones de los procedimientos administrativos disciplinarios;

Presentar, por conducto del servidor publico que expresamente designe el Titular del Organo
Interno de Control, las denuncias o, en su caso, solicitar a la Direccion General de Asuntos
Juridicos del Instituto, que formule las querellas respectivas, en los supuestos en que, en el
ejercicio de sus atribuciones, detecte conductas que puedan ser constitutivas de delito;

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los licitantes en contra de actos
gue contravengan las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de intervenciones de oficio, si asi se considera
conveniente, por presumir la inobservancia de las disposiciones mencionadas en la fraccion
anterior;

Investigar, iniciar, instruir y resolver los procedimientos administrativos correspondientes e
imponer las sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y
servicios relacionados con las mismas;

Tramitar los procedimientos de conciliacion previstos en las disposiciones juridicas en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacion;

Recibir, instruir y resolver los recursos de revision que se hagan valer en contra de las
resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio, asi como en contra de
las resoluciones por las que se impongan sanciones a licitantes, proveedores y contratistas,
previstos en las disposiciones juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
obras publicas y servicios relacionados con las mismas;

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita, ante las diversas instancias
jurisdiccionales;

Participar conforme a las disposiciones vigentes en los Comités y Subcomités de los que el
Organo Interno de Control forme parte e intervenir en los actos que se deriven de los mismos;

Llevar el registro de los servidores publicos sancionados; asi como el de los licitantes,
proveedores y contratistas sancionados;

Investigar, iniciar, instruir y resolver los procedimientos de responsabilidad que le correspondan,
conforme a la normatividad aplicable;

Elaborar y remitir al Pleno para su aprobacion, las normas, procedimientos y sistemas para la
practica de las auditorias, revisiones y visitas que realice el Organo Interno de Control;

Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas a las unidades administrativas del
Instituto, a fin de verificar que hayan cumplido con las disposiciones normativas aplicables, e
informar de sus resultados a los responsables de las areas revisadas;

Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que impliquen alguna
irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de fondos y
recursos del Instituto;

Dar seguimiento a la atencion de las recomendaciones y acciones de mejora que realice el
propio Organo Interno de Control y a las observaciones determinadas por otras instancias de
fiscalizacién competentes;

Intervenir en los actos de entrega-recepcion por inicio o conclusion de encargo de los
servidores publicos que correspondan;

Rendir un informe anual al Pleno del Instituto, de los resultados de su gestion, conforme a sus
programas de trabajo;

Rendir un informe trimestral al Comisionado Presidente del avance en la ejecucién del
Programa Anual de Auditorias;
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XXVI. Requerir la informacion y documentacion necesaria para cumplir con sus funciones;
XXVIL. Nombrar y remover a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de Control;
XXVIIl.  Promover el establecimiento de acciones que coadyuven al mejoramiento de la gestion en las

unidades administrativas del Instituto, cuando derivado de la atencion de los asuntos de su
competencia asi se determine, y

XXIX. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.
CAPITULO DECIMO CUARTO
De las licencias y ausencias

Articulo 52. Las licencias y ausencias de los Comisionados estaran sujetas a lo dispuesto por la Ley
Federal; las correspondientes a los Secretarios y Directores Generales seran puestas a consideraciéon del
Pleno, a través del Comisionado Presidente.

Articulo 53. En caso de ausencia temporal o definitiva de algin Secretario, sus funciones las asumira el
Director General adscrito a la Secretaria correspondiente, que sea designado por el Comisionado Presidente.

Articulo 54. Para el caso de ausencia temporal o definitiva de las Direcciones Generales de
Administracion, Asuntos Juridicos, Comunicaciéon Social y Difusion, asi como Planeacién y Desempefio
Institucional, el Comisionado Presidente determinard, entre los respectivos directores de area, qué servidor
publico seréa el encargado de los asuntos del despacho.

Articulo 55. Las ausencias temporales o definitivas de los Directores Generales, con excepcion a los
mencionados en el articulo anterior, serdn suplidas por el servidor publico inmediato inferior que designe el
Secretario correspondiente.

Articulo 56. Las ausencias temporales o definitivas del Titular del Organo Interno de Control, seran
suplidas en su orden, por el Director de Responsabilidades y Quejas, y por el Director de Auditoria Interna.

Las ausencias del Director de Responsabilidades y Quejas, y del Director de Auditoria Interna, seran
suplidas por alguno de los servidores publicos de la jerarquia inmediata inferior o por el que designe el Titular
del Organo Interno de Control.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EIl presente Estatuto Organico entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el veinte de febrero de dos mil
catorce, asi como el Acuerdo ACT-PUB-23-09-2015.06 del veintitrés de septiembre de dos mil quince.

TERCERO. Se derogan el Segundo Punto del Acuerdo ACT-PUB-20-08-2014.06 del veinte de agosto de
dos mil catorce, asi como el Segundo Punto del Acuerdo ACT-PUB-24-06-2015.04 del veinticuatro de junio
de dos mil quince, correspondientes a las atribuciones de las Coordinaciones y Direcciones Generales que se
crearon, y las Direcciones Generales que se reasignaron y transformaron, asi como las que se adicionan a las
unidades administrativas aprobadas mediante el acuerdo ACT-PUB-/20/08/2014.06.

CUARTO. Los asuntos y procedimientos que se estén sustanciando previo a la entrada en vigor del
presente Estatuto Organico, deberan concluirse en sus términos, con la norma aplicable correspondiente y
ante la unidad administrativa competente prevista en este Estatuto.

QUINTO. En términos de los articulos 35, fracciones | y VI, y Sexto Transitorio de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en relacién con el Cuarto Transitorio de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dentro de los siguientes treinta dias habiles a la entrada
en vigor del presente Estatuto, se sometera a consideracion del Pleno la propuesta de los lineamientos
correspondientes al sistema interno de rendicion de cuentas claras, transparentes y oportunas, los cuales
estaran a cargo de un grupo de trabajo integrado, por las Direcciones Generales de Administracion; de
Asuntos Juridicos; de Atencién al Pleno; de Planeacion y Desempefio Institucional y el Organo Interno
de Control.

SEXTO. Dentro de los siguientes treinta dias habiles a la entrada en vigor del presente Estatuto, se
sometera a consideracion del Pleno la propuesta de lineamientos para regular el funcionamiento del mismo,
elaborados por la Secretaria Técnica del Pleno, por conducto de la Direccion General de Atencién al Pleno.

(R.- 443620)
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ACUERDO mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales que regulan las atribuciones de las areas
encargadas de calificar la gravedad de las faltas, asi como de la notificacion y ejecucién de las sanciones previstas
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

ACUERDO ACT-PUB/01/11/2016.09

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN LOS LINEAMIENTOS GENERALES QUE REGULAN LAS
ATRIBUCIONES DE LAS AREAS ENCARGADAS DE CALIFICAR LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS, ASi COMO DE LA
NOTIFICACION Y EJECUCION DE LAS SANCIONES PREVISTAS EN LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

CONSIDERANDO

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 la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de trasparencia, modificando, entre otros, el
articulo 60., apartado A, constitucional, a efecto de establecer que la Federacion contard con un
organismo auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, con plena autonomia técnica, de gestion, 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 informacién publica y la protecciéon de datos personales en posesion de los
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 la Informacion y Proteccion de Datos.

3.  Que de las bases constitucionales que rigen el ejercicio del derecho de acceso a la informacion,
previstas en el articulo 60., apartado A, fracciones IV, VIl y VIII de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se desprende que los organismos garantes podran imponer medidas de
apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones y que la inobservancia a las
disposiciones en la materia sera sancionada en los términos que dispongan las leyes.

4.  Que el Congreso de la Unién, en cumplimiento al transitorio Segundo del Decreto por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en materia de transparencia, expidié la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica (LGTAIP), publicada el cuatro de mayo de dos mil quince en el Diario Oficial de
la Federacion, que reglamenta este derecho humano reconocido en el articulo 60., apartado A, de la
Constitucion General de la Republica, al establecer los principios, bases generales y procedimientos
para garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién en posesion de cualquier
autoridad; entidad; 6rgano u organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial; érganos
auténomos; partidos politicos; fideicomisos y fondos publicos; asi como de cualquier persona fisica,
juridico colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
Federacion, de las entidades federativas y de los municipios.

5. Que la LGTAIP, de conformidad con lo dispuesto en el articulo transitorio Primero de su Decreto de
expedicién, entré en vigor al dia siguiente de su publicacion, por lo que en términos de lo previsto en
el articulo 3, fraccion XIlIl del citado ordenamiento legal el otrora Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales cambié su denominacion por la de Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI o Instituto).

6. Que en el Titulo Noveno de la LGTAIP, denominado “Medidas de Apremio y Sanciones”, se regulan
las atribuciones constitucionales otorgadas a los organismos garantes para imponer sanciones por la
inobservancia a las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informacion, asi como
para aplicar medidas de apremio para asegurar el cumplimiento de sus determinaciones.

7.  Que el nueve de mayo de dos mil dieciséis, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto
por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y se expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(LFTAIP), con la que se culmind el proceso de armonizacion legislativa, en el orden federal,
regulando las facultades del Instituto para garantizar el cumplimiento de sus resoluciones, asi como
la efectiva aplicacion de las medidas de apremio, sanciones y acciones procedentes que deberan
aplicarse, en términos de lo previsto en el Titulo Sexto de la LFTAIP.

8. Que, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 190 a 206 de la LFTAIP, el Instituto conocera y
resolvera el procedimiento sancionatorio que se seguira en contra de presuntos infractores de los
sujetos obligados que no cuenten con el caracter de servidores publicos ni sean partidos politicos, e
impondra y ejecutara las sanciones correspondientes.
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9. Que la expedicion del presente instrumento juridico se encuentra ordenada en los preceptos
contenidos en el articulo 205 y transitorio Sexto de la LFTAIP, en los que se establece que el Instituto
debera emitir los lineamientos necesarios para el ejercicio de las atribuciones de las areas
encargadas de calificar la gravedad de las faltas, asi como de la notificacion y ejecucion de
sanciones previstas en el citado ordenamiento legal, dentro de los seis meses siguientes a la entrada
en vigor de la Ley Federal.

10. Que de conformidad con lo establecido en los articulos 14 y 15, fraccion | del Reglamento Interior del
Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos?! vigente (Reglamento Interior)
todas las decisiones y funciones otorgadas a este organismo garante son competencia originaria del
Pleno del Instituto, por lo que corresponde a este 6rgano colegiado ejercer las atribuciones
conferidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las leyes, asi como los
demas ordenamientos legales, reglamentos y disposiciones administrativas que le resulten
aplicables.

11. Que conforme a lo previsto en los articulos 29, fracciones | y VIII de la LFTAIP, corresponde a los
Comisionados participar en las sesiones y votar los asuntos que sean presentados al Pleno, asi
como someter a consideracion de este organo colegiado cualquier asunto de competencia del
Instituto.

12. Que en términos de lo dispuesto en el articulo 35, fraccion V de la LFTAIP, el Pleno del Instituto
cuenta con atribuciones para establecer lineamientos tendientes a cumplir con los objetivos en el
citado ordenamiento legal.

13. Que de conformidad con lo establecido en los articulos 15, fraccion Ill, del Reglamento Interior, el
Pleno del Instituto tiene atribuciones para deliberar y votar los proyectos de Acuerdo que propongan
los Comisionados, en términos de lo previsto en el articulo 21, fraccién |l del citado ordenamiento.

14. Que con fundamento en lo previsto en los articulos 31, fraccion XIl y 35, fracciones V y XX de la
LFTAIP, 20, fraccion X y 21, fracciones Il, Il y IV del Reglamento Interior, la Comisionada Presidente
somete a consideracion del Pleno el proyecto de Acuerdo mediante el cual se aprueban los
Lineamientos generales que regulan las atribuciones de las areas encargadas de calificar la
gravedad de las faltas, asi como de la naotificacidon y ejecucién de sanciones previstas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Por lo anteriormente expuesto en las consideraciones de hecho y de derecho, y con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 60., apartado A, fracciones IV, VIl y VIII de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; transitorio Segundo del Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia; 3, fraccién Xlll, 41,
fraccion VIII, 211, 212 y transitorio Primero de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; 21, fraccion V, 29, fracciones | y VIII, 31, fraccion XllI, 35, fracciones V y XX, 163, 190 a 206 y
transitorio Sexto de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 14, 15, fracciones |
y lll, 20, fraccion X, 21, fracciones I, Il y IV del Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos; el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se aprueban los Lineamientos generales que regulan las atribuciones de las é&reas
encargadas de calificar la gravedad de las faltas, asi como de la notificacion y ejecucién de sanciones
previstas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; en términos del Anexo Unico
que forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- Se instruye a la Direccién General de Asuntos Juridicos para que realice las gestiones
necesarias a efecto de que el presente Acuerdo, conjuntamente con su Anexo Unico, se publiquen en el Diario
Oficial de la Federacion.

TERCERO.- Se instruye a la Coordinacion Técnica del Pleno para que, por conducto de la Direccion
General de Atencion al Pleno, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo,
conjuntamente con su Anexo Unico, se publiquen en la pagina de internet del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

CUARTO.- El presente Acuerdo, junto con su anexo, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Diario Oficial de la Federacion.

Asi lo acordo, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos Personales, en sesidn ordinaria celebrada el primero de noviembre de dos mil dieciséis.
Los Comisionados firman al calce para todos los efectos a que haya lugar. Comisionada Presidente, Ximena
Puente de la Mora.- Rabrica.- Comisionados: Francisco Javier Acufia Llamas, Oscar Mauricio Guerra
Ford, Rosendoevgueni Monterrey Chepov, Areli Cano Guadiana, Maria Patricia Kurczyn Villalobos, Joel
Salas Suérez.- Rubricas.- Coordinador Técnico del Pleno, Yuri Zuckermann Pérez.- Rubrica.

1 En términos de lo previsto en el articulo 3, fraccion XlII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el otrora
Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales cambié su denominacién por la de Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, por lo que toda referencia al primero debe entenderse al segundo.
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ANEXO UNICO

LINEAMIENTOS GENERALES QUE REGULAN LAS ATRIBUCIONES DE LAS AREAS
ENCARGADAS DE CALIFICAR LA GRAVEDAD DE LAS FALTAS, ASi COMO DE LA
NOTIFICACION Y EJECUCION DE LAS SANCIONES PREVISTAS EN LA LEY FEDERAL
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Objeto.

Primero. Los presentes lineamientos generales son de observancia obligatoria para los servidores
publicos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales,
asi como para los sujetos obligados en el ambito federal.

Tienen por objeto establecer las atribuciones y criterios que deberan aplicar las areas del Instituto
encargadas de calificar la gravedad de las faltas, asi como los mecanismos que habran de seguirse para la
notificacion y gestién, con las autoridades competentes, para la ejecucion de las sanciones previstas en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Definiciones.

Segundo. Ademas de las definiciones previstas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para los efectos
de los presentes lineamientos, se entendera por:

I. Actuaciones: Los actos, diligencias y tramites que integran un expediente;

Il. Apercibimiento: La prevencion especial dirigida al responsable de acatar una determinacién del
Instituto, en la que se hacen de su conocimiento los efectos y consecuencias juridicas en caso de incumplir
con lo requerido;

lll. Determinacidon e imposicidon de la sancidn: La actuacion del Pleno del Instituto mediante la que
establece la sancion a los infractores de los sujetos obligados que no cuenten con el caracter de servidores
publicos ni sean partidos politicos;

IV. Estatuto Orgénico: El Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales;

V. Ejecucion de la sancién: La consumacion material de la sancion impuesta por el Pleno del Instituto.

VI. Instituto: El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales;

VIl. Ley Federal: La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
VIIl. Ley General. La Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

IX. Lineamientos generales: Los Lineamientos generales que regulan las atribuciones de las areas
encargadas de calificar la gravedad de las faltas, asi como de la natificacion y ejecucién de las sanciones
previstas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica;

X. Multa como sancién: La cantidad que el Pleno del Instituto impone, en términos de la Unidad de
Medida y Actualizacién, por transgredir las disposiciones en la materia, previa sustanciacion del procedimiento
sancionatorio establecido en el Titulo Sexto, Capitulo Ill, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, y

Xl. Sancion: La determinacion impuesta por el Pleno del Instituto a los infractores de los sujetos obligados
que no cuenten con el cardcter de servidores publicos ni sean partidos politicos, por transgredir las
disposiciones en la materia, previa sustanciacion del procedimiento sancionatorio previsto en el Titulo Sexto,
Capitulo 111, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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Notificacion de las actuaciones previstas en los presentes lineamientos generales.

Tercero. A fin de garantizar el cumplimiento de las determinaciones del Instituto, las notificaciones que se
realicen deberéan establecer con precision:

I. Al o los miembros de los sindicatos o la persona fisica o juridico colectiva responsable de cumplir con la
determinacion del Instituto, y

1. Los plazos, condiciones y, en su caso, los procedimientos para su cumplimiento.
CAPITULO SEGUNDO
ATRIBUCIONES DE LAS AREAS DEL INSTITUTO EN MATERIA DE SANCIONES
Area encargada de determinar e imponer las sanciones.

Cuarto. El Pleno del Instituto sera el encargado de determinar e imponer las sanciones correspondientes
al procedimiento sancionatorio previsto en el Titulo Sexto, Capitulo Ill, de la Ley Federal, en contra de
presuntos infractores de sujetos obligados que no cuenten con el caracter de servidores publicos ni sean
partidos politicos.

Area encargada de calificar la gravedad de las faltas, asi como proponer, notificar, gestionar y, en
Su caso, ejecutar las sanciones.

Quinto. La Secretaria Técnica del Pleno, a través de la Direccion General de Cumplimientos y
Responsabilidades, sera el area encargada de calificar la gravedad de las faltas y proponer al Pleno las
sanciones correspondientes, previa sustanciacion del procedimiento sancionatorio previsto en el Titulo Sexto,
Capitulo I, de la Ley Federal, en contra de presuntos infractores de sujetos obligados que no cuenten con el
caracter de servidores publicos ni sean partidos politicos; asi como notificar, gestionar y, en su caso, ejecutar
las sanciones impuestas por el Pleno del Instituto.

CAPITULO TERCERO
REGLAS DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO

Sexto. El procedimiento sancionatorio dar4 comienzo con la notificacion que efectie la Secretaria Técnica
del Pleno, por conducto de la Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades, al presunto infractor
en su domicilio.

Dicha notificacion debera describir los hechos e imputaciones que motivaron el inicio del procedimiento
sancionatorio emplazando al presunto infractor para que en un término de quince dias habiles, contados a
partir de que surta efectos la natificacion, rinda las pruebas que estime convenientes y manifieste por escrito
lo que a su derecho convenga.

En caso de no hacerlo, el Pleno del Instituto resolvera, dentro de los treinta dias habiles siguientes, con los
elementos de conviccién que disponga.

Séptimo. El presunto infractor, en su contestacion, se manifestard concretamente respecto de cada uno
de los hechos que se le imputen de manera expresa, afirmandolos, negandolos, sefialando que los ignora por
no ser propios o exponiendo cAmo ocurrieron, segun sea el caso; y presentara los argumentos por medio de
los cuales desvirtle la infraccion que se presume y las pruebas correspondientes.

En caso de que se ofrezca prueba pericial o testimonial, se precisaran los hechos sobre los que deban
versar y se sefialaran los nombres y domicilios del perito o de los testigos, exhibiéndose el cuestionario o el
interrogatorio respectivo en preparacion de las mismas; sin estos sefialamientos se tendran por no ofrecidas
dichas pruebas.

La Secretaria Técnica del Pleno, a través de la Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades,
mediante acuerdo y en un plazo no mayor a diez dias habiles, admitira o desechara las pruebas que estime
pertinentes y procedera a su desahogo.
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De ser necesario, se determinara lugar, fecha y hora para el desahogo de pruebas que por su naturaleza
asi lo requieran. Dicha fecha no podra ser mayor a los tres dias habiles posteriores en que se admitieron las
pruebas. Se levantara un acta de la celebracion de la audiencia y del desahogo de las pruebas.

Octavo. Desahogadas en su caso las pruebas, la Secretaria Técnica del Pleno, a través de la Direccién
General de Cumplimientos y Responsabilidades, notificara al presunto infractor que cuenta con cinco dias
habiles contados a partir del dia siguiente de que surta efectos la notificacién, para presentar sus alegatos por
escrito. Al término de dicho plazo se cerrara la instruccién y el Pleno del Instituto debera emitir una resolucion
en un plazo no mayor de treinta dias habiles siguientes a los que inici6 el procedimiento sancionador.

Por acuerdo indelegable del Pleno del Instituto, y cuando haya causa justificada, podra ampliarse por una
sola vez y hasta por un periodo igual el plazo de resolucion.

Dicha resolucién deberéa ser notificada al presunto infractor en un plazo no mayor a cinco dias habiles vy,
dentro de los diez dias habiles siguientes a la notificacion, se hara publica la resolucién correspondiente.

CAPITULO CUARTO
ELEMENTOS PARA DETERMINAR EL MONTO DE LAS MULTAS Y
CALIFICAR LAS SANCIONES
Gravedad de la falta.
Noveno. Al analizar la gravedad de la falta deberan tomarse en consideracion los siguientes elementos:

I. El dafio causado: el perjuicio, menoscabo o agravio a los principios generales o bases constitucionales
reconocidos en el articulo 60., apartado A, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi
como la afectacion a los principios u objetivos previstos en la Ley General y en la Ley Federal.

Il. Los indicios de intencionalidad: los elementos subjetivos que permiten individualizar el grado de
responsabilidad, entendidos como el aspecto volitivo en la realizacion de la conducta antijuridica. Para
determinar lo anterior, debera considerarse si existi6 contumacia total para dar cumplimiento a las
disposiciones en la materia 0, en su caso, se acredito estar en vias de cumplimiento a las mismas.

I1l. La duracién del incumplimiento: el lapso de tiempo que persistié el incumplimiento del sujeto obligado.

IV. La afectacién al ejercicio de las atribuciones del Instituto: el obstaculo que representa el incumplimiento
del sujeto obligado al ejercicio de las atribuciones del organismo garante federal en la materia, conferidas en
el articulo 60., apartado A, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley
General y en la Ley Federal.

Décimo. La gravedad de las infracciones previstas en el articulo 186 de la Ley Federal se catalogara de la
siguiente manera:

I. Leve, en los casos establecidos en los supuestos previstos en las fracciones |, 1ll, V, VI y X del articulo
186 de la Ley Federal. En estos casos se impondra apercibimiento como sancién, por Unica ocasién, para que
el sujeto obligado cumpla su obligacion de manera inmediata, en los términos previstos en el citado
ordenamiento legal.

Il. Media, en los casos establecidos en las fracciones Il y IV del articulo 186 de la Ley Federal. Para estas
causales se impondra multa como sancién de doscientos cincuenta a ochocientas veces la Unidad de Medida
y Actualizacién.

Ill. Grave, en las hipotesis previstas en las fracciones VII, VIII, IX, XI, XIlI, X, XIV y XV del articulo 186 de
la Ley Federal. En estos supuestos se impondra como multa como sancion de ochocientas a mil quinientas
veces la Unidad de Medida y Actualizacion.

Condicién econémica del infractor.

Décimo primero. La Secretaria Técnica del Pleno, a través de la Direccion General de Cumplimientos y
Responsabilidades, podra requerir al presunto infractor, a las autoridades competentes, asi como a las
instituciones financieras, la informacion y documentacion necesaria para determinar su condicidon econémica.
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Sin perjuicio de lo anterior, deberan utilizarse los elementos que se tengan a disposicion o las evidencias
que obren en registros publicos, paginas de internet oficiales, medios de informacion o cualesquier otra que
permita cuantificar la multa.

Reincidencia.

Décimo segundo. La reincidencia debera ser considerada como agravante, por lo que siempre deberan
consultarse los antecedentes del infractor.

Se considerara reincidente al que habiendo incurrido en una infraccién que haya sido sancionada, cometa
otra igual o del mismo tipo.

Atenuante.

Décimo tercero. En tratandose del procedimiento sancionatorio, el cumplimiento espontaneo de la o las
obligaciones podré considerarse como atenuante en la determinacion de la sancion, pero nunca tendra por
efecto excluirla.

CAPITULO QUINTO
NOTIFICACION DE LAS SANCIONES
Reglas generales.

Décimo cuarto. La natificacion de la imposicion de la sancidon debera realizarse en un plazo maximo de
quince dias habiles, contados a partir de la emision de la resolucién correspondiente. Debera contener el texto
integro del acto, asi como el fundamento legal en que se apoye, con la indicacion del medio de impugnacion
que proceda contra la misma, el érgano ante el cual hubiera de presentarse y el plazo para su interposicion.

Décimo quinto. Las diligencias o actuaciones para llevar a cabo la notificacion de la imposiciéon de
sanciones, se efectuaran conforme al horario de labores del Instituto publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

Las diligencias o actuaciones que inicien en hora habil y terminen en hora inhabil se tendran por
legalmente practicadas; y las que se lleven a cabo fuera del horario de labores del Instituto se tendran
por realizadas a primera hora del dia habil siguiente.

La Secretaria Técnica del Pleno, por conducto de la Direccion General de Cumplimientos y
Responsabilidades, de oficio o a peticién de parte interesada, podra habilitar dias inhabiles, cuando asi lo
requiera el asunto.

Notificaciones en el procedimiento sancionador.

Décimo sexto. Las notificaciones personales se haran en el domicilio del presunto infractor o en el Gltimo
domicilio que conste como el de la persona a quien se deba notificar.

En ambos casos, el notificador debera cerciorarse del domicilio del interesado y debera entregar copia del
acto que se notifique, sefialando la fecha y la hora en que la notificacion se efectla, recabando el nombre y
firma de la persona con quien se entienda la diligencia. Si ésta se niega, se hard constar en el acta de
notificacion, sin que ello afecte su validez. Asimismo, se hara saber al presunto infractor el lugar en donde
puede consultar el expediente integrado con motivo del procedimiento sancionatorio.

Las notificaciones personales se entenderan con la persona que deba ser notificada o su representante
legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio,
para que el interesado espere a una hora fija del dia habil siguiente. Si el domicilio se encontrare cerrado, el
citatorio se dejara con el vecino méas inmediato.

Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se entendera con
cualquier persona que se encuentre en el domicilio en que se realice la diligencia; de negarse ésta a recibirla
0 en caso de encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que se fijara en un lugar visible del
mismo.

El notificador tomara razén por escrito de las diligencias en que conste la naotificacion.
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Décimo séptimo. Las notificaciones personales surtiran efectos el dia habil en que hubieren sido
practicadas. Los plazos empezaran a correr a partir del dia habil siguiente a aquel en que haya surtido efectos
la natificacién.

Décimo octavo. El presunto infractor, en el primer escrito en que intervenga, debera designar domicilio
ubicado en la ciudad en la que tenga su sede el Instituto para que se le practiquen las notificaciones que
deben ser personales.

Cuando el presunto infractor no cumpla con lo prevenido en el péarrafo anterior, las notificaciones
personales se le haran conforme a las notificaciones que no deben ser personales.

Décimo noveno. Las notificaciones que no son personales se haran en el Instituto, si las personas que
han de recibirlas acuden a mas tardar al dia habil siguiente al en que se dicten las resoluciones que han de
notificarse, sin perjuicio de hacerlo, dentro de igual tiempo, mediante rotulén que se fije en los estrados del
Instituto.

Toda notificacion por rotuldén se agregara a los autos del expediente correspondiente.
CAPITULO SEXTO
IMPOSICION Y EJECUCION DE LAS SANCIONES
Imposicidn y ejecucién de las sanciones.

Vigésimo. Los apercibimientos como sancién que imponga el Pleno del Instituto seran ejecutados por la
Secretaria Técnica del Pleno, con apoyo de la Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades.

Vigésimo primero. Las multas como sancion que imponga el Pleno del Instituto se haran efectivas a
través del Servicio de Administracion Tributaria, de conformidad con los procedimientos establecidos en la
normativa y convenios aplicables.

La Secretaria Técnica del Pleno, a través de la Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades,
gestionara y dara seguimiento de la ejecucion de la multa, por lo que solicitara al Servicio de Administracién
Tributaria que proceda a su cobro, mediante oficio que contenga, al menos, el monto total de la multa
impuesta, el domicilio del infractor, la fecha de su notificacién y demas datos que resulten relevantes para la
ejecucion de la misma.

CAPITULO SEPTIMO
DEL MEDIO DE DEFENSA EN CONTRA DE LA
RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO

Vigésimo segundo. En contra de la resolucion emitida por el Pleno del Instituto en el procedimiento
sancionatorio procede el juicio de amparo ante el Poder Judicial de la Federacion.

La impugnacion que se promueva en contra de la resolucién del procedimiento sancionatorio sera
independiente del cumplimiento de las resoluciones emitidas por el Pleno del Instituto en los recursos de
revision y de inconformidad del que deriven, por ser éstas vinculatorias, definitivas e inatacables para los
sujetos obligados.

CAPITULO OCTAVO
DE LA INSCRIPCION DE LAS SANCIONES

Vigésimo tercero. El Registro de Medidas de Apremio y Sanciones impuestas por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales sera el sistema electrénico en el
que los servidores publicos del Instituto inscribiran y consultaran los datos de identificacion de las medidas de
apremio y sanciones impuestas por este organismo garante.

Vigésimo cuarto. La Secretaria Técnica del Pleno, a través de la Direccion General de Cumplimientos y
Responsabilidades, sera la responsable de inscribir la informacién correspondiente a las sanciones que haya
impuesto el Pleno del Instituto, a fin de que se integre y mantenga actualizada la base de datos del Registro.
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Vigésimo quinto. La inscripcién de la sancion en el Registro deberd contener, al menos, la siguiente
informacion:

I. El Nombre y Registro Federal de Contribuyentes con homoclave, a quien le fue impuesta la sancién
correspondiente;

1. El sujeto obligado al que pertenece, en su caso;

lll. Los datos del medio de impugnacién que motivd la aplicacion de la sancion, incluida la fecha de
emision y notificacion, en su caso;

IV. Los datos de la sancién impuesta, incluida la fecha de emisién y ejecucion, asi como el monto cuando
se trate de multa;

V. La descripcién sucinta de la irregularidad que propici6 la sancion, y
VI. El nombre del servidor pablico responsable de la captura de la informacion.

Vigésimo sexto. En caso de que la imposicién de la sancion sea impugnada, se debera realizar la
anotacion respectiva, registrando la informacidon correspondiente al medio de impugnaciéon hecho valer,
incluida la fecha de emision y natificacién, asi como si existe 0 no suspensioén y, en su caso, sus efectos.

En el momento procesal oportuno, deberan inscribirse los datos de la resolucion que ponga fin al medio de
impugnacion, con una sintesis de sus puntos resolutivos y el sentido en que se resuelve, precisando el estado
que guarde la sancion.

CAPITULO NOVENO

DE LAS VISTAS Y DENUNCIAS POR ACTOS U OMISIONES VIOLATORIAS DE
LA LEY GENERAL O LA LEY FEDERAL

Vigésimo séptimo. La Direccién General de Atencién al Pleno seré la responsable de natificar:

I. Al Organo Interno de Control en el sujeto obligado o al Instituto Nacional Electoral, segin corresponda,
las vistas ordenadas en las resoluciones emitidas por el Pleno del Instituto, y

Il. A la Direccion General de Cumplimientos y Responsabilidades, las resoluciones emitidas por el Pleno
del Instituto en los medios de impugnacion, en las que se instruya se inicie el procedimiento sancionatorio
previsto en el Titulo Sexto, Capitulo Ill, de la Ley Federal.

Vigésimo octavo. La Secretaria Técnica del Pleno, por conducto de la Direccion General de
Cumplimiento y Responsabilidades, debera dar vista de los posibles incumplimientos a la Ley General 0 a la
Ley Federal ante las siguientes autoridades:

I. Al Organo Interno de Control en el sujeto obligado, cuando el presunto infractor tenga la calidad de
servidor publico, o

1. Al Instituto Nacional Electoral, cuando se trate de infracciones presuntamente cometidas por partidos
politicos.

Vigésimo noveno. Las unidades administrativas del Instituto deberan aportar la documentacion, pruebas
y demas elementos que considere pertinentes para sustentar la presunta responsabilidad administrativa.

TRANSITORIO

UNICO. Se instruye a la Coordinacion Ejecutiva para que por conducto de la Direccion General de
Tecnologias de la Informacion, en el término de seis meses, contados a partir de la entrada en vigor de los
presentes lineamientos, realice las gestiones necesarias para la creacion del Registro de Medidas de Apremio
y Sanciones impuestas por el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

(R.- 443621)
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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.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y 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 la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en materia de transparencia, modificando entre otros, el
articulo 60., apartado A, a efecto de establecer que la Federacion contard con un organismo
auténomo, especializado, imparcial, colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con
plena autonomia técnica, de gestidn, con capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto
y determinar su organizacién interna, responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de
acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales en posesion de los sujetos
obligados.

2. Que con motivo de la reforma Constitucional referida, el catorce de mayo de dos mil catorce, el
Senado de la Republica tom6 protesta a los siete Comisionados integrantes del Pleno del otrora
Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos.

3. Que el Congreso de la Union en cumplimiento al articulo Segundo Transitorio del Decreto de reforma
en materia de transparencia expidié la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, la cual fue publicada el cuatro de mayo de dos mil quince en el Diario Oficial de la
Federacion; asi, de conformidad con lo dispuesto en la fraccion XllI del articulo 3 de la Ley General
en cita, el 6rgano garante, Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos se
denomina Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales (INAI o Instituto).

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

5.  Que en tal virtud, y a efecto de contar con un marco normativo y procedimental que estableciera las
bases para una adecuada e integral planeacion, organizacion y administracion del capital humano
con el que cuenta el Instituto, con fecha dieciséis de diciembre de dos mil quince, el Pleno aprobo
mediante Acuerdo ACT-PUB/16/12/2015.04, los Lineamientos en materia de Administracién de
Recursos Humanos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el cuatro de febrero de dos mil
dieciséis, estableciendo en la fraccion | del articulo Primero Transitorio que la vigencia de los mismos
entraria en vigor en forma escalonada con objeto de permitir una operacién ordenada y coherente.

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

7. 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 organizacién, funcionamiento y desarrollo de
un Sistema de Servicio Profesional de Carrera, que garantice la capacitacion, profesionalizacion y
especializacion de sus servidores publicos, en las materias de acceso y proteccion de datos”,
otorgando un plazo 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 el ejercicio de sus
atribuciones, de conformidad con lo establecido en el articulo Sexto Transitorio de la referida Ley.

8. 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 Lineamientos en
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10.

11.

12.

13.

14.

materia de Administracion de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Protecciéon de Datos Personales, con objeto de dar cabal atencién a lo dispuesto por
el parrafo segundo del articulo 25 de la citada Ley Federal..

Que la Direccion General de Administracién de conformidad con las atribuciones que le confiere el
articulo 26, fracciones VII, VIl y IX del Reglamento Interior, es la unidad administrativa responsable
de instrumentar, coordinar y supervisar los mecanismos para el establecimiento y operacién de los
procesos de reclutamiento, seleccién, 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 y de administrar los sueldos y prestaciones de los servidores
publicos 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 la posibilidad
de disefiar e implementar sus propias reglas de operacion 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 requerimientos de un Servicio Profesional que
respondan a la naturaleza institucional, es que la Direccién General de Administracion llevé a cabo
un proceso de revision y andlisis de los Lineamientos en materia de Administracién de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, con objeto de robustecer por un lado, la organizaciéon 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 Pleno mediante el Acuerdo ACT-PUB/13/07/2016.04
referido en el Considerando 8, la Direccién 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:

- Libro Primero. De las Disposiciones Generales.
- Libro Segundo. De los Recursos Humanos.
Capitulo Primero. Del Disefio y Modificacion Institucional.
Capitulo Segundo. De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos.
Capitulo 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 Segundo. Del Programa de Capacitacién, Especializacién y Desarrollo.
Capitulo Tercero. De la Evaluacion Bienal del Desempefio.
Capitulo Cuarto. De los Estimulos.
Capitulo Quinto. Del Procedimiento de Revision de Resultados.
- Libro Cuarto. Del Personal de Libre Designacion.
Capitulo Unico. De la Designacion Directa.
- Libro Quinto. Del Procedimiento de Separacion de los Servidores Publicos.
Capitulo Unico. Del Procedimiento de Separacion.
- Transitorios.

Que el Pleno es competente para deliberar y votar los proyectos de Acuerdo que presenten los
Comisionados, asi como para aprobar las normas que regirdn la operacion y administracion del
Instituto, asi como sus reformas o adiciones conforme a lo dispuesto en los articulos 15, fraccion Il y
16, fraccion Il del Reglamento Interior.

Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica establece en su articulo 29,
fraccion | que corresponde a los Comisionados participar en las sesiones y votar los asuntos que
sean presentados al Pleno.
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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 XIl de la LFTAIP y 21, fracciones Il, Il 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 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 60., apartado A, fraccion VIII 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; 30., fraccion Xlll de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 25, 29, fraccion |, 31, fraccion XIl y Quinto Transitorio de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 15, fracciones |, Il y V, 16, fraccion Ill, 21,
fracciones Il, lll y IV y 26, fracciones VII, VIII 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 materia de
Administracion de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, asi 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 Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales, emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. 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 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 relativo a los
Lineamientos en Materia de Administracion de Recursos Humanos del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

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 en términos de lo que establecen los presentes
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.

CUARTO. Se instruye a la Direccién General de Administracion para que realice las acciones necesarias
para la instrumentacion, coordinacion y supervision del presente Acuerdo, y se les comunique a los servidores
publicos del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la 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 previsiones necesarias para garantizar que 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 Proteccién de Datos Personales.

SEXTO. Se instruye a la Direccién 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, Servicio
Profesional y Personal de Libre Designacion del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales, se publique en el Diario Oficial de la Federacién.

SEPTIMO. Se instruye a la Coordinaciéon Técnica del Pleno, para que por conducto de la Direccion
General de Atencion 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 lo acordd, por unanimidad, el Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, en sesion celebrada el dia primero de noviembre de dos mil dieciséis. Los
Comisionados firman al calce para todos los efectos a que haya lugar.- Comisionada Presidente, Ximena
Puente de la Mora.- Rubrica.- Comisionados: Francisco Javier Acufia Llamas, Oscar Mauricio Guerra
Ford, Rosendoevgueni Monterrey Chepov, Areli Cano Guadiana, Maria Patricia Kurczyn Villalobos, Joel
Salas Suarez.- Rubricas.- Coordinador Técnico del Pleno, Yuri Zuckermann Pérez.- Rulbrica.
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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 PERSONALES

CONTENIDO
LIBRO PRIMERO. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
TITULO PRIMERO. DEL OBJETO, PRINCIPIOS Y CONCEPTOS
TITULO SEGUNDO. DEL AMBITO DE APLICACION E INTERPRETACION ADMINISTRATIVA

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

Capitulo Primero. Del Disefio y Modificacion Institucional
Seccion . Disefio y modificacion de la estructura organica
Seccion Il Descripciones y perfiles de puesto
Seccion Il Catalogo general de puestos
Seccion IV. Manual de organizacion
Seccion V. Manual de procesos
Seccion VI. Clima y cultura organizacional
Capitulo Segundo. De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos
Seccion . Derechos
Seccion Il. Obligaciones
Capitulo Tercero. De la Contratacién de los Servidores Publicos
Seccion |. Contratacion
Seccion Il. Expedicion de Nombramiento
Capitulo Cuarto. De los Servicios paralos Servidores Publicos
Seccion . Nomina
Seccion Il Dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones
Seccion 1. Credencializacion
Seccion V. Servicio de comedor y apoyo para el consumo de alimentos
Seccioén V. Servicio Médico
Seccion VI. Estacionamiento
Seccion VII. Control y registro de asistencia e incidencias
Seccion VIII. Permisos
Seccion IX. Vacaciones y dias de descanso
Seccion X. Licencias sin goce de sueldo
Seccion XI. Otorgamiento de apoyo econdmico para la realizacion de estudios de

diplomados, especialidades, maestrias o doctorados
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LIBRO TERCERO. DEL SERVICIO PROFESIONAL
TITULO UNICO. DE LOS SUBSISTEMAS DEL SERVICIO PROFESIONAL

Capitulo Primero.
Seccion .
Seccion Il
Seccion 1l

Seccién IV.

Capitulo Segundo.

Seccioén .

Seccion Il.

Capitulo Tercero.
Seccion .

Seccion Il.

Capitulo Cuarto.

Seccion |.

Seccion Il
Seccion I11.
Capitulo Quinto.
Seccion .
Seccion Il
Seccion Il1.
Seccion IV.
LIBRO CUARTO.
TITULO UNICO.

Capitulo Unico.
Seccion .

Seccion Il.

LIBRO QUINTO.

TITULO UNICO.

Capitulo Unico.

Seccion |.

Seccion Il.

TRANSITORIOS

De la Selecciodn, Ingreso y Movilidad

Reclutamiento

Seleccion

Concurso publico y abierto

Readscripcion y renivelacion

Del Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo
Platica de bienvenida e induccion institucional

Programa de capacitacion, especializacion y desarrollo
De la Evaluacion Bienal del Desempefio
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 probatoria

Fase resolutoria

Cumplimiento del fallo

DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION

DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION

De la Designacion Directa
Designacion directa

Readscripcion y renivelacion

DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION DE LOS SERVIDORES

PUBLICOS
DEL PROCEDIMIENTO DE SEPARACION

Del Procedimiento de Separacion

Causales

Tramite de baja

Martes 17 de enero de 2017
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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 marco normativo y procedimental en materia de planeacién, organizaciéon y administracion de los
recursos humanos, asi como del servicio profesional y del personal de libre designacion en el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion 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, responsabilidad, igualdad, imparcialidad y objetividad.

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

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

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

Area de Adscripcion: 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;

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

Comisionados: Los integrantes del Pleno del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales;

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 conocimiento, experiencia laboral, condiciones de trabajo o requerimientos especificos
y las competencias, las aptitudes, las cualidades y las capacidades que conforme a su
descripcién ubican e identifican a un puesto dentro del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, estableciendo ademas los requisitos
gue se deberan cubrir para su ocupacion;

Direccién General: La Direccién General de Administracion;

Direcciéon: La Direccion de Desarrollo Humano y Organizacional, adscrita a la Direccion
General;

Disponibilidad Presupuestal: La suficiencia de recursos financieros con que se cuente en el
ejercicio fiscal de que se trate;

Estatuto Orgénico: El Estatuto Organico del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales;

Estructura Orgéanica: El ordenamiento jerarquico y especializado de las unidades
administrativas del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales, que a través del trabajo organizado y coordinado buscan alcanzar los
objetivos y metas establecidas en el marco normativo aplicable;

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

Grupo: El conjunto 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 Informacién y Protecciéon de
Datos Personales;

Lineamientos: Los Lineamientos en Materia de Recursos Humanos, Servicio Profesional y
Personal de Libre Designacion 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;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Personal de Libre Designacion: Los servidores publicos del Instituto que no ocupen una plaza
del servicio profesional y la ocupacion de ésta no se encuentre sujeta a un proceso de
seleccién, en términos de lo dispuesto en el articulo 5 de los Lineamientos;

Personal del Servicio Profesional: Los servidores publicos 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 direccion y decisién del Instituto, mismo que esta integrado por
siete comisionados;

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

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

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

Servidor Publico: El personal 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 al 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 Instituto, con base en el mérito y el desempefio, impulsando el desarrollo
profesional de sus miembros;

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

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

Articulo 5.- Seran 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 excepcion de aquellos de libre designacion; a saber:

.
1.
1.
V.
V.

VI.

VILI.

El personal adscrito a las ponencias de los comisionados;

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

Los directores generales adscritos a la Presidencia y a las secretarias del 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 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 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 Direccién, todos con dependencia jerarquica de la Direccion General,

El personal encargado de resolver los procedimientos de impugnacion en contra de los fallos
definitivos, respecto de los procedimientos de revision 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 Consultivo “B”, adscritos a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, y

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 la 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
Optima aplicacion.
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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 disposiciones
normativas relacionadas con los recursos humanos del 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 LOS RECURSOS HUMANOS
TITULO UNICO
DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL
CAPITULO PRIMERO
DEL DISENO Y MODIFICACION INSTITUCIONAL
Seccion |

Disefio y modificacion de la estructura orgénica
Articulo 8.- La estructura organica del Instituto se conforma por las siguientes unidades administrativas:
. Siete ponencias de comisionados;
II. Cinco secretarias;
1. Veinticinco direcciones generales, y
V. El Organo Interno de Control.

Articulo 9.- Toda modificacion a la estructura organica de las unidades administrativas que integran el
Instituto deberd estar debidamente justificada por el titular de las mismas, y proponerse al Director General,
para ser sometida a consideracién del Pleno, observando para tales efectos lo siguiente:

. En caso de creacion de plazas o incremento en los niveles tabulares, verificar la suficiencia
presupuestal aprobada para tal fin en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal que corresponda;

1. Alineacién con la mision, vision y objetivos institucionales;
1. Congruencia con los objetivos y atribuciones de la unidad administrativa;

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

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

VI. Definicion de los niveles de autoridad y responsabilidad, cuidando la no duplicidad de funciones;
VIL. Vigencia de grupo, grado y nivel, por al menos seis meses, a partir de su registro, y

VIII. Cuando no implique cambio de grupo o grado, proponer el incremento en un soélo nivel.

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

Articulo 11.- El titular de la unidad administrativa responsable de proponer la modificacién a la estructura
orgénica, debera enviar a la Direccion General la solicitud correspondiente para su dictamen.

Articulo 12.- La Direccién 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 Federacion para el ejercicio fiscal de que 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 Ultima la responsable de enviarla al Comisionado
Presidente para su andlisis y, en su caso, posterior consideracion 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 Direccion, sera la responsable de incorporar dicho
Acuerdo en el expediente correspondiente y llevar a cabo los tramites administrativos necesarios para el
registro respectivo.
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Seccion Il

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 técnico administrativo que determine los elementos basicos.

Articulo 15.- A cada puesto le corresponde una denominacién impersonal y congruente con la descripcion
gue se realice del mismo; esta Ultima contendra la mision, objetivos y funciones con deberes especificos y
dependencia jerarquica. A su vez, debera precisar si pertenece al servicio profesional o al personal de libre

designacion.

Articulo 16.- El perfil del puesto contendra la escolaridad y areas de conocimiento, la experiencia laboral,
las condiciones de trabajo o requerimientos especificos y las aptitudes y 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:

VI.

Datos generales:

a) Cadigo;

b)  Nivel;

c) Denominacion, y

d) Caracteristica ocupacional (Jerarquia de puesto).
Datos de identificacion:

a) Rama de cargo;

b)  Nombramiento (confianza);

c) Tipo de funciones (sustantivas/adjetivas);

d) Tipo de puesto (servicio profesional/ libre designacién);
e) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y

f)  Unidad administrativa o &rea de adscripcion.

Objetivo general del puesto: Finalidad o razon sustantiva del puesto; da cuenta de las razones
por las cuales existe y del resultado o impacto del mismo para la consecucion de la mision y
objetivos institucionales;

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

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

El impacto que puede tener la naturaleza de la informacién que maneje en el entorno
organizacional.

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

Escolaridad y &rea de conocimiento: Conformado por el &rea de conocimiento requerida para el
puesto y el nivel de estudios necesario para su ocupacion;

Experiencia laboral: Especifica las areas de experiencia y el tiempo minimo requerido para el
desarrollo del puesto;

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;

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

Observaciones: Apartado en el cual es posible describir aspectos que se consideren
importantes para el puesto y que no hayan sido especificados en los apartados previos del
formato.
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Articulo 19.- Cuando se trate de puestos tipo se integrard una sola descripcion y perfil, diferenciada solo
en aquello en lo que cada puesto sea especifico.

Seccion 1l
Catélogo general de puestos

Articulo 20.- El 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 organica, con la respectiva
clasificacion e identificacion, asi como la descripcion y perfil de puesto en cada caso.

Articulo 21.- El Catélogo debera contener al menos los siguientes elementos:

. Identificacion;

1. Responsabilidad;

M. Clasificacion y agrupacién 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 del
puesto.

Seccion IV
Manual de organizacion

Articulo 22.- El Manual de organizacién sera el instrumento de apoyo a través del cual se detallen los
antecedentes del Instituto, asi como su marco normativo, misién y vision, atribuciones, objetivos y funciones
pormenorizadas de las unidades administrativas que integren la estructura orgéanica y los puestos bajo sus
respectivas adscripciones, hasta el nivel de Jefe de Departamento/Consultor/Auditor, las cuales deberan ser
coincidentes con las dispuestas en la descripcion de los puestos. Asimismo, contendra los organigramas que
describan en forma grafica la estructura orgénica.

Seccion V
Manual de procesos

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

Seccién VI
Climay cultura organizacional

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

Articulo 25.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo precedente, la Direccion General
planeara la medicién del clima y la cultura organizacional; asimismo elaborara y aplicara los instrumentos que
resulten necesarios y analizara los resultados obtenidos.

Para el desarrollo de este procedimiento, la Direccion General podra realizar estudios, encuestas,
entrevistas o cualquier otro mecanismo de medicion cualitativo o cuantitativo, asi como auxiliarse de asesores
externos expertos en el tema.

Articulo 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 Direccién General implementard 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 comisionados lo
consideren pertinente.
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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 regiran de conformidad
con lo dispuesto en el Apartado B) del articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y de su Ley Reglamentaria.

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

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Recibir el nombramiento que 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 servidores publicos del Instituto, asi como los
medios de acceso al inmueble;

Hacer uso de los espacios dispuestos para estacionamiento, comedor y consultorio médico, de
conformidad con lo dispuesto en los presentes Lineamientos;

Recibir, en su caso, el apoyo economico para el consumo de alimentos en el comedor
institucional, de conformidad con la normatividad aplicable;

Recibir las remuneraciones correspondientes al puesto que desempefien, de conformidad con
el Tabulador de Percepciones autorizado para el ejercicio fiscal de que se trate, segun 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 la normatividad aplicable en la materia y en lo establecido en los presentes
Lineamientos;

Contar, en su caso, con un permiso de paternidad con goce de sueldo, por el nacimiento de sus
hijos o en el caso de la adopcion 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 los casos de fallecimiento de un familiar directo,
al contraer matrimonio, al presentar un examen profesional o de grado, por antigiiedad en el
Instituto o bien de caréacter personal, en términos de lo dispuesto en el presente ordenamiento;

Obtener 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 y/o consultas en
términos de lo establecido en el Cadigo de Etica, y

Los demas que deriven de los presentes Lineamientos y deméas normas aplicables.
Seccion I

Obligaciones

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

Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales;

Observar y hacer cumplir las disposiciones de orden juridico, técnico y administrativo que
emitan los érganos 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, imparcialidad, objetividad, legalidad, honradez, profesionalismo,
confidencialidad, responsabilidad social y vocaciéon de servicio, igualdad y no discriminacion,
respeto, entorno ecoldgico, liderazgo y trabajo en equipo, asi como prevenir y combatir el
conflicto de interés y observar las reglas de integridad;

Presentar por escrito al inicio de su relacion laboral la Declaracion de Cumplimiento del Cédigo
de Etica del Instituto, a través del formato establecido para tales propdsitos;
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V.

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Asistir a laborar en los horarios definidos para tal fin en el Instituto y justificar plenamente sus
inasistencias e incidencias, de conformidad con lo dispuesto en los presentes Lineamientos;

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 la credencial institucional, el dispositivo de acceso a las instalaciones, el
tarjeton de estacionamiento y el vale electrénico de alimentacién, con objeto de evitar el mal
uso de los mismos;

Entregar y actualizar oportunamente a la Direccién la documentacién comprobatoria relativa a
su relacioén 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 las comisiones que desempefien,
justificar el gasto de los viaticos recibidos y reintegrar aquellos que no haya utilizado;

Participar, a solicitud de las autoridades correspondientes, en programas y proyectos que el
Instituto lleve a cabo con otras instituciones, de conformidad con los convenios que para tal
efecto se celebren;

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

Proveer la informacion y documentacion necesarias para el correcto desempefio de sus
funciones, al servidor publico que se designe para suplirlo, en casos de ausencia temporal,
incapacidad médica o licencia sin goce de sueldo;

Mantener una relacién de respeto y rectitud con sus superiores jerarquicos, comparieros,
subordinados, asi como con los usuarios de los servicios que preste el Instituto;

Abstenerse de incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la seguridad de los
servidores publicos, bienes muebles e inmuebles del Instituto, y de las personas que se
encuentren en sus instalaciones, y

Las demas que se deriven de los presentes Lineamientos y demas normas aplicables.
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 la emision del oficio de alta correspondiente, el
cual deberéa ser remitido a la Direccion General, con copia para la Direccion, con al menos cinco dias hébiles
de antelacién 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 o personal de libre designacion, abrird un expediente en el que se integrara la informacion
y la documentacién que debera presentar, bajo su mas estricta responsabilidad, debiendo ser informado del
aviso de privacidad del Instituto; a saber:

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

1.1. Escolaridad (Ultimo 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 Perfil del Puesto de que se trate.

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

Acta de nacimiento;
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V. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);

V. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

VI. Identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial para votar, Pasaporte o Cartilla del
Servicio Nacional Militar);

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

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

IX. Documento de eleccién de régimen pensionario 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 Migracién (en su caso).

Todos los documentos deberan ser presentados en original y copia legible en tamafio carta.

Articulo 33.- En forma adicional a los documentos sefialados en el articulo que antecede, el servidor
publico de nuevo ingreso debera requisitar y firmar la siguiente documentacién, la cual sera integrada en su
expediente de personal:

VI.
VILI.

VIII.

XI.

Constancia de no inhabilitacién para el desempefio del puesto;

Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiario(s) del Seguro de Vida
Institucional;

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

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

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

Declaracién de Cumplimiento del Cédigo de Etica del Instituto;

Declaracién de conocer la obligacién de presentar oportunamente la declaracion de situacion
patrimonial ante el Organo Interno de Control del Instituto;

Declaracién bajo protesta de decir verdad para cumplir con el articulo 136 del Reglamento de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (no se desempefia otro cargo,
empleo o comision en el sector publico);

Declaracién bajo protesta de decir verdad de que no forma parte del Programa de Separacion
Voluntaria establecido por el Gobierno Federal,

Formato de Consentimiento para que el pago correspondiente a las percepciones devengadas
le sea depositado en la cuenta de ndmina definida por el Instituto, y

Aviso de Privacidad.

Articulo 34.- El servidor publico de nuevo ingreso deberd efectuar, ante la institucion 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 Direccion 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 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 dispositivo de acceso a las instalaciones, el
tarjeton del estacionamiento y, en su caso, el vale electrénico de alimentacion.

Dicho pago se realizara en la quincena inmediata posterior a la fecha en la que se haga entrega de la
totalidad de la documentacion requerida y se proceda al alta correspondiente.
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Seccion Il
Expedicion de nombramiento

Articulo 36.- La Direccion General sera la encargada de expedir los nombramientos de los servidores
publicos del Instituto, distinguiendo en éstos su calidad como miembro del servicio profesional o personal de
libre designacion.

Articulo 37.- El nombramiento debera contener al menos los siguientes elementos:
. Identificacion del servidor publico:
a) Nombre completo;
b) Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
c) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);
d) Nacionalidad, y
e) Sexo.
1. Identificacion del cargo o puesto:
a) Servicio Profesional/Libre Designacion;
b)  Adscripcion;
c) Denominacion;
d) Tipo de movimiento;
e) Grupo, grado y nivel, y
f)  Vigencia.
IIl. Descripcion de la percepcion:
a) Jornada laboral;
b) Partida presupuestal;
c) Denominacion, y
d) Percepcion.
V. Elementos de validacion:

a) Protesta de conformidad con el articulo 128 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

b)  Firma de autorizacién del titular de la Direccion General, y
c) Firma del servidor publico.
CAPI{TULO CUARTO
DE LOS SERVICIOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
Seccion |
NOomina
Articulo 38.- El Tabulador de Percepciones contenido 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 que 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 designacion.

Articulo 39.- La ndmina es el registro que contiene las percepciones y deducciones de los servidores
publicos que laboran en el Instituto.

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 Direccién, con al menos cinco dias habiles de
antelacion a la fecha del movimiento del servidor publico.

Asimismo, las fechas de movimientos de personal tales como altas, promociones, renivelaciones y/o
cambios 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 ultimo 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.
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Articulo 41.- La Direccion General debera elaborar las néminas correspondientes al pago de sueldos y
salarios de los servidores publicos del Instituto. Asimismo, realizar4d los pagos de las retenciones
y repercusiones de las mismas.

Articulo 42.- La Direcciéon General elaborara en versién electrénica los recibos de némina, los cuales
podran ser consultados por los servidores publicos via intranet.

Articulo 43.- Durante el primer trimestre de cada ejercicio fiscal, la Direcciébn General entregara las
constancias de percepciones y retenciones del personal, a efecto de cumplir con la legislacion fiscal aplicable.

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

Articulo 45.- La Direccion General efectuara, via némina, descuentos voluntarios a los servidores publicos
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 Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado. Asimismo, efectuara los descuentos voluntarios o retenciones a los servidores
publicos que deriven de convenios establecidos entre el Instituto y algun tercero.

Seccion Il
Dispositivo de acceso para ingresar a las instalaciones

Articulo 46.- La Direccion General, a través de la Direccion, dotara a los servidores publicos, sean
miembros del servicio profesional o personal de libre designaciéon, 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 servidores publicos seran responsables del mal uso que pueda derivarse de la pérdida o
extravio del dispositivo de acceso, por lo que dicha contingencia debera ser reportada a la Direccion, via
electrénica, a mas tardar un dia habil posterior al hecho, y siempre bajo protesta de decir verdad.

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

Articulo 49.- Los servidores publicos que concluyan su relacién laboral con el Instituto 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, deberan cubrir el costo del mismo, a través del procedimiento
sefialado por la Direccion para tal fin.

Articulo 50.- En caso de no poder acceder mediante el uso del dispositivo electronico correspondiente, los
servidores publicos deberan proceder a registrarse en el mddulo de recepcion del Instituto.

Seccion Il
Credencializacion

Articulo 51.- Los servidores publicos, con independencia de ser miembros del servicio profesional o
personal de libre designacion, recibiran una credencial institucional.

Articulo 52.- La credencial institucional sera expedida por la Direccion General, y debera contener al
menos con los siguientes elementos:

. Nombre completo y denominacién del puesto que ocupa el servidor publico;
1. Firma digitalizada y fotografia del servidor publico;

1. Folio (NUmero de empleado);

V. Unidad administrativa o area de adscripcion;

V. Fecha de expedicion y vigencia, y

VI. Nombre completo, denominacion del puesto y firma del servidor publico facultado para su
expedicion.

Articulo 53.- Los servidores publicos utilizaran la credencial para acreditar su identidad, asi como su
calidad de empleados del Instituto en los procedimientos en los que actlen, o bien ante la ciudadania en
general. Al interior de las instalaciones del Instituto la credencial debera ser portada obligatoriamente en un
lugar visible.
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Articulo 54.- Los servidores publicos seran responsables del mal uso que pueda derivarse de la pérdida o
extravio de su credencial, por lo que dicha contingencia debera ser reportada, via correo electrénico, a la
Direccion, a més tardar un dia habil posterior al hecho, y siempre bajo protesta de decir verdad.

Articulo 55.- La generacion o reposicion de la credencial no tendra costo para los servidores publicos.

Articulo 56.- Los servidores publicos que concluyan su relacién laboral con el Instituto deberan 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 y apoyo para el consumo de alimentos

Articulo 57.- El servicio de comedor se otorgara a todos los servidores publicos 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 a salarios.

Articulo 58.- El Instituto brindard un apoyo econémico a los servidores publicos especificados en su
Manual de Percepciones aprobado por el Pleno, el cual sera proporcionado mediante depodsito en un vale
electronico de alimentacion.

Articulo 59.- El servicio se brindara de conformidad con el calendario oficial de labores del Instituto y se
suspendera en dias inhabiles, periodos de vacaciones o cuando ocurra alguna circunstancia que impida su
prestacion, situacién que se hara del conocimiento oportuno de los servidores publicos, a través de un
comunicado electrénico que enviara la Direccion General.

Articulo 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 electronico de alimentacion permitird realizar depdésitos mensuales a cada servidor
publico sujeto de apoyo para el consumo exclusivo de alimentos en el comedor institucional.

Articulo 62.- En ningn momento el recurso asignado en el vale electronico podra ser entregado en
efectivo al servidor publico.

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

. Podran consultar el mend semanal que ofrezca el prestador del servicio en el vinculo
electrénico dispuesto para ello, asi como el menu diario en un sitio visible 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

1. 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 electronico o en efectivo de los alimentos que
consuman;

1. Permanecer en el area de comedor no mas de 50 minutos, con objeto de dar fluidez al servicio
y permitir que ingresen los demas usuarios, por lo que no deberan de hacer sobremesa;

1. Consumir los alimentos en el area de comedir, por lo que no podran subir charolas, lozas,
cubiertos, vasos, utensilios y alimentos a los pisos, y

V. 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 casos en que por necesidades del servicio se encuentren en las instalaciones del
Instituto personas ajenas al mismo, éstas podran hacer uso del comedor cubriendo el costo total de los
alimentos que consuman y observando las reglas del mismo.

Articulo 66.- Los servidores publicos que deseen consumir sus propios alimentos en el comedor
institucional, podran hacerlo, siempre y cuando, se sujeten en todo momento a las reglas dispuestas para su
correcta operacion.
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Articulo 67.- Los servidores publicos deberan ajustarse a las porciones de alimentos establecidas en el
menu, de lo contrario, deberan cubrir el importe total de un menu adicional.

Articulo 68.- Por el caréacter institucional del comedor no se permite el consumo de vinos vy licores, asi
como tampoco otorgar propinas monetarias 0 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 personal contratado por el prestador del servicio.

A fin de respetar las instalaciones del comedor y por higiene, no se permitira el acceso de mascotas, con
excepcion de aquellos animales entrenados para asistencia de personas con alguna discapacidad.

Secciéon V
Servicio Médico

Articulo 69.- El Instituto cuenta con un consultorio médico en el cual se proporcionara la atencién, que por
causa de algun accidente o enfermedad, requieran los servidores publicos durante el transcurso de la jornada
laboral, sean miembros del servicio profesional o personal de libre designacion.

El servicio médico se podra hacer extensivo a los prestadores de servicio social y practicas profesionales,
ademés de las personas fisicas contratadas para prestar sus servicios bajo el régimen de honorarios
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 algun tipo de emergencia.

Para brindar una atencion adecuada a los usuarios, el personal del consultorio médico se alternara para
tomar sus alimentos y evitar dejar desatendido dicho servicio en el horario de comida.

Articulo 70.- El servicio médico se otorgara en las instalaciones del Instituto, sin costo alguno para sus
usuarios por cuanto hace a la atencién y los medicamentos necesarios, proporcionandose estos Ultimos de
conformidad con la existencia y el cuadro basico.

Articulo 71.- El médico a cargo del consultorio estara facultado para emitir la constancia médica
correspondiente al dia en el que se presentd la emergencia, y, en caso, de que conforme a su criterio el
padecimiento lo amerite.

Articulo 72.- Sera responsabilidad 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, segun corresponda.

Queda estrictamente prohibido que el médico del Instituto expida permisos o incapacidades.
Seccion VI
Estacionamiento

Articulo 73.- El uso del estacionamiento del edificio esta reservado para los servidores publicos del
Instituto, sean miembros del servicio profesional o personal de libre designacion.

Articulo 74.- La Direccion asignara un lugar numerado y el tarjeton correspondiente, Unicamente a los
servidores publicos 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.- El servidor publico al que se le asigne un tarjetobn numerado o, en su caso, un tarjeton
general, y no haga uso del mismo, debera reintegrarlo a la Direccién, toda vez que quedara estrictamente
prohibido darlo prestado o transferirlo.

En caso de detectarse un uso inadecuado de los espacios de estacionamiento, la Direccion tendra la
facultad de retirar el tarjetén y el cajén asignado.

Articulo 76.- La Direccion 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 tendran acceso preferente al estacionamiento, independientemente del
nivel jerarquico de la plaza que ocupen.
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Articulo 77.- Para permitir la entrada de los vehiculos del personal del Instituto ser4 necesario que porten
el tarjetén en un lugar visible.

Articulo 78.- El servidor publico sera responsable del mal uso que pueda derivarse de la pérdida o
extravio de su tarjeton, por lo que dicha contingencia deberd ser reportada a la Direccién, via correo
electrénico, a méas tardar un dia habil posterior al hecho, y siempre bajo protesta de decir verdad. La
generacion o reposicion del tarjetén no tendra costo para el servidor publico.

Articulo 79.- El servidor publico que concluya su relacion laboral con 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
Control y registro de asistencia e incidencias

Articulo 80.- La jornada laboral en el Instituto serd de cuarenta horas semanales. El horario regular de
labores sera el siguiente:

. 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 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 Interno de Control podran establecer un horario flexible para el
personal bajo su adscripcién, el cual consistir4 en adelantar o retrasar el horario una hora, de tal suerte que
quienes inicien su jornada a las 8:00 horas puedan concluirla 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 ninglin caso permitira que los servidores publicos 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 publicos en el Instituto, sean miembros del servicio profesional 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 servidores publicos del
Instituto se efectuara a través de la lectura en el Sistema de Huella Digital, el cual sera de aplicacion general
para todos aquellos 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 las ponencias, secretarias, direcciones generales y al Organo
Interno de Control del Instituto.

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 el Sistema de Huella Digital.

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

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

En este caso, debera remitirse a la Direccién con antelaciéon al inicio de la exencién, la Solicitud de
Exencion de Registro de Asistencia, emitida por el Comisionado, Secretario, Director General o titular del
Organo Interno de Control, segln 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 la Presidencia del Instituto, de acuerdo con la adscripcion de los empleados exentos del registro.

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

La autorizacion de la exencidon quedara sin efecto cuando el servidor publico deje de ocupar el puesto para
el que fue designado originalmente, cuando deje de desempefiar las funciones que la motivaron, o cuando
cambie de adscripcién y por ende de titular de unidad administrativa de adscripcion. En estos casos, sera
responsabilidad del servidor publico iniciar el registro de asistencia en los lectores correspondientes.
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Articulo 85.- La Direccién dara de alta en el Sistema de Huella Digital los datos generales del servidor
publico que corresponda, registrando su nombre completo, nimero de empleado, unidad administrativa de
adscripcion, puesto y fecha de alta en el Instituto.

La huella dactilar se registrar& como un mapa que contiene sus principales caracteristicas, siendo éste
incorporado, protegido y tratado en el Sistema de Datos Personales denominado Sistema de Huella Digital
para la Operacion, Registro y Control de Asistencia e Incidencias, y cuya finalidad serd establecer un
mecanismo que permita llevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias de los servidores
publicos del Instituto.

Dicho sistema se encontrara resguardado en el Centro de Datos de la Direccién 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 que la Direccidn podra aplicar las incidencias o justificaciones que se presenten.

En caso de que algun servidor publico causara baja laboral del Instituto se procedera a cancelar sus datos
confidenciales del Sistema de Huella Digital; es decir, el mapa con las principales caracteristicas de su huella
dactilar, no asi los registros y controles que se tuvieran respecto de su asistencia e incidencias.

Articulo 86.- En el registro y control de asistencia durante el inicio de las labores se observara lo
siguiente:

. El registro de entrada al inicio de las labores establecera 15 minutos de tolerancia;

1. A partir del minuto 16 se considerara retardo, sin que medie justificante alguno. Los retardos se

procuraran compensar el mismo dia de su ocurrencia y registro, al permanecer por lo menos
por un tiempo 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 Direccién a mas tardar dentro de los 10 dias habiles
posteriores.

Articulo 87.- La Direccion 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 servidores
publicos bajo su adscripcion, correspondientes al mes inmediato anterior y, en su caso, de las incidencias,
respecto de las cuales sera responsabilidad de los titulares responder por escrito a la Direccién, en un plazo
méaximo de 10 dias habiles, en torno a la justificacién de las mismas y, en caso de ser omisos, la Direccion
procedera a realizar el descuento correspondiente.

Articulo 88.- Los documentos para justificar las incidencias, seran entre otros:
l. Formato de Justificacién de Incidencias;
1. Solicitud de permiso;

1. 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;

VILI. Constancia de Cuidados Maternos expedida por el ISSSTE;

VIII. Oficio de Comision;

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

X. Oficio que informe sobre licencias u otros asuntos;

XI. Aviso de Vacaciones, y

XII. 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 sera remitido a la Direccion dentro de
los 10 dias habiles siguientes a su expedicién. En caso de impedimento, se notificara via correo electrénico al
titular de la unidad administrativa en donde se encuentre adscrito, asi como a la Direccién y una vez concluido
dicho impedimento deberéa entregarse la documentacion original.
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Articulo 90.- El titular de la unidad administrativa debera informar a la Direccién por escrito de toda
incidencia generada con motivo de una comision oficial y asistencia a cursos de capacitacion, especializacion
ylo desarrollo, previo a su realizacion, utilizando para ello, el oficio de comision o bien, el correspondiente a la
accion de que se trate.

Articulo 91.- Los titulares de las unidades administrativas deberan abstenerse de disponer o autorizar que
un subordinado no asista sin causa justificada a sus labores, asi como de otorgar indebidamente permisos o
comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, acorde a lo dispuesto en la normativa
aplicable en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos.

Articulo 92.- Las omisiones de registro de entrada o salida de los servidores publicos en el Sistema de
Huella Digital, sin la justificacion 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 aplicard 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 percepcién se integra por el
sueldo base y la compensacién garantizada.

Articulo 93.- Las anomalias detectadas por los servidores publicos en el lector de huella digital deberan
ser reportadas de inmediato a la Direccion mediante correo electrénico, a efecto de darles solucién a la
brevedad posible.

Seccion VI
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 la licencia de maternidad, las madres trabajadoras tendran derecho a un permiso
de lactancia por un periodo de seis meses que consistira en alguna de las siguientes acciones:

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

1. Disfrutar de un descanso extraordinario por dia, de 90 minutos durante la jornada diaria, o

1. Iniciar la jornada diaria 90 minutos después, o retirarse 90 minutos 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 posteriores al término de la licencia de maternidad, el escrito u oficio
mediante el cual informe la opcién determinada por la madre trabajadora.

Articulo 96.- Los servidores publicos podran disfrutar de permisos con goce de sueldo, previa autorizacion
del titular de la unidad administrativa de que se trate, debiendo remitir el formato correspondiente a la
Direccion, de conformidad con lo siguiente:

. Tratdndose de fallecimiento del coényuge, concubino(a) o cualquier familiar directo, por
consanguinidad o afinidad, gozara de 3 dias habiles, con autorizacion del titular de la unidad
administrativa;

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

1. En caso de contraer matrimonio, y contando con un afio de antigliedad en el Instituto, gozara de
5 dias hébiles, para lo cual tendrd hasta dos meses posteriores a la fecha del acta de
matrimonio que expida el registro civil para su correspondiente documentacion, contando con la
autorizacion previa del titular de la unidad administrativa;

V. Los titulares de las unidades administrativas, bajo su responsabilidad, podran otorgar 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 periodo 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 este catalogo, y no sera
acumulable de un afio a otro, y
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V. Los servidores publicos que cuenten con cinco afios de servicio ininterrumpidos en el Instituto,
gozaran de un periodo de 5 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 aplicard para aquellos servidores
que continten 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 Direccién los formatos correspondientes, debidamente requisitados y
firmados.

Seccion IX
Vacaciones y dias de descanso

Articulo 97.- Se consideraran dias inhabiles aquellos previstos en el Acuerdo emitido anualmente por el
Pleno del Instituto, 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 habiles de vacaciones por cada seis meses de servicio consecutivo.

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

Articulo 100.- Si por las necesidades del servicio, los servidores publicos no disfrutaran de los dias de
vacaciones en el ejercicio de que se trate, podran hacerlo con posterioridad, una vez que cesen las causas
que lo impidieron, sujetdndose en su caso a la autorizacion del titular de la unidad administrativa.

Articulo 101.- Los servidores publicos que 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 econémica
alguna.

Seccion X
Licencias sin goce de sueldo

Articulo 103.- Las licencias sin goce de sueldo podran ser solicitadas y, en su caso, ejercidas por los
servidores publicos del Instituto, sean éstos miembros del servicio profesional o personal de libre designacion.

Articulo 104.- Las licencias sin goce de sueldo seran procedentes para que los servidores publicos
realicen actividades académicas o de investigacion vinculadas con los temas de interés del Instituto en una
institucion educativa o de investigacion, nacional o extranjera.

Durante el tiempo que dure la licencia no se computara la antigiiedad del servidor publico beneficiado.

Articulo 105.- Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran hasta por un afio, 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 entendera que los servidores publicos del Instituto realizan actividades académicas o de
investigacién, 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;

Il 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

Il. Realicen una investigacion susceptible de dictamen y publicable en el marco de un programa o
un convenio con una institucién académica o de investigacion reconocida.

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

l. Contar con al menos dos afios de antigliedad ininterrumpidos en el Instituto;

Il. Presentar carta de exposicion de motivos donde se especifique el plan o programa académico o
de investigacién que realizara y el tiempo que requerira para cumplirlo, y

Il. Presentar el original de la carta de aceptacion o vinculacion de la institucién en la que realizara
las actividades académicas o de investigacion.
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Articulo 108.- Previo conocimiento y visto bueno del titular de la unidad administrativa de adscripcion, los
servidores publicos interesados deberan presentar su solicitud de licencia sin goce de sueldo ante la Direccién
General, con al menos 30 dias naturales de anticipacién a que ésta de inicio, acompafiada de los soportes
documentales que permitan verificar el cumplimiento de los requisitos mencionados en el articulo anterior.

Articulo 109.- La Direccion General, escuchando la opinion 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 a partir de la fecha en la que se presenté la solicitud.

La Direccién notificard a los peticionarios el dictamen que conceda o niegue la licencia, en un plazo
méaximo de 5 dias habiles siguientes a su emision.

Articulo 110.- En caso de que los servidores publicos que hayan sido beneficiados con el otorgamiento de
una licencia sin goce de sueldo por un afio, deseen gestionar una prérroga por un periodo de tiempo igual,
éstos deberan presentar al Secretario correspondiente, previo conocimiento y visto bueno del titular de la
unidad administrativa a la que se encuentren adscritos, el escrito de solicitud de prérroga de licencia, el cual
debera estar sustentado con las pruebas documentales que justifiquen la pertinencia de su peticion.

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, siguiendo para tales efectos
el procedimiento y los plazos previstos en la presente seccion de los Lineamientos.

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

Articulo 112.- Las personas beneficiarias de una licencia que deseen reincorporarse a sus funciones tras
la conclusién 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 curso o la obra escrita que permita la 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 investigaciéon comprometidas al ser concedida
una licencia.

El informe final sera presentado a la Direccion General, dentro de los 20 dias héabiles previos a la fecha de
su reincorporacion. En caso de no recibir en tiempo y forma dicho documento, la Direccién General, por
conducto de la Direccidn, requerira a los servidores publicos del Instituto el cumplimiento de su obligacion,
apercibiéndolos que en caso de no hacerlo, se procedera a su separacién sin responsabilidad para el Instituto.

Una vez presentado el informe final y sus comprobantes, la Direccién General elaborara un dictamen en el
cual manifestara si los servidores publicos acreditaron los requisitos establecidos; lograron en forma
satisfactoria los objetivos y concluyeron las actividades para las cuales les fue otorgada la licencia sin goce de
sueldo.

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

Seccion Xl

Otorgamiento de apoyo econdmico 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 profesional o personal de libre designacion, para la realizacion de estudios de diplomados,
especialidades, maestrias o doctorados, estard orientado a contribuir con el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Instituto y el desarrollo profesional de éstos.

Articulo 115.- El servidor publico presentara a la Direccion General su solicitud, mediante un formato
establecido denominado Requisiciéon de acciones de aprendizaje, el cual debera estar previamente autorizado
por el titular de la unidad administrativa de que se trate. Dicha solicitud debera formularse con dos meses de
anticipacion a la fecha de inscripcion del programa en cuestion.
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Articulo 116.- Los servidores publicos que soliciten apoyo econdmico para la realizacion de estudios,
deberan sujetarse a lo siguiente:

VI.

Tener antigliedad minimo de un afio como servidor publico en el Instituto;

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

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

Presentar una carta de recomendacion que refiera a los logros del servidor publico, asi como a
la idoneidad de la accién 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 publico 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 debera estar
alineado con los objetivos del area y las necesidades de capacitacion, especializacion y
desarrollo del servidor puablico, estructurado en los objetivos de planeacion estratégica del
Instituto;

b) Mantener un promedio minimo por mddulo, trimestre o semestre, segun corresponda, de
85 en escala de cero a cien;

c) Proporcionar a la Direccion el documento que acredite las evaluaciones acorde a la
periodicidad del plan de estudios, y

d) Una vez concluida la accion de aprendizaje en los términos referidos, el servidor publico
continuara prestando sus servicios en el Instituto, al menos por un periodo equivalente al
cubierto con el apoyo econémico otorgado, contado a partir del dia habil siguiente de
haber concluido.

Articulo 117.- No podra considerarse el apoyo econdémico cuando se trate de pagos retroactivos de
acciones de aprendizaje desarrolladas en forma previa a la solicitud formal del servidor publico.

Articulo 118.- La instancia facultada para dictaminar la peticion 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 Direccién General.

Articulo 119.- La Direccion General, a través de la Direccién, sera la encargada de gestionar el apoyo
econdémico para el otorgamiento de las acciones de capacitacién, especializaciéon y desarrollo en la materia,
una vez autorizadas por la Comision Dictaminadora.

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

Articulo 121.- El apoyo econémico 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:

Diplomado y Especialidad
Apoyo Econdmico Antiguedad en el Instituto*
70% 3 afios 0 mas
60% De 2 afios a 2 afios 11 meses, 15 dias
40% De 1 afio a 1 afio 11 meses, 15 dias
0% Menos de un afio de servicio

*Aflos cumplidos ala fecha en que el servidor publico presente la solicitud.
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Maestria y Doctorado
Apoyo Econ6émico Antigluedad en el Instituto*
50% 3 afios 0 mas
40% De 2 afios a 2 afios, 11 meses, 15 dias
35% De 1 afio a 1 afio 11, meses, 15 dias
0% Menos de un afio de servicio

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

1. El otorgamiento del apoyo econdmico se podra realizar en parcialidades, de acuerdo con los
términos 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 econdémico, en los siguientes casos:

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

1. Cuando el servidor publico no obtenga un promedio minimo de 85/100 en alguno de los
madulos, trimestres o semestres, segun corresponda;

1. Cuando no cumpla satisfactoriamente con la accion 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 a su
persona;
V. Cuando el servidor publico se separe del Instituto sin haber cumplido con el periodo de trabajo

establecido en el inciso d), fraccion VI del articulo 116 de los presentes Lineamientos, y
VI. Cuando se 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:
pago en una sola exhibicién en un plazo que no exceda los 20 dias habiles, o descuento via ndmina dentro de
un mismo ejercicio fiscal.

Por lo 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, condicionandose los tramites de baja del servidor publico de que se trate a
dicho reintegro.

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

Articulo 123.- Una vez concluidos los estudios de diplomado o especialidad el beneficiario del apoyo
econdémico debera presentar ante la Direccion General los documentos que certifiquen la acreditacion de
dichos estudios con un promedio general minimo de 85 en una escala de cero a cien.

En caso de incumplimiento se realizara un requerimiento Unico para que subsane la falta en un periodo no
mayor a 5 dias habiles, a partir de la notificacion.

Ante el incumplimiento a lo previsto en el parrafo anterior, se requerirad al servidor publico beneficiario que
reembolse los recursos recibidos en una sola exhibicion dentro de un plazo que no exceda los 20 dias habiles,
o descuento via némina 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 beneficiarios del apoyo para realizar estudios de maestria o doctorado deberan
acreditar el promedio de 85 en una escala de cero a cien y la realizacion de dichos estudios dentro de los 20
dias habiles siguientes a la conclusién de cada ciclo escolar.

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

De incumplirse lo previsto en el parrafo precedente, se suspenderd el apoyo para los ciclos escolares
subsecuentes.
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La falta definitiva del pago se traducird en la aplicacion de uno o mas descuentos via nomina y se dara
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 sera el mecanismo mediante el cual se detectara a personas fisicas
interesadas en prestar sus servicios en el Instituto. Las fuentes de reclutamiento se conformaran por:

l. Servidores publicos en activo;
1. Personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios;

I1l. Egresados de instituciones de educacién superior que prestan su servicio social o sus practicas
profesionales;

V. Bolsas de trabajo de universidades que tengan convenio con el Instituto;
V. Aspirantes externos que registren su curriculum vitae en la pagina electrénica del Instituto, y
VI. Las demas que se consideren convenientes.

Seccion Il

Seleccién

Articulo 126.- La seleccion sera el procedimiento a través del cual se determinard qué persona fisica
desempefiard un puesto vacante. Los puestos vacantes del servicio profesional en el Instituto se ocuparan
mediante concurso publico y abierto.

Seccion I
Concurso publico y abierto

Articulo 127.- El concurso publico y abierto serd la via para ocupar los puestos vacantes del servicio
profesional adscritos a las direcciones generales del Instituto, lo que permitira, en su caso, el ascenso o
promocién de los servidores publicos de una categoria a otra.

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

l. Publicacion de la convocatoria;
1. Recepcioén de los formatos de inscripcion y asignacion de folios;

111. Revision curricular;

V. Validacion documental;

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

VI. Procesamiento y entrega de resultados, 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, igualdad de oportunidades, imparcialidad, objetividad, y a través de
procedimientos transparentes.
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Articulo 130.- La idoneidad de los candidatos a ocupar un puesto vacante se determinara con base en la
correspondencia con los requisitos establecidos en la respectiva convocatoria que contendrd los
requerimientos del puesto, asi como en los resultados de la revisién curricular y la validacion documental,
ademas de los examenes de conocimientos generales y técnicos especificos, en la evaluacion psicométrica o
de capacidades, y en las entrevistas.

Articulo 131.- En los concursos no se discriminard a nadie por razones de edad, género, discapacidad,
religion, estado civil, origen étnico, condicién social, preferencia sexual, estado de salud, opiniones 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
documentacién que acredite su residencia y permiso para trabajar en México, asi como la documentacién
comprobatoria del dltimo grado de estudios debidamente legalizada ante la Secretaria de Educaciéon Publica.
Los mexicanos tendran preferencia en los procesos para la ocupacién de plazas vacantes.

Articulo 132.- La Direcciéon 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 Comisionado
Presidente o el Secretario respectivo envien a la Direccion General, el cual deber estar acompafiado de la
siguiente documentacion:

. Descripcion y perfil del puesto vacante;

1. Temario y referencias bibliograficas que faciliten la preparacion de los candidatos seleccionados
para presentar el examen de conocimientos técnicos especificos del puesto, y

1. Bateria de preguntas para que se elabore el examen de conocimientos técnicos especificos del
puesto.

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

. Datos de identificacion del puesto vacante contenidos en su descripcién y perfil;

Il Especificaciones respecto de la documentacion valida para comprobar los estudios y la
experiencia laboral, y

1. Bases del concurso:
a) Periodo de registro y recepcion de los formatos de inscripcién;
b) Descripcion de cada etapa del concurso;
c) Ponderacion de cada etapa del concurso para la valoracion;
d) Reglas especificas para la realizacion de entrevistas;

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

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

Articulo 134.- El concurso tendra, por lo menos, las siguientes etapas:
l. Publicacion de la convocatoria;
1. Registro de candidatos;

111. Revision curricular;

V. Validaciéon documental;

V. Examen de conocimientos generales;

VI. Examen de conocimientos técnicos especificos;
VILI. Evaluacién psicométrica o de capacidades;
VIII. Entrevistas, y

IX. Fallo.

Las fracciones de la VI a la VIII seran ponderadas para integrar la calificacion total de los finalistas.
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Articulo 135.- Los puntajes obtenidos por los candidatos en las etapas del concurso seran publicos. La
Direccion General los dara a conocer en la pagina 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 candidato
ganador cuyo nombre se hara publico en el fallo.

Publicacion de la convocatoria y registro de candidatos.

Articulo 136.- El concurso dara inicio en el momento en el que 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 cerraré la convocatoria.

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

Articulo 137.- Los candidatos llenaran el formato de inscripcién correspondiente. El sistema de registro
admitird los formatos de inscripciéon que se reciban durante el periodo de registro, los cuales seran ordenados
de acuerdo con la fecha y hora de recepcion, asignando un folio a cada uno, de manera que se asegure la
confidencialidad del nombre de los candidatos.

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

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

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

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

Articulo 139.- Los candidatos no podran participar en dos o mas 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 informacién vertida en el formato de registro sera
responsabilidad del candidato, bajo protesta de decir verdad y estara sujeta a verificacién en la etapa de
validacion documental.

Revisién curricular.

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

Articulo 142.- El objeto de la Comisién Revisora sera seleccionar a los candidatos que cumplan en mayor
grado con lo establecido en la descripcion y perfil del puesto de que se trate. En todo caso, el nimero de
candidatos seleccionados, serd de un minimo de cinco. Dicha Comisién cefiird su determinacion conforme a
los ponderadores definidos por la Direccién General.

Validacion documental.

Articulo 143.- La Direccién convocara a los candidatos que acrediten la etapa de revision curricular para
gue 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 el formato de inscripcion.

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

Articulo 144.- Los candidatos que 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, declararan que exhibieron documentacion original comprobatoria de su experiencia laboral,
estudios realizados y, en su caso, idioma, y que entienden plenamente que los articulos 243, 244, 245 y 246
del Codigo Penal Federal castiga con pena de prision la elaboracion, uso y aprovechamiento de documentos
falsos, por lo que libera de toda responsabilidad a los servidores publicos del Instituto encargados del
concurso, por errores, inexactitudes o falsedad derivada o contenida en los documentos originales y/o las
copias simples que exhibié para cotejo.
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Articulo 145.- Los candidatos que no asistan a presentar su documentacion 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 concurso. Los candidatos que exhiban informacion apdcrifa quedaran eliminados del
concurso y seran excluidos de participar en cualquier otra convocatoria del Instituto.

Articulo 146.- La Direccion determinard los candidatos que continuaran en el proceso, tomando en cuenta
que:

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

1. No hayan sido destituidos, suspendidos o inhabilitados del Instituto como resultado de la
resolucion de la autoridad competente, y

1. No se encuentren impedidos para desempefiar cualquier empleo, cargo o comision.

Concluida la revision anterior, la Direccion publicara en la pagina de Internet del Instituto el nimero total de
folios que cumplen con los requisitos, distinguiéndolos de aquellos que se encuentren en alguno de los
supuestos del parrafo anterior, y que por lo tanto, pierden el derecho de continuar participando en el concurso.

Aplicacion de los exdmenes.

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

Articulo 148.- Los examenes seran 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 pagina de Internet del Instituto, con
al menos 5 dias habiles de anticipacion a la fecha de los mismos.

El dia de la aplicacion de los exdmenes, 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 concurso. Durante la evaluacion los
candidatos se abstendran de hacer uso de cualquier dispositivo electrénico.

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

Examen de conocimientos generales.

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

Articulo 151.- La calificacién 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, en virtud que se trata de un examen eliminatorio que permitira la
seleccién 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 aplicacién del examen. En dicho reporte se debera especificar folio y 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 y presentar el examen de conocimientos técnicos especificos.

Examen de conocimientos técnicos especificos.

Articulo 154.- En la integracion, aplicacién y calificacién del examen de conocimientos técnicos
especificos, se tomaran en cuenta las siguientes previsiones:

. 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
temas que para tal efecto haya definido el titular de la unidad administrativa de adscripcion del
puesto vacante de que se trate.
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1. La calificacion 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, toda vez que se trata de un examen
eliminatorio que permitira la seleccion de los mejores candidatos.

1. 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 posteriores a la fecha de la aplicacion del 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 escala de cero a cien para cada uno de los candidatos evaluados.

Articulo 156.- Los candidatos que aprueben el examen de conocimientos técnicos especificos podran
continuar en la siguiente etapa del concurso y presentar la evaluacion psicométrica o de capacidades.

Evaluacidn 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 perfil que se tenga de los mismos, deberan estar especificados en la convocatoria.

Articulo 159.- El resultado de la evaluacion psicométrica o de capacidades se expresara en una escala de
cero a cien y tendra un peso especifico en la calificacion final del candidato.

Puntaje final de candidatos.

Articulo 160.- El evaluador debera integrar la calificacion final de cada candidato, la cual resultara de la
suma del resultado obtenido en el examen de conocimientos técnicos especificos y la evaluacion 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:
. Si en el grupo de finalistas hay un candidato interno, se dar4 preferencia a éste;

1. Si se trata de candidatos internos se elegira al que tenga mayor antigliedad en el Instituto y, en
caso de tener la misma antigliedad, se seleccionara al que obtenga mayor puntaje en la etapa
de revision curricular, y

1. Si se trata de candidatos externos se seleccionara al que obtenga mayor puntaje en la etapa de
revision curricular.

Entrevistas.

Articulo 162.- La Direccion publicara la lista de candidatos finalistas en la pagina de Internet del Instituto y
notificard, via correo electrénico a éstos, con al menos 3 dias habiles de anticipacion, sefialando el lugar,
fecha y hora en que 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
identificacion oficial vigente con fotografia, y firmarén la lista de asistencia correspondiente. Los candidatos
que no asistan en la fecha, lugar y horario especificados, perderan el derecho de continuar participando en el
COoNCurso.

Articulo 164.- La Direccidn entregara a cada uno de los integrantes del panel de entrevistadores
conformado por el jefe inmediato superior del puesto a ocupar y el superior jerarquico de éste Ultimo, la
documentacién relacionada con el puesto vacante, a saber:

l. Descripcion y perfil del puesto;
1. Formato de inscripcion de los candidatos finalistas;
Il. Guia de entrevista, y

V. Cédula de resultados por cada candidato en la que los entrevistadores asentaran la calificacion
asignada.
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Panel de Entrevistadores

Puesto a ocupar E1l E2

Secretario / Representante designado
por el Comisionado Presidente (para el
Director de Area Director General caso de los puestos adscritos a las
direcciones generales bajo su
adscripcion)

Subdirector de Area Director de Area Director General
f D rtamen . . . .
Jefe  de epartamento, Subdirector de Area Director de Area
Consultor
Enlace, Asesor Jefe de Departamento / Consultor Subdirector de Area

En todas las entrevistas habrd un representante de la Direccién para verificar que éstas se desarrollen
conforme a los principios establecidos en los 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 tendr4 un peso especifico en la calificacion final del candidato. Al
concluir las entrevistas se entregaran las cédulas 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.

Elaboracion y notificacion del fallo.
Articulo 166.- El fallo determinara el resultado del concurso.

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

En el proyecto de fallo 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 desierto, debera fundarse y motivarse.

Articulo 168.- El fallo sera notificado a los candidatos finalistas, via correo electrénico, a mas tardar dentro
de los 3 dias habiles posteriores. El folio del candidato ganador sera notificado a través de la pagina de
Internet 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.- ElI cambio de adscripcién podra darse por necesidades del Instituto o a solicitud del
miembro del servicio, en éste Ultimo caso el servidor de que se trate debera contar al menos con 6 meses de
antigiiedad en el puesto. Quienes pertenezcan al servicio profesional podran ser cambiados de su adscripcion
a otro puesto vacante del servicio, o a uno de libre designacion con el mismo grupo, grado y nivel del
Catalogo, siempre que cumplan con el perfil del puesto.

Cuando se trate de un cambio de adscripcidon para ocupar un puesto vacante de libre designacion la
antigiedad del personal del servicio se vera interrumpida, pero no perderan el 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 Instituto se realizard como consecuencia de las
modificaciones a su estructura organica, para lo cual sera necesario dar cumplimiento a lo dispuesto en los
presentes Lineamientos. Una vez aprobadas las modificaciones la Direccion notificard la nueva adscripcion
gue le corresponda al personal del servicio que cumpla con el perfil del puesto.
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Articulo 171.- Las readscripciones se realizaran, previo 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 mando; es decir, de las areas 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 trdmites 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 Comisionado Presidente o el Secretario del area entrante de adscripcion sera el responsable de
tomar la decision.

Articulo 173.- El personal del servicio profesional podra obtener una renivelacion (cambio de nivel dentro
de la misma categoria de puesto) siempre que cumpla al menos con 6 meses de antigliedad en el puesto que
ocupa y de acuerdo con lo establecido en el Manual de Percepciones de los servidores publicos vigente,
previo 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 mando.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO
Seccion |
Platica de bienvenida e induccion institucional

Articulo 174.- Los miembros del servicio profesional recibirdn por parte de la Direccidon una platica de
bienvenida e induccién institucional, a través de la cual se les daré a conocer informacién sobre la naturaleza
juridica de la Institucion, asi como la mision, visién, objetivos y atribuciones establecidas en el marco
normativo aplicable, ademas de la estructura organica, los derechos y obligaciones de los servidores publicos,
asi como el Cédigo de Etica del Instituto.

Seccion Il
Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo

Articulo 175.- El Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo serd obligatorio para los
miembros del servicio profesional del Instituto, el cual tendra las siguientes etapas:

. Planeacion y ejecucion, y
1. Evaluacion.

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

En cada una de las etapas del Programa el Instituto podrd apoyarse en prestadores de servicio o
empresas especializadas.

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 176.- El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo sera el
instrumento que permitira detectar las necesidades de actualizacion y desarrollo de los miembros del servicio
y servira de base para elaborar el Programa correspondiente. Su disefio, aplicaciéon e integracion sera
responsabilidad de la Direccién.

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

. Las prioridades establecidas en el plan estratégico del Instituto;

1. Las areas de oportunidad identificadas en forma cotidiana por los superiores jerarquicos, y
1. El grado de dominio de las competencias establecidas en el perfil de puesto.

Elaboracion e integracion del Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo.

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

La oferta contenida en el Programa se enfocara en las capacidades técnicas especificas y transversales.
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Articulo 179.- El proyecto de Programa definira:

. Las acciones de capacitacion, especializacion y desarrollo, en las modalidades: Presencial, a
distancia, y Mixta.

Il Para la participacion 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 capacitacion, especializacion y desarrollo cumpliran los siguientes
requisitos que garanticen su calidad:

. Congruencia de los diversos elementos de la accion, tales como: perfil idoneo de los
instructores, objetivos, temario y plan curricular, capacidades a desarrollar, informacion y
criterios de evaluacion al participante, asi como de las acciones;

1. Técnicas y metodologias adecuadas conforme al contenido tematico, con el fin de fortalecer el
aprendizaje;

1. Lenguaje y el disefio grafico apropiados para fortalecer el proceso de aprendizaje;
V. Previsién de facilidades de interaccion entre el participante y el instructor, y

V. Cumplimiento de las caracteristicas operativas de compatibilidad, 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 médulos.

El cumplimiento de estos requisitos sera responsabilidad de las instituciones o instancias capacitadoras 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 capacitacién, especializacion y desarrollo formal, que sean afines
con el quehacer sustantivo en materia de transparencia, rendicion de cuentas, derecho de acceso a la
informacién, combate a la corrupcion, y derecho de proteccién 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 cumplimiento del Programa sera necesario que los titulares de las
unidades administrativas otorguen las facilidades a los miembros del servicio bajo su adscripcion, a fin de que
éstos participen en ellas, sin afectar los resultados institucionales.

Aprobacion y divulgacion del Programa de Capacitacién, Especializacion y Desarrollo.

Articulo 184.- El Programa serd aprobado por la Direccién General, quien debera difundir entre los
miembros del servicio el periodo y los mecanismos de inscripcion al mismo, para lo cual utilizara la pagina o el
correo electronico institucionales.

Ejecucién del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo.
Articulo 185.- El Programa sera ejecutado por la Direccién de acuerdo con el calendario correspondiente.

Articulo 186.- La participacion de los miembros del servicio en el Programa 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 instituciones instructoras que
impartan las acciones, siendo la calificacion minima aprobatoria de 70 puntos en una escala de cero a cien.

Seguimiento y Evaluacion 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 supervisién y seguimiento que garanticen la calidad
de las acciones de capacitacion.

Articulo 189.- La evaluacién del Programa consistira en determinar en qué medida se cumplieron los
objetivos de aprendizaje de las acciones, para lo cual la Direccion se apoyara del consultor externo encargo
de impartirla, quien debera proporcionar los elementos de evaluacion aplicados para medir dicho
cumplimiento.
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CAPITULO TERCERO
DE LA EVALUACION BIENAL DEL DESEMPERNO
Seccion |
Disposiciones generales

Articulo 190.- La evaluacion bienal del desempefio tendrd como objetivo principal valorar el cumplimiento
cualitativo y cuantitativo de las metas asignadas a las unidades administrativas, asi como su contribucién 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 evaluacion bienal del desempefio tendré los siguientes propésitos:
. Valorar el cumplimiento de las metas y la obtencion de resultados;
1. Aportar elementos objetivos para el otorgamiento de estimulos;

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

V. Detectar necesidades de capacitacion, especializacion y desarrollo, tanto individuales como
colectivas, y
V. Establecer medidas correctivas de acuerdo con los resultados.

Articulo 192.- Los miembros 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 evaluaciéon 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 desempefio tendra las siguientes etapas:
. Planeacion:
Il Ejecucion, y
Il Evaluacion.

En cada una de las etapas el Instituto podra apoyarse de prestadores de servicio o empresas
especializadas.

Articulo 195.- La calificacion minima aprobatoria sera de 70 puntos en una escala de cero a cien.

Articulo 196.- Los evaluadores, una vez asignada la calificacion, convocaran a sus evaluados para darles
a conocer los resultados y las razones por las que se les otorga una determinada calificacion, con objeto de
reconocer los desempefios destacado e identificar las acciones de mejora.

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

Articulo 197.- El Pleno podréa ordenar la instrumentacion de las medidas encaminadas a elevar la calidad
de los instrumentos de la evaluacion del desempefio.

Articulo 198.- Con base en el dictamen de resultados, la Direccion General estara en posibilidades de:

. Elaborar la relacién 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;

1. Llevar a cabo la implementacion del Programa de Seguimiento Especial para aquellos
integrantes del servicio que no hayan aprobado la evaluacion bienal del desempefio, y

IIl. Proceder administrativamente para llevar a cabo la separacién de quienes no hayan aprobado
la evaluacion bienal del desempefio, asi como tampoco el Programa de Seguimiento Especial,
de conformidad con los presentes Lineamientos.
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Seccion Il
Programa de seguimiento especial

Articulo 199.- El Programa de Seguimiento Especial tendré por objeto apoyar a los miembros del servicio
que no hayan aprobado la evaluacion bienal del desempefio.

Articulo 200.- Dicho Programa sera de caracter obligatorio para los miembros del servicio profesional que
se encuentren dentro del supuesto previsto en la fraccién Il 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:
. Desempefio profesional sobresaliente, y
1. 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
profesional seran los siguientes:

. Igualdad de oportunidades,
1. Reconocimiento al mérito, y
1. Equidad.

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

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

1. Los estimulos no podran ser considerados en ningin caso como un ingreso fijo, regular o
permanente, ni formaran parte del salario que perciben los miembros del servicio en forma
ordinaria.

Seccion |l
Otorgamiento de los estimulos
Articulo 205.- Los estimulos podran consistir en:

l. Retribuciones econémicas, hasta por el monto definido anualmente por el Pleno del Instituto, el
cual no podra ser menor a 15 dias de salario integrado correspondiente al nivel del miembro del
SErvicio;

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

111. Reconocimientos, y

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

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

En el caso de la fraccion IV, el miembro del servicio que resulte beneficiado dispondra del periodo de un
afio calendario, a partir de la fecha de su otorgamiento, para ejercer tal estimulo en la forma que mejor le
convenga. Vencido este término, caducara el derecho del miembro del servicio para disfrutar de los dias de
descanso adicionales que haya obtenido.
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Articulo 206.- Asimismo, tendran derecho a recibir estimulos siempre que obtengan una calificacion
aprobatoria en su evaluacion bienal del desempefio, sin perjuicio de acreditar los requisitos adicionales que se
prevén en este ordenamiento.

Seccion 1l
Procedimientos y requisitos para acceder a los estimulos
Desempefio profesional sobresaliente.

Articulo 207.- Los estimulos que se otorguen en la modalidad de “Desempefio profesional sobresaliente”
se concederan en forma bienal a los miembros del servicio que hayan obtenido una calificacién igual o
superior a noventa y cinco puntos, en una escala de cero a cien, en la evaluacion bienal del desempefio.

Articulo 208.- La Direccion General identificard a cada uno de los miembros del servicio que se ubiquen
en el supuesto antes sefialado, especificando sus respectivas calificaciones obtenidas en la evaluacién bienal
del desempefio para organizarlos en orden decreciente. Asimismo, los agrupara conforme a las categorias de
puesto.

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

Articulo 210.- Confirmada la relacién de los miembros del servicio que se hicieron acreedores a un
estimulo, éstos seran notificados de dicho beneficio, a través de los medios que para tales efectos defina la
Direccién General.

Especializacién de conocimientos 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 miembros del servicio que elaboren, de manera individual o
colectiva, trabajos de investigacion calificados en los tres primeros lugares.

El nimero méaximo de miembros del servicio que podra participar en la elaboraciéon de un trabajo colectivo
sera de tres.

Los trabajos de investigacion deberan contener propuestas innovadoras y (tiles 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 Direccién General formulara la convocatoria para la entrega de este reconocimiento en
forma bienal, en ella fijara las bases a que se sujetara la elaboracion de los trabajos escritos de investigacion,
describira los requisitos metodoldgicos que deberan contener, la fecha limite y el lugar de recepcion de los
trabajos, asi como el dia en que se determinard el nombre del o los ganadores y la fecha en la que se
realizara la premiacion.

Articulo 213.- Los participantes deberan manifestar por escrito que sus trabajos son inéditos, no se
realizaron con motivo de sus funciones, son de su autoria y ceden sus derechos al Instituto en caso de
resultar ganadores.

Articulo 214.- La Direccién General sometera a la evaluacion del Comité 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.- ElI Comité Editorial podra declarar desierto el otorgamiento de este estimulo si determina
gue no existen trabajos con la calidad necesaria para ser premiados.

Articulo 216.- Los autores de los trabajos calificados en los tres primeros lugares recibirdn un Diplomay el
estimulo que determine el Comité Editorial, sujeto a la disponibilidad presupuestaria del Instituto.

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 Editorial y sujeto a la disponibilidad presupuestaria
del Instituto.
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Articulo 218.- Los trabajos ganadores podran ser publicados en formato electrénico o impreso, de
acuerdo con los recursos disponibles para ello, siempre y cuando el autor atienda las observaciones o
correcciones del dictamen del Comité Editorial correspondiente.

Articulo 219.- EI Comité Editorial podrd conceder reconocimientos honorificos a los autores de los
trabajos que no hayan resultado 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 que se hicieron
acreedores a dicho beneficio, a través de los medios que para tales efectos se definan.

CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE RESULTADOS
Seccion |
Fase inicial

Articulo 221.- El procedimiento de revisiébn de resultados es el medio de impugnacién que podran
interponer:

l. Los candidatos internos y externos de un concurso, inconformes con el fallo definitivo;

I. Los miembros del servicio inconformes con los resultados de las evaluaciones obtenidas en el
Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo;

M. Los miembros del servicio inconformes con los resultados de la Evaluacion Bienal del
Desempefio, y

V. Los miembros del servicio inconformes con los resultados del otorgamiento de estimulos.
Articulo 222.- El escrito inicial del procedimiento de revision debera contener:

. Autoridad a la que se dirige;

1. Nombre completo del interesado;

1. Domicilio para oir y recibir notificaciones, y en caso de preferirlo, correo electrénico para el
envio de toda clase de notificaciones incluidas las personales;

V. Resultado impugnado;

V. Fecha de notificacion del resultado impugnado;

VI. Antecedentes del resultado impugnado;

VIL. Agravios en los que funde y motive su impugnacion;
VIII. Pruebas que ofrezca;

IX. Firma del interesado, y

X. Anexos que se consideren necesarios.

Articulo 223.- El escrito inicial sera improcedente y, por lo tanto desechado, por las siguientes causales:
. Presentacion extemporanea,;

1. Falta de la firma autégrafa del interesado;

1. Falta de expresién de los agravios en los que se funde el resultado impugnado, e

V. Impugnacion de resultados distintos a los expresamente sefialados en el articulo 221 de los
presentes Lineamientos.

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

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

La Direccidon General de Asuntos Juridicos dictara el acuerdo mediante el cual se admita a tramite el
procedimiento de revisién de resultados o, en su caso, lo deseche por actualizarse alguna causal de
improcedencia.
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En caso de que el escrito inicial del procedimiento de revisidn no esté debidamente firmado por el
interesado, la inconformidad de éste 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 que, en un plazo 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 admisién, la Direccion General de Asuntos Juridicos determinara los efectos suspensivos
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 expresados por el interesado.

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

En cualquier momento del procedimiento de revisién de resultados el interesado podra desistirse del
mismo.

Articulo 226.- Las autoridades responsables, mediante un informe, deberdn 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 interesado.

Seccion Il
Fase Probatoria

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

Solo se admitiran las pruebas que se hayan ofrecido en el escrito inicial del procedimiento de revision de
resultados o en el informe que presenten las autoridades responsables.

Articulo 229.- En el acuerdo de admision de las pruebas, se sefialara la fecha y hora en la que se
celebrara la audiencia de desahogo, la cual debera realizarse a méas tardar dentro de los 10 dias habiles
siguientes.

En el caso de que Unicamente se ofrezcan pruebas documentales, se determinard 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
instruccion. Si la Direccion 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 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 plazo, con alegatos o sin
ellos, la Direccion General de Asuntos Juridicos emitira el acuerdo de cierre de instruccion.

Seccion Il
Fase resolutoria

Articulo 230.- La resolucién sera emitida por la Direccion General de Asuntos Juridicos dentro de los 20
dias héabiles siguientes a aquél en que se dicte el acuerdo de cierre de instruccion.

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

Articulo 232.- La resolucion podra confirmar, anular o modificar los resultados impugnados.

Articulo 233.- La anulacion de los resultados impugnados tendra por consecuencia:
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. Declarar desiertos los concursos publicos y abiertos;

1. En el Programa de Capacitacion, Especializacién y Desarrollo, y en la Evaluaciéon Bienal del
Desempefio, la practica de un nuevo calculo de la calificacion de los miembros del servicio, sin
tomar en cuenta los resultados anulados, y

M. El otorgamiento de estimulos solicitados.

Articulo 234.- La modificacion de los resultados impugnados tendrd 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 transcurrido el plazo para
impugnarlos o, en su caso, cuando se hayan resuelto los procedimientos de revision formulados en su contra.

Seccion IV
Cumplimiento del fallo

Articulo 235.- La resolucién debera cumplirse en un plazo de 5 dias habiles contados a partir de su
notificacién. En dicha resoluciéon se ordenara que las autoridades responsables rindan a la Direccion 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
circunstanciado, la Direccion General en comento dara por incumplida la resoluciéon 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
Seccion |
Designacion directa

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

. El personal adscrito a las ponencias de los comisionados;

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

IIl. Los directores generales adscritos a la Presidencia y a las secretarias del Instituto;
V. 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 Profesional “B”, el Jefe de Departamento
de Servicio Profesional “C”, el Jefe de Departamento de Seleccion de Personal y el Enlace
adscrito a la Direccion, todos con dependencia jerarquica de la Direccion General;

VI. El personal encargado de resolver los procedimientos de impugnacion en contra de los fallos
definitivos, respecto de los procedimientos de revision 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 Consultivo “B”, adscritos a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, y

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

Articulo 237.- La designacion directa operara soélo para el ingreso, promocién o ascenso del personal en
puestos de libre designacion.
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Articulo 238.- La ocupacion de los puestos vacantes de libre designacion adscritos a las ponencias de los
comisionados y a las oficinas de los secretarios, sera facultad exclusiva del titular de la unidad administrativa
segun corresponda. No obstante, los estandares de su perfil académico y laboral deberan permitir valorar
como capacidades ineludibles: el conocimiento especializado respecto de los derechos tutelados por el
Instituto, asi como el liderazgo, compromiso, confianza, responsabilidad y el trabajo en equipo.

Articulo 239.- Las designaciones directas en los puestos de Director de Desarrollo Humano y
Organizacional, Subdirector de Servicio Profesional, Jefe de Departamento de Servicio Profesional “A”, Jefe
de Departamento de Servicio Profesional “B”, Jefe de Departamento de Servicio Profesional “C”, Jefe de
Departamento de Seleccién de Personal y Enlace adscrito a la Direccion, todos bajo la linea de mando de la
Direccion General, asi como en los puestos de Director de lo Consultivo, Subdirector de lo Consultivo, Jefe de
Departamento de lo Consultivo “A” y Jefe de Departamento de lo Consultivo “B” adscritos a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, seran autorizadas por el Comisionado Presidente y el Director General
correspondiente, cuidando en todo momento que los aspirantes a ocupar los puestos cumplan con los
requerimientos establecidos en la descripcion y el perfil de que se trate.

Seccion |l
Readscripcion y Renivelacion

Articulo 240.- El cambio de adscripcion podra darse por necesidades del Instituto o a solicitud del servidor
publico.

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

Los servidores publicos que ocupen un puesto de libre designacion y estén interesados en ocupar una
vacante del servicio profesional deberan 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 organica, para lo cual sera necesario dar cumplimiento a lo dispuesto en los
presentes Lineamientos. Una vez aprobadas las modificaciones a la estructura organica, la Direccion
notificard la nueva adscripcion que les corresponda a los servidores publicos que cumplan con el perfil del
puesto.

Articulo 243.- Las readscripciones de un puesto a otro 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 de que se trate; es decir, de las areas 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 mismo nivel jerarquico, la Direccion
General emitird el nombramiento correspondiente. En el caso de existir diversas solicitudes de cambio de
adscripcion relacionadas con un mismo puesto, decidird el Comisionado Presidente o el Secretario del area
entrante de adscripcion.

Articulo 244.- El personal de libre designacion podra ser renivelado (cambio de nivel dentro de la misma
categoria de puesto) mediante autorizacion expresa de su titular, y de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Percepciones de los servidores publicos vigente.

Articulo 245.- El personal de libre designacion que sea candidato a una renivelaciéon debera cumplir 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
Seccion |
Causales

Articulo 246.- La baja de los servidores publicos, sean éstos miembros del servicio profesional o personal
de libre designacion, se producira por las siguientes causas:
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Por Voluntad del Servidor Publico

V.

Una vez que la unidad administrativa o el superior jerarquico remita a la Direccion General el
documento de renuncia debidamente firmado por el servidor publico, en el cual conste dicho
acto juridico, procedera de inmediato a la separacién del mismo.

La Direccién General de Asuntos Juridicos serd la unidad responsable de realizar las gestiones
necesarias para ratificar el Convenio de Terminacién de la Relacion Laboral ante la autoridad
competente. Por su parte, la Direccién General llevard a cabo los tramites administrativos
necesarios para otorgar al ex servidor publico la documentacion a través de la cual se da por
concluida su relacién 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 trabajo e invalidez, que identifique la incapacidad fisica 0 mental, si ésta
es de caracter permanente, procedera a su separacion sin responsabilidad para el Instituto.

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

Derivado de la naotificacion de la conclusion del tramite de jubilacién, la Direccién General
procedera a la separacién correspondiente del servidor publico.

Consecuencia de la recepcion del acta de defuncion de un servidor publico, la Direccion
General procederé a la terminacion de dicha relacion de trabajo.

Derivadas de un Procedimiento por Incumplimiento de Obligaciones

VI.

VILI.

VIII.

XI.

XII.

A partir de la recepcion de las actas administrativas que se hayan instrumentado en la unidad
administrativa de adscripcion, la Direccion General iniciara el tramite de separacion del servidor
publico que haya incurrido en abandono de empleo.

La Direccion General de Asuntos Juridicos asesorard a las unidades administrativas para la
elaboracién de dichas actas, y en su caso, notificara a los servidores publicos la terminacién del
nombramiento.

Cuando la Direccion General advierta que el servidor publico 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 que en caso de no
hacerlo, se procedera a su separacion sin responsabilidad para el Instituto.

Cuando la Direccidn General identifique que el dictamen de resultados de la evaluacion bienal
del desempefio del servidor publico refleje que éste no ha aprobado la evaluacién, asi como
tampoco el Programa de Seguimiento Especial, se procederd a su separaciéon sin
responsabilidad para el Instituto.

Cuando se trate de una sentencia que imponga al servidor publico 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 publico.

Cuando la Direccion General reciba de la autoridad administrativa competente, copia de la
resolucion que determine la destitucion del servidor publico del cargo que ocupe en el Instituto y
procedera a su separacion.

Por la remocion que ordenen los Comisionados, los Secretarios y el Titular del Organo Interno
de Control con relacion a su personal de apoyo.

Cuando un servidor publico transgreda las obligaciones dispuestas en el articulo 30 de los
presentes Lineamientos, ya sea por incurrir en mas de una ocasion en la infraccion de alguna
de sus fracciones, o bien, por incumplir dos o0 méas durante un ejercicio fiscal.
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Seccion Il
Tramite de baja

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

Articulo 248.- El escrito de renuncia debera contener al menos los siguientes datos:
. Fecha de presentacion;
1. Nombre completo del servidor publico;

1. El cargo o puesto desempefiado;

V. El nivel salarial percibido;
V. La unidad administrativa de adscripcion, y
VI. La fecha especifica a partir de la cual surte efectos la baja.

Articulo 249.- El servidor publico que cause baja del Instituto, una vez que haya hecho entrega del escrito
de renuncia a la Direccién, deberd solicitar a ésta la expedicién de la “Constancia de no adeudo”, la cual le
sera entregada a mas tardar dos dias habiles después de su peticion.

El tramite de liberacion de la “Constancia de no adeudo” sera personal, por lo que cada servidor publico
debera acudir ante las 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
Direccion, a efecto de llevar a cabo su validacion.

Articulo 250.- La Direccién procedera a la elaboracion de la “Hoja Unica de servicios”, la cual sera puesta
a disposicion del ex servidor publico que causoé baja, dos dias héabiles 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 Federacién y entraran
en vigor en forma escalonada conforme a las siguientes previsiones, a fin de permitir su operacién ordenada y
coherente:

. 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 seleccién en el segundo
semestre de ese afio.

Il El Capitulo Segundo “Del Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo”, del Titulo
Unico del Libro Tercero entrard en vigor en 2017, debiendo capacitarse a los servidores
publicos en el segundo semestre de ese afio.

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

V. 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 “Del Procedimiento de Revisién de Resultados” del Titulo Unico del Libro
Tercero entrara en vigor en el segundo semestre de 2017.

Los Libros, Titulos y Capitulos no sefialados entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- La Direcciéon General de Administracion 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 Direccién General de Administracion llevara a cabo una revision integral de los objetivos y
las funciones de cada uno de los puestos que integran la estructura organica del Instituto, con objeto de
identificar a aquellos que continuaran siendo parte del Servicio Profesional 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 vigor de los presentes Lineamientos.

(R.- 443622)
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