CC. COMISIONADOS DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO

A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL
ESTADO DE GUERRERO

PRESENTES.

El suscrito JOAQUIN MORALES SANCHEZ, con fundamento en los articulos 123,
fraccion X de la Constitucion Politica del Estado de Guerrero; 45, fracciones [ y X, de la
Ley ntimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Guerrero, pongo a consideracién de este pleno, para que se analice y en su momento se
apruebe, el proyecto de ACUERDO, que contiene el Reglamento de Servicio profesional
de Carrera del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Guerrero, lo anterior al tenor de los siguientes:

CONSIDERANDOS

I. La reforma a la Constitucién Federal en materia de transparencia publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 7 de febrero del afio 2014, constituyd la parte medular para
sentar las bases y garantizar el derecho al acceso a la informacion y la transparencia.

I1. El articulo quinto transitorio de la reforma citada, establecid un plazo de un afio, para
que las legislaturas de los Estados armonizaran su normatividad respectiva conforme a lo
establecido en la Constitucion Federal. Atendiendo a este mandato, el 4 de abril de 2014, el
Congreso del Estado de Guerrero reformo la Constitucion local. Posteriormente, el 4 de
mayo del ano 2015, se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que de igual manera, segin lo estipulado
por el quinto transitorio otorgod el plazo de un afio para que las leyes de transparencia y
acceso a la informacion publica se armonizaran en terminos de dicha ley. Textulamente el
quinto transitorio sefala:

“Quinto. El Congreso de la Union, las legislaturas de los Estados y la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, tendran un plazo de hasta un afo, contado a partir de la entrada en vigor del
presente Decreto, para armonizar las leyes relativas, conforme a lo establecido en esta Ley.
Transcurrido dicho plazo, el Instituto sera competente para conocer de los medios de impugnacion
que se presenten de conformidad con la presente Ley.”

II1. En este tenor, el Congreso del Estado de Guerrero, el 5 de mayo de 2016, aprob¢ la Ley
nimero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero,
misma que se publicd en el Periddico Oficial del Estado de Guerrero el 7 de mayo del
presente afio. La citada Ley, en su nimeral 219, sefala:



“Articulo 219. El Instituto debera establecer normas y procedimientos que sienten las bases para la
organizacion, funcionamiento y desarrollo de un Sistema de Servicio Profesional de Carrera, que
garantice la capacitacion, profesionalizacion y especializacion de sus servidores publicos, en las
materias de acceso a la informacion, proteccion de datos, transparencia, rendicion de cuentas,
gobierno abierto, archivos y otras afines.

El servicio civil de carrera se rige por los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad,
especializacion, honradez, lealtad y eficiencia.

El Reglamento establecera y desarrollara las bases para la seleccion, permanencia, promocion,
capacitacion y actualizacion del personal del Instituto.

Los miembros del Pleno solo podran ser removidos de sus cargos por el Congreso del Estado, cuando
medie causa grave de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Guerrero y de acuerdo a los términos del Titulo Décimo Tercero de la
Constitucion Estatal.”

En atencion con lo sefialado, es menester que este Organo garante, expida el Reglamento
del Servicio Profesional de Carrera —omitiendo servicio civil- para continuar con el proceso
de armonizacion legislativa motivada por sendas reformas constitucionales y legales en
materia de Transparencia, y con ello, otorgar certeza juridica a los actos laborales de
contratacidon, permanencia, acensos, promociones, sepracion y demads acciones del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Guerrero (ITAIGro).

IV. De conformidad con los articulos 120 al 123 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Guerrero, el Instituto de Transparencia, Acceso a la informaciéon y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Guerrero (ITAIGro), es un organismo
publico auténomo con personalidad juridica y patrimonio propio, autonomia técnica,
presupuestal, de gestion, organizacion y decision, garante de la transparencia, acceso a la
informacion publica, asi como de la proteccion de datos personales. Al tenor de estas
consideraciones, es que el articulo 44, fraccion II, inciso c), de la Ley Numero 207 de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado, establece atribuciones en materia
normativa, a saber la de aprobar los reglamentos, lineamientos, manuales de procedimiento,
politicas y demds normas que resulten necesarias para el funcionamiento del Instituto y que
sean de su competencia en términos de la presente Ley.

V. Derivado de los argumentos anteriores, es que el ITAIGro tiene la facultad de aprobar el
Reglamento, en virtud de que es necesario para complementar acciones que por ley se esta
obligado hacer, maxime que el Reglamento anterior no estd homologado con las reformas
antes mencionadas.



VI. Que el articulo 109 de la Constitucion del Estado Libre y Soberano de Guerrero,
establece que los 6rganos Autonomos, como lo es el ITAIGro, implementaran un servicio
profesional de carrera, en donde se reconocerdn el ingreso, permanencia, promocion y
remocion del encargo, los servicios prestados a la institucion especifica con mérito,
capacidad, profesionalismo y ética, con independencia de los exdmenes respectivos.

VII. Que en esta misma logica el articulo 219 de la Ley Numero 207 de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado, sefiala que el Instituto debera establecer las
normas y procedimientos que sienten las bases para la organizacion, funcionamiento y
desarrollo de un sistema de servicio profesional de carrera. Lo anterior significa que
Instituto tiene 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,
finalidad que se busca plasmar en este Reglamento.

La propuesta de referencia se integra por 201 articulos a lo largo de los cuales se integran
diversas 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.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en los articulos 120 al 123 de la
Constitucion del Estado; 44, fraccion 11, Insico c), 45 y Articulo Décimo Transitorio de la
Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Guerrero, los comisionados integrantes de Pleno del Instituto emiten el siguiente:

ACUERDO

UNICO.- Se aprueba el Reglamento del Servicio Profesional de Carrera del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Guerrero (ITAIGro).

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

Articulo 1.- El presente Reglamento es de observancia general para todos los servidores
publicos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Guerrero y tiene por objeto establecer el servicio profesional de



carrera, que garantice la capacitacion, profesionalizacion y especializacion en las materias
de acceso a la informacién, proteccion de datos, transparencia, rendicion de cuentas,
gobierno abierto y otras afines.

Articulo 2.- El servicio profesional de carrera se rige por los principios de legalidad,
imparcialidad, objetividad, especializacion, honradez, lealtad, competencia por mérito,

calidad, equidad de género y eficiencia.

Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:

I. 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;

II. Catalogo: El Catalogo de Puestos del Instituto;

I11. Comisionados: Los integrantes del Pleno del Instituto;

IVv. 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 descripcion ubican e identifican a un puesto dentro del
Instituto, estableciendo ademas los requisitos que se deberan cubrir para su ocupacion;

V. DAF: La Direccion de Administracion y Finanzas;

VL Disponibilidad Presupuestal: La suficiencia de recursos financieros con que se
cuente en el ejercicio fiscal de que se trate;

VII. ITAIGro o Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Guerrero;

VIII. Reglamento del ITAIGro: El Reglamento del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Guerrero;
IX. Estructura Organica: El ordenamiento jerarquico y especializado de las

unidades administrativas del ITAIGro, que a través del trabajo organizado y coordinado
buscan alcanzar los objetivos y metas establecidas en el marco normativo aplicable;

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

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

XII. Reglamento: El reglamento del Servicio Profesional de Carrera del ITAIGro.
XIII. Nivel: La escala de percepciones ordinarias identificada en el Tabulador de
Percepciones, relativa a los puestos ordenados en un mismo grupo y grado;

XIV. 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 seleccidn, en términos de lo dispuesto en el articulo 5 de este reglamento;

XV. Personal de carrera: Los servidores publicos del Instituto que ocupen plazas del
servicio profesional, en términos de lo establecido en el articulo 5 del presente
ordenamiento;

XVI. Pleno: El 6rgano méaximo de direccion y decision del Instituto, mismo que esta
integrado por siete comisionados;

XVII. Ponencia: El equipo de trabajo que apoya a un Comisionado en la ejecucion de



sus funciones;

XVIII. 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;

XIX. Secretarios: Los titulares de las secretarias Ejecutiva y de Acuerdos;

XX. 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 y demas unidades administrativas;

XXI. Servicio profesional de carrera: 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 desempeiio, impulsando el desarrollo profesional de sus miembros;

XXII. 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
Catélogo, y

XXIII. Unidades Administrativas: Las areas a las que se les confieren atribuciones
especificas en el Estatuto Orgénico.

Articulo 5.- Seran sujetos y se regirdn por el servicio profesional los puestos con niveles de
Jefe de Departamento, actuario, oficial de partes y personal adscrito a las direcciones del
Instituto, de conformidad con el Catdlogo, con excepcion de aquellos de libre designacion;
a saber:
I. El personal adscrito a las ponencias de los comisionados;
I1. Los secretarios y el personal adscrito a las oficinas de los mismos;
III. Los directores del Instituto;
IV. 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 DAF sera la instancia facultada para implementar, dar seguimiento y
vigilar la correcta aplicacion de este reglamento. Asimismo posee la competencia de
someter o proponer al Pleno del Instituto proyectos de reforma a dicho ordenamiento, con
objeto de actualizar su contenido y asegurar su Optima aplicacion.

La DAF, en colaboracion con la Direccion Juridica Consultiva, 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 &mbito 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 I
Diseiio y modificacion de la estructura organica
Articulo 8.- La estructura organica del Instituto se conforma por las siguientes unidades
administrativas:

L Secretario Ejecutivo;
II. Secretaria de Acuerdos;
I1I. Direcciones:

a) Administracion y Finanzas;
b) Juridica Consultiva;
c) Promocion y Capacitacion;
d) Proteccion de datos personales
e) Archivos y gestion documental;
f) Tecnologias de la informacion;
g) Verificacion y evaluacion de los Sujetos Obligados;
h) Comunicacion social;
1) Unidad de transparencia;
j) 3 Ponencias

IV.  Delegado Regional,

V. Actuario;

VI.  Oficialia de partes; y

VII. Las demas que autorice el Pleno.

Articulo 9.- Toda modificacion a la estructura orgédnica de las unidades administrativas que
integran el Instituto deberd estar debidamente justificada por el titular de las mismas, y
proponerse a consideracion del Pleno, observando para tales efectos lo siguiente:

I. 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 para el ejercicio
fiscal que corresponda;

II. Alineacion con la mision, vision y objetivos institucionales;

I1I. Congruencia con los objetivos y atribuciones de la unidad administrativa;

IV. 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;

VL Definiciéon de los niveles de autoridad y responsabilidad, cuidando la no
duplicidad de funciones;

VII. 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
solo nivel.

Articulo 10.- La DAF, apoyara en la integracion de los documentos y brindaré la asesoria
técnica necesaria a las unidades administrativas para elaborar la propuesta de modificacion



a la estructura organica, la cual se pondra a consideracion de los integrantes del Pleno del
Instituto.

Articulo 11.- En caso de que el Pleno emita la autorizacion de Modificacion de la
Estructura Organica, la DAF sera la responsable de incorporar dicho Acuerdo en el
expediente correspondiente y llevar a cabo los tramites administrativos necesarios para el
registro respectivo.

Seccion 11

Descripciones y perfiles de puesto

Articulo 12.- 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 13.- A cada puesto le corresponde una denominacion impersonal y congruente
con la descripcion que se realice del mismo; esta tltima contendra la mision, objetivos y
funciones con deberes especificos y dependencia jerarquica. A su vez, deberd precisar si
pertenece al servicio profesional o al personal de libre designacion.
Articulo 14.- 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 15.- La descripcion del puesto deberd contener al menos los siguientes elementos:
L. Datos generales:
a) Coadigo;
b) Nivel;
¢) Denominacion, y
d) Caracteristica ocupacional (Jerarquia de puesto).
II. Datos de identificacion:
a) Rama de cargo;
b) Nombramiento (confianza);
¢) Tipo de funciones (sustantivas/adjetivas);
d) Tipo de puesto (servicio profesional/ libre designacion);
e) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y
f) Unidad administrativa o area de adscripcion.
I1I. 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;
Iv. Funciones: Conjunto de actividades y tareas realizadas para alcanzar los
objetivos y mision del puesto;
V. Relaciones internas y externas: Tipo de relacion funcional que establece el puesto
con los demas (interna/externa/ambas) con motivo de su desempefio, y
VI El impacto que puede tener la naturaleza de la informacién que maneje en el
entorno organizacional.

Articulo 16.- El perfil del puesto debera contener al menos los siguientes elementos:
I. Escolaridad y area de conocimiento: Conformado por el drea de conocimiento



requerida para el puesto y el nivel de estudios necesario para su ocupacion;

I1. Experiencia laboral: Especifica las areas de experiencia y el tiempo minimo
requerido para el desarrollo del puesto;
I11. 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;
IV. 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

V. 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.

Articulo 17.- Cuando se trate de puestos tipo se integrard una sola descripcion y perfil,
diferenciada so6lo en aquello en lo que cada puesto sea especifico.

Seccion I11

Catalogo general de puestos
Articulo 18.- 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 19.- El Catalogo debera contener al menos los siguientes elementos:
I. Identificacion;

II. Responsabilidad;
I1I. Clasificacion y agrupacion por rama, tipo de actividad, nivel, funcién, y
Iv. Cédula de identificacion en la que se precisen los datos contenidos en la

descripcion y perfil del puesto.

Seccion IV

Manual de organizacion

Articulo 20.- El Manual de organizacion sera el instrumento de apoyo a través del cual se
detallen los antecedentes del Instituto, asi como su marco normativo, mision y vision,
atribuciones, objetivos y funciones pormenorizadas de las unidades administrativas que
integren la estructura organica 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, contendréd los organigramas que
describan en forma gréfica la estructura organica.

Seccion V

Manual de procesos

Articulo 21.- 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.



Seccion VI
Clima y cultura organizacional
Articulo 22.- 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 23.- Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo precedente, la Direccion
General planeard la medicion del clima y la cultura organizacional; asimismo elaborard y
aplicard los instrumentos que resulten necesarios y analizard 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 24.- La DAF comunicara a los comisionados y posteriormente al resto de los
servidores publicos del Instituto, los resultados de la medicion anual.
Articulo 25.- La DAF implementara programas o actividades para mejorar el clima y la
cultura organizacional a partir de los resultados de la medicion anual y, en caso de que los
comisionados lo consideren pertinente.
CAPITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Seccion I

Derechos
Articulo 26.- Las relaciones laborales de los servidores publicos del Instituto se regirdn la
Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero y demas normatividad
aplicable.
Articulo 27.- Los servidores publicos del Instituto tendran los siguientes derechos:
I. 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;

I1. Recibir la credencial que los identifique como servidores publicos del Instituto,
asi como los medios de acceso al inmueble;
I11. 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;

Iv. Gozar de los dias de descanso y vacaciones establecidas en el Acuerdo que para
tales efectos apruebe el Pleno;

V. 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;

VL. 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 adopcién de un infante, en términos de la
normatividad en la materia y de los presentes Lineamientos;

VIIL 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 caracter personal, en términos de lo dispuesto en el
presente ordenamiento;

VIII. Obtener una licencia sin goce de sueldo, de conformidad con lo dispuesto en



este ordenamiento;

IX. Presentar ante el Comité de Etica del Instituto quejas, denuncias, sugerencias y/o
consultas en términos de lo establecido en el Codigo de Etica, y
X. Los demaés que deriven del presente reglamento y demas normas aplicables.
Seccion 11
Obligaciones
Articulo 28.- Los servidores publicos del Instituto tendran las siguientes obligaciones:
L. Contribuir al cumplimiento de los fines institucionales;
I1. Observar y hacer cumplir las disposiciones de orden juridico, técnico y
administrativo que emitan los 6rganos competentes del Instituto;
I11. Desempefiar sus labores con estricto apego y respeto a los principios y valores

expresados en el Codigo de Etica del Instituto: transparencia, certeza, eficacia, méxima
publicidad, independencia, imparcialidad, objetividad, legalidad, honradez,
profesionalismo, confidencialidad, responsabilidad social y vocacion de servicio, igualdad
y no discriminacion, respeto, entorno ecologico, liderazgo y trabajo en equipo, asi como
prevenir y combatir el conflicto de interés y observar las reglas de integridad;

IV. 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
propositos;

V. 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 el presente
reglamento;

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

VII. Entregar y actualizar oportunamente a la DAF la documentacion comprobatoria
relativa a su relacion laboral con el Instituto;

VIII. 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;

IX. Presentar en forma veraz y oportuna los informes sobre las comisiones que
desempeiien, justificar el gasto de los viaticos recibidos y reintegrar aquellos que no haya
utilizado;

X. 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,;

XI. 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;

XII. Mantener una relacion de respeto y rectitud con sus superiores jerarquicos,
compaiieros, subordinados, asi como con los usuarios de los servicios que preste el
Instituto;

XIII. 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

XIV. Las demads que se deriven de las normas aplicables.



CAPITULO TERCERO
DE LA CONTRATACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Seccion I
Contratacion

Articulo 29.- 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 deberd ser remitido a la DAF, con al menos cinco dias
habiles de antelacion a la fecha del movimiento del servidor publico.
Articulo 30.- La DAF 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
integrard la informacion y la documentacion que deberd presentar, bajo su mas estricta
responsabilidad, debiendo ser informado del aviso de privacidad del Instituto; a saber:
I. Curriculum vitae actualizado (impreso y firmado en cada una de sus hojas),
acompaiiado 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.

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

I11. Acta de nacimiento;

IV. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);

V. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

VL Identificacion oficial vigente con fotografia (Credencial para votar, Pasaporte o
Cartilla del Servicio Nacional Militar);

VIL 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. Otra documentacion que determine el Pleno del Instituto.

Articulo 31.- En forma adicional a los documentos sefialados en el articulo que antecede, el
servidor publico de nuevo ingreso debera requisitar y firmar la siguiente documentacion, la
cual sera integrada en su expediente de personal:

I. Constancia de no inhabilitacion para el desempefio del puesto;

I1. Declaracion de Cumplimiento del Codigo de Etica del Instituto;

I1I. Declaracion de conocer la obligacion de presentar oportunamente la declaracion
de situacion patrimonial ante el Organo Interno de Control del Instituto;

Iv. Declaracion bajo protesta de decir verdad consistente en no desempenar otro
cargo, empleo o comision en el sector publico;

V. Formato de Consentimiento para que el pago correspondiente a las percepciones

devengadas le sea depositado en la cuenta de némina definida por el Instituto, y
VL Aviso de Privacidad.



Articulo 32.- El servidor publico de nuevo ingreso debera efectuar, ante la institucion
bancaria, el tramite de apertura de cuenta de némina, el cual se realizara en forma personal.
Una vez que el servidor publico de nuevo ingreso haya obtenido el contrato de nomina que
contenga su Clave Bancaria Estandarizada (CLABE), debera proporcionar a la DAF copia
legible de la caratula de dicho contrato para el registro correspondiente.
Articulo 33.- La falta de entrega de alguno de los documentos para la integracion del
expediente de personal referidos en los articulos 30 y 31 de este Reglamento, 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.
Dicho pago se realizard 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.
Seccion 11
Expedicion de nombramiento
Articulo 34.- La DAF o el Presidente del Instituto serdn los encargados 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 35.- El nombramiento debera contener al menos los siguientes elementos:
L. Identificacion del servidor publico:
a) Nombre completo;
b) Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
¢) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);
d) Nacionalidad, y
e) Sexo.
IL. Identificacion del cargo o puesto:
a) Servicio Profesional/Libre Designacion;
b) Adscripcion;
¢) Denominacion;
d) Tipo de movimiento;
e) Grupo, grado y nivel, y
f) Vigencia.
I11. Descripcion de la percepcion:
a) Jornada laboral;
b) Partida presupuestal;
¢) Denominacion, y
d) Percepcion.
IV. Elementos de validacion:
a) Protesta de conformidad con el articulo 191 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Guerrero;
b) Firma de autorizacion del titular de la DAF o el presidente del Instituto, y
¢) Firma del servidor publico.
CAPITULO CUARTO
DE LOS SERVICIOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
Seccion I
Nomina



Articulo 36.- El Tabulador de Percepciones contenido en el Manual de Percepciones de los
servidores publicos del Instituto, aprobado por el Pleno, serd el instrumento técnico que
determine con base en la disponibilidad presupuestal los sueldos o salarios de los puestos
que integran la estructura orgénica, 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 37.- La nomina es el registro que contiene las percepciones y deducciones de los
servidores publicos que laboran en el Instituto.

Articulo 38.- Para efecto de movimientos de personal que incidan en la nomina sera
necesario remitir el oficio correspondiente a la DAF, 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.

Articulo 39.- La DAF debera elaborar las nominas correspondientes al pago de sueldos y
salarios de los servidores publicos del Instituto. Asimismo, realizard los pagos de las
retenciones y repercusiones de las mismas.

Articulo 40.- La DAF elaborara en version electronica los recibos de némina, los cuales
podran ser consultados por los servidores publicos via intranet.

Articulo 41.- Durante el primer trimestre de cada ejercicio fiscal, la DAF entregara las
constancias de percepciones y retenciones del personal, a efecto de cumplir con Ia
legislacion fiscal aplicable.

Articulo 42.- La DAF estarda facultada para ejecutar los descuentos ordenados por la
autoridad judicial e informar a esta tltima 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 43.- La DAF efectuara, via ndmina, descuentos voluntarios a los servidores
publicos por concepto de préstamos otorgados, por Fondo de Ahorro, descuentos
voluntarios o retenciones que deriven de convenios establecidos entre el Instituto y algin
tercero.

Seccion 11
Credencializacion
Articulo 44.- Los servidores publicos, con independencia de ser miembros del servicio
profesional o personal de libre designacion, recibirdn una credencial institucional.
Articulo 45.- La credencial institucional serd expedida por la DAF o el presidente del
ITAIGro, y debera contener al menos con los siguientes elementos:

I. Nombre completo y denominacién del puesto que ocupa el servidor publico;
I1. Firma digitalizada y fotografia del servidor ptblico;

I11. Folio (Nimero de empleado);

IV. Unidad administrativa o area de adscripcion;

V. Fecha de expedicion y vigencia, y



VL Nombre completo, denominacion del puesto y firma del servidor publico
facultado para su expedicion.

Articulo 46.- Los servidores publicos utilizaran la credencial para acreditar su identidad,
asi como su calidad de empleados del Instituto en los procedimientos en los que actien, o
bien ante la ciudadania en general. Al interior de las instalaciones del Instituto la credencial
debera ser portada obligatoriamente en un lugar visible.
Articulo 47.- 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 electronico, a la DAF, a mas tardar un dia habil posterior al hecho, y
siempre bajo protesta de decir verdad.
Articulo 48.- La generaciéon o reposicion de la credencial no tendrd costo para los
servidores publicos.
Articulo 49.- Los servidores publicos que concluyan su relacion laboral con el Instituto
deberan hacer entrega oportunamente de su credencial, en virtud que ésta es propiedad del
Instituto, y en caso de no hacerlo, deberan hacer un escrito bajo protesta de decir verdad
manifestando su extravio o pérdida.
Seccion 111

Control y registro de asistencia e incidencias
Articulo 50.- La jornada laboral en el Instituto serd de treinta y cinco horas semanales. El
horario regular de labores sera el siguiente: De lunes a viernes de las 9:00 a las 16:00 horas.
No obstante lo anterior, previo consentimiento del Comisionado o del Secretario
correspondiente, podran establecer un horario flexible para el personal bajo su adscripcion,
el cual consistird 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 15:00 horas y quienes lo hagan a
las 10:00 horas, concluyan ésta a las 17:00 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 30 minutos.
La eleccion del horario flexible en ningin caso permitira que los servidores publicos se
ausenten para tomar sus alimentos fuera del horario determinado en el parrafo que
antecede.
Articulo 51.- 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 desempeno de sus funciones.
Articulo 52.- El procedimiento para el registro y control de asistencia de los servidores
publicos del Instituto se efectuard 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, Director, Jefe de Departamento, Asesor, actuario, Secretaria, y Auxiliar
Administrativo, adscritos al Instituto.
Articulo 53.- Para registrar su asistencia, al inicio y término de las actividades laborales,
los servidores publicos deberan hacerlo en el lector del Sistema de Huella Digital ubicado
en la planta baja del edificio.
Articulo 54.- Se podré eximir del registro de asistencia a los servidores publicos que por la
naturaleza y particularidades de las funciones desempefiadas, 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 DAF con antelacion al inicio de la exencion, la Solicitud
de Exencion de Registro de Asistencia, emitida por el Comisionado, Secretario, segun



corresponda. Para el caso de las exenciones de los servidores publicos adscritos a
direcciones, 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.

Articulo 55.- La Direccion 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 registrard 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 sera 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 por la Direccion de Tecnologias de la Informacion
del Instituto.

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

En caso de que algin 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 56.- En el registro y control de asistencia durante el inicio de las labores se
observard lo siguiente:

L. El registro de entrada al inicio de las labores establecera 15 minutos de tolerancia;
IL. A partir del minuto 16 se considerara retardo, sin que medie justificante alguno.
Los retardos se procurardn compensar el mismo dia de su ocurrencia y registro, al
permanecer por lo menos por un tiempo equivalente al término de la jornada, y

I11. En caso de que los servidores publicos cuenten con los justificantes
correspondientes a dichos retardos, €stos deberan ser remitidos a la DAF a mas tardar
dentro de los 10 dias hébiles posteriores.

Articulo 57.- La DAF informard mensualmente, mediante un reporte de asistencia e
incidencias dirigido a los comisionados, los registros de control de asistencia de los
servidores publicos, correspondientes al mes inmediato anterior, a efecto proceder a realizar
el descuento correspondiente.

Articulo 58.- Los documentos para justificar las incidencias, seran entre otros:

I. Formato de Justificacion de Incidencias;
I1. Solicitud de permiso;

II1. Licencia Médica;

IV. Certificado Médico;

IV. Oficio de Comision;

V. Oficio que informe sobre cursos de capacitacion, especializacion y/o desarrollo;
VI Oficio que informe sobre licencias u otros asuntos, y
VIIL Documentos expedidos por un médico particular, en aquellas incidencias

relacionadas con la maternidad.
Articulo 59.- Toda incidencia ocasionada por maternidad del servidor publico o su



conyuge debera justificarse a través del documento establecido para tal efecto, el cual sera
remitido a la DAF dentro de los 10 dias hébiles siguientes a su expedicion. En caso de
impedimento, se notificara via correo electronico al titular de la unidad administrativa en
donde se encuentre adscrito, asi como a la Direccion y una vez concluido dicho
impedimento debera entregarse la documentacion original.

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 61.- 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, por lo que para efectos del descuento por concepto de falta o
inasistencia, se aplicara la percepcion ordinaria de los servidores publicos, entendida como
el pago que reciben éstos, y que debe cubrirse en periodos no mayores de 15 dias. Dicha
percepcion se integra por el sueldo base y la compensacion garantizada.

Articulo 62.- Las anomalias detectadas por los servidores publicos en el lector de huella
digital deberan ser reportadas de inmediato a la DAF mediante correo electronico, a efecto
de darles solucion a la brevedad posible.

Seccion IV

Permisos
Articulo 63.- Los padres trabajadores contaran con un permiso de paternidad de 3 dias
habiles con goce de sueldo, por nacimiento de sus hijos, y de igual manera por la adopcion
de un infante.
Articulo 64.- 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:
I. Disfrutar de dos descansos extraordinarios por dia, de 45 minutos cada uno
durante la jornada diaria; o
I1. Disfrutar de un descanso extraordinario por dia, de 90 minutos durante la jornada
diaria, o
I11. 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, 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
remitird a la DAF, 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 65.- Los servidores publicos podran disfrutar de permisos con goce de sueldo,
debiendo remitir el formato correspondiente a la Direccion, de conformidad con lo
siguiente:



I. Tratdndose de fallecimiento del conyuge, concubino(a) o cualquier familiar
directo, por consanguinidad o afinidad, gozara de 3 dias habiles;

I1. Cuando realice su examen profesional o de grado, gozara de 3 dias habiles
anteriores a la celebracion del acto;
I11. En caso de contraer matrimonio, y contando con un afo de antigliedad en el

Instituto, gozaré de 3 dias habiles, para lo cual tendra hasta dos meses posteriores a la fecha
del acta de matrimonio que expida el registro civil para su correspondiente documentacion;
IV. Los servidores publicos que cuenten con cinco afios de servicio ininterrumpidos en
el Instituto, gozaran de un periodo de 5 dias hébiles, los cuales podran disfrutar, durante el
gjercicio fiscal inmediato posterior a que se cumplan los afios de servicio. Del mismo
modo, ello aplicard para aquellos servidores que contintien laborando en el Instituto y
cumplan periodos adicionales de cinco afios.

Articulo 66.- Los servidores publicos tendran hasta tres dias habiles posteriores a la fecha
en que hayan sido otorgados los permisos, para presentar a la DAF los formatos
correspondientes, debidamente requisitados y firmados.

Seccion V
Vacaciones y dias de descanso
Articulo 67.- Se consideraran dias inhabiles aquellos previstos en el Acuerdo emitido
anualmente por el Pleno del Instituto, asi como los establecidos en las leyes de la materia.
Articulo 68.- Los servidores publicos del Instituto, sean miembros del servicio profesional
o personal de libre designacion, gozardn de 2 periodos vacacionales al afio, uno en agosto y
otro en diciembre.
Articulo 69.- La prima vacacional se otorgara por cada uno de los dos periodos
vacacionales a que tengan derecho.
Articulo 70.- 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, sujetandose en su caso a la autorizacion del
Pleno.
Articulo 71.- Los servidores publicos que tomen vacaciones fuera de los periodos
establecidos por el Pleno deberan enviar a la DAF el formato de vacaciones debidamente
diligenciado.
Articulo 72.- Los dias de vacaciones no disfrutados no podran compensarse con percepcion
econdmica alguna.
Seccion VI
Licencias sin goce de sueldo
Articulo 73.- Las licencias sin goce de sueldo podran ser solicitadas y, en su caso, ejercidas
por los servidores publicos del Instituto, sean €stos miembros del servicio profesional o
personal de libre designacion.
Articulo 74.- 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 institucidon educativa o de investigacion, nacional o extranjera.
Durante el tiempo que dure la licencia no se computara la antigliedad del servidor publico
beneficiado.



Articulo 75.- Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran hasta por un afo, 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 76.- Se entendera que los servidores publicos del Instituto realizan actividades
académicas o de investigacion, cuando:

I. Asistan a cursos que permitan la obtencion de un grado académico que cuente con
el reconocimiento oficial de la autoridad correspondiente en el pais;

I1. 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
I11. Realicen una investigacion susceptible de dictamen y publicable en el marco de

un programa o un convenio con una institucion académica o de investigacion reconocida.
Articulo 77.- Los requisitos que deberan cumplir los servidores publicos para solicitar una
licencia sin goce de sueldo seran:

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

IL. Presentar carta de exposicion de motivos donde se especifique el plan o
programa académico o de investigacion que realizarda y el tiempo que requerird para
cumplirlo, y

I11. Presentar el original de la carta de aceptacion o vinculacion de la institucion en
la que realizara las actividades académicas o de investigacion.

Articulo 78.- 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 el Pleno, con al menos 30 dias naturales de anticipacion a que ésta
de inicio, acompafiada de los soportes documentales que permitan verificar el cumplimiento
de los requisitos mencionados en el articulo anterior.

Articulo 79.- El pleno, escuchando la opinion del titular de la unidad administrativa de que
se trate, emitird 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 present6 la solicitud.
Articulo 80.- 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 prorroga
por un periodo de tiempo igual, éstos deberdn presentarla en los términos del articulo
anterior pero sustentado con las pruebas documentales que justifiquen la pertinencia de su
peticion.

Articulo 81.- Los beneficiarios de la licencia podran reincorporarse a sus funciones dentro
de los 20 dias habiles siguientes a la conclusion de su licencia, para lo cual deberan
presentar un informe final sobre las actividades académicas o de investigacion
desarrolladas, 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. En caso contrario, 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 82.- De manera anual se autorizara una licencia.

Seccion VII



Otorgamiento de apoyo econémico para la realizacion de estudios de diplomados,
especialidades,
maestrias o doctorados
Articulo 83.- 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, estara orientado a
contribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto y el desarrollo
profesional de éstos.
Articulo 84.- El servidor publico presentara al Pleno su solicitud, mediante un formato
establecido denominado Requisicion de acciones de aprendizaje, el cual deberd 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.
Articulo 85.- Los servidores publicos que soliciten apoyo econémico para la realizacion de
estudios, deberan sujetarse a lo siguiente:
I.  Tener antigiiedad minimo de dos afio como servidor publico en el Instituto;
IL. No haber recibido apoyo econdémico en los dos afios inmediatos anteriores al
ejercicio fiscal de que se trate;
I11. Seleccionar acciones de aprendizaje que contribuyan a su desarrollo profesional
con base en las funciones sustantivas definidas para su puesto;
IV. Presentar una carta de recomendacion que refiera a los logros del servidor
publico, asi como a la idoneidad de la accion 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;
V. Ser entrevistado por el Pleno, y
VL 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 publico, estructurado en los objetivos de planeacion estratégica del
Instituto;
b) Mantener un promedio minimo por mddulo, trimestre o semestre, segiin corresponda,
de 85 en escala de cero a cien;
¢) Proporcionar a la DAF el documento que acredite las evaluaciones acorde a la
periodicidad del plan de estudios, y
d) Una vez concluida la accién de aprendizaje en los términos referidos, el servidor
publico continuard prestando sus servicios en el Instituto, al menos por un periodo
equivalente al cubierto con el apoyo econdmico otorgado, contado a partir del dia habil
siguiente de haber concluido.

Articulo 86.- 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 estard integrada por los secretarios y el Pleno del
Instituto.

Articulo 87.- Los apoyos econdmicos estaran sujetos a la suficiencia presupuestaria del



ejercicio fiscal de que se trate.

Articulo 88.- El apoyo econdmico consistird en cubrir hasta el 50% del costo total de
diplomados, especialidad o posgrados, preferentemente en su inscripcion.

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

Articulo 89.- El servidor publico estard obligado a reintegrar al Instituto las erogaciones
que a la fecha se hayan realizado por concepto de apoyo econdémico, en los siguientes
casos:

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

IL. Cuando el servidor publico no obtenga un promedio minimo de 85/100 en
alguno de los médulos, trimestres o semestres, segun corresponda;

I11. Cuando no cumpla satisfactoriamente con la accion de aprendizaje requerida; es
decir, no acredite su conclusion;

IVv. 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, y

VL Cuando se le imponga una sancion derivada de un procedimiento disciplinario.
En los casos de las fracciones I a IV, el reintegro deberd realizarse considerando los
siguientes supuestos: pago en una sola exhibicion en un plazo que no exceda los 20 dias
habiles, o descuento via némina dentro de un mismo ejercicio fiscal.

Por lo que concierne a las fracciones V y VI el pago deberd realizarse en una sola
exhibicion en un plazo 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 DAF hara del conocimiento del Organo Interno de Control el
incumplimiento de la obligacion contraida.

Articulo 90.- Una vez concluidos los estudios de diplomado o especialidad el beneficiario
del apoyo econdémico deberd presentar ante la DAF 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 requerird 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 ndmina 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 91.- 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 conclusion de cada ciclo escolar.

En caso de incumplimiento se realizard un requerimiento Uinico para que subsane la falta en



un periodo no mayor a 5 dias habiles.
De incumplirse lo previsto en el parrafo precedente, se suspendera el apoyo para los ciclos
escolares subsecuentes.
La falta definitiva del pago se traducird en la aplicacion de uno o mdas descuentos via
némina 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 I
Reclutamiento
Articulo 92.- El reclutamiento serd 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:

I. Servidores publicos en activo;
IL. Personal contratado bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios;
I11. Egresados de instituciones de educacion superior que prestan su servicio social o
sus practicas profesionales;
IVv. Bolsas de trabajo de universidades que tengan convenio con el Instituto;
V. Aspirantes externos que registren su curriculum vitae en la pagina electronica del
Instituto, y
VL Las demads que se consideren convenientes.
Seccion 11

Seleccion
Articulo 93.- La seleccion serd 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 I1I
Concurso publico y abierto
Articulo 94.- El concurso publico y abierto serd la via para ocupar los puestos vacantes del
servicio profesional adscritos a las direcciones del Instituto, lo que permitird, en su caso, el
ascenso o promocion de los servidores publicos de una categoria a otra.
Articulo 95.- La DAF sera responsable del desarrollo de las siguientes actividades en los
CONCUIsOS:

I. Publicacion de la convocatoria;

IL. Recepcion de los formatos de inscripcion y asignacion de folios;

I11. Revision curricular;

IV. Validacion documental;

V. Gestion, control, disefio y aplicacion de los exdmenes de conocimientos

generales, examenes de conocimientos técnicos especificos y evaluacion psicométrica o de
capacidades;
VL Procesamiento y entrega de resultados, y



VIIL. Las demds que determine la DAF.

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

Articulo 96.- 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.

Articulo 97.- 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 contendrad los requerimientos del puesto, asi como en los resultados de la revision
curricular y la validacion documental, ademds de los examenes de conocimientos generales
y técnicos especificos, en la evaluacion psicométrica o de capacidades, y en las entrevistas.
Articulo 98.- En los concursos no se discriminard a nadie por razones de edad, género,
discapacidad, religion, estado civil, origen étnico, condicion social, preferencia sexual,
estado de salud, opiniones o cualquier otra que genere el menoscabo en el ejercicio de sus
derechos.

Articulo 99.- La DAF 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, el cual
debera estar acompafiado de la siguiente documentacion:

L. Descripcion y perfil del puesto vacante;

I1. Temario y referencias bibliograficas que faciliten la preparacion de los
candidatos seleccionados para presentar el examen de conocimientos técnicos especificos
del puesto, y

I11. Bateria de preguntas para que se elabore el examen de conocimientos técnicos
especificos del puesto.

Articulo 100.- La convocatoria del concurso se publicard en la pagina de Internet del
Instituto, contando al menos con los siguientes elementos:

I. Datos de identificacion del puesto vacante contenidos en su descripcion y perfil;
I1. Especificaciones respecto de la documentacion valida para comprobar los
estudios y la experiencia laboral, y

I11. Bases del concurso:

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

b) Descripcion de cada etapa del concurso;

¢) Ponderacion de cada etapa del concurso para la valoracion;

d) Reglas especificas para la realizacion de entrevistas;

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

f) Medios de comunicacion que el Instituto pondra a disposicion de los candidatos para
la recepcion de dudas o comentarios.

Articulo 101.- El concurso tendra, por lo menos, las siguientes etapas:

L. Publicacion de la convocatoria;
I1. Registro de candidatos;
I11. Revision curricular;

IV. Validacion documental;



V. Examen de conocimientos generales;

VI Examen de conocimientos técnicos especificos;
VIIL Evaluacion psicométrica o de capacidades;
VIIIL. Entrevistas, y

IX. Fallo.

Las fracciones de la VI a la VIII seran ponderadas para integrar la calificacion total de los
finalistas.

Articulo 102.- Los puntajes obtenidos por los candidatos en las etapas del concurso seran
publicos. La DAF 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.

Articulo 103.- El concurso dard 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 7 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 DAF cerrara la convocatoria.

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

Articulo 104.- Los candidatos llenaran el formato de inscripcion correspondiente. El
sistema de registro admitira los formatos de inscripcion que se reciban durante el periodo
de registro, los cuales seran ordenados de acuerdo con la fecha y hora de recepcion,
asignando un folio a cada uno, de manera que se asegure la confidencialidad del nombre de
los candidatos.

Articulo 105.- Cuando el numero de candidatos sea inferior a 5 se declarara desierto el
concurso. Dicha determinacion deberd 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 requerird 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 podrd ocupar el puesto de acuerdo con los otros
mecanismos previstos en los presentes Lineamientos.

Articulo 106.- Los candidatos no podran participar en dos 0 méas concursos que se realicen
en forma simultanea.

Articulo 107.- Al registrarse, los candidatos aceptardn tacitamente las bases de la
convocatoria y las reglas del concurso correspondiente. La veracidad de la informaciéon
vertida en el formato de registro serd responsabilidad del candidato, bajo protesta de decir
verdad y estara sujeta a verificacion en la etapa de validacion documental.

Articulo 108.- Cuando se trate de concursos la informacion curricular que remitan los
candidatos a través del sistema habilitado en la pagina de Internet del Instituto, sera
evaluada por una Comisiéon Revisora compuesta por el Secretario ejecutivo y la unidad
administrativa de adscripcion de la vacante.

Articulo 109.- El objeto de la Comision 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 numero de candidatos scleccionados, sera de un minimo de cinco.
Dicha Comision ceiira su determinacion conforme a los ponderadores definidos por la
DAF.

Articulo 110.- La Direccion convocara a los candidatos que acrediten la etapa de revision
curricular para que acudan ante la instancia sefialada en la convocatoria, a presentar en
original y copia simple la documentacion oficial comprobatoria del perfil académico, la
experiencia laboral, asi como los requerimientos especificos de idioma reportados en el
formato de inscripcion.

La convocatoria especificara el tipo de documentacién que sera aceptada como valida para
la acreditacion de la experiencia laboral, la escolaridad y, en su caso, el idioma.

Articulo 111.- Los candidatos que asistan a la etapa de validaciéon documental acreditaran
su identidad mediante identificacion oficial con fotografia y firmaran el formato
correspondiente en el cual, bajo protesta de decir verdad, declarardn que exhibieron
documentacién original comprobatoria de su experiencia laboral, estudios realizados y, en
su caso, idioma, y que entienden plenamente que la falsedad ante autoridad y la
elaboracién, uso y aprovechamiento de documentos falsos, se castiga con pena privativa de
libertad, 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 exhibid para cotejo.

Articulo 112.- 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 apocrifa quedaran eliminados del concurso y seran excluidos de participar en
cualquier otra convocatoria del Instituto.

Articulo 113.- La Direccion determinard los candidatos que continuaran en el proceso,
tomando en cuenta que:

I. Cumplan en tiempo y forma con los requisitos y procedimientos establecidos en
la convocatoria;

II. No hayan sido destituidos, suspendidos o inhabilitados del Instituto como
resultado de la resolucion de la autoridad competente, y

I11. No se encuentren impedidos para desempefiar cualquier empleo, cargo o
comision.

Concluida la revision anterior, la Direccion publicard 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.

Articulo 114.- 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 DAF se podra auxiliar de un consultor externo.
Articulo 115.- Los examenes serdn aplicados en condiciones de igualdad para todos los
candidatos, en la fecha, lugar y horario que sean notificados por la Direccidn, a través de la
pagina de Internet del Instituto, con al menos 5 dias hébiles de anticipacion a la fecha de los
mismos.



El dia de la aplicacion de los exdmenes, los candidatos deberan 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 116.- Una vez practicado cada tipo de examen, el Instituto publicara 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.

Articulo 117.- El examen de conocimientos generales se conformara por preguntas
elegidas aleatoriamente del banco de reactivos del Instituto, el cual serd elaborado por la
DAF.

Articulo 118.- La calificacion minima aprobatoria serd 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 permitird la seleccion de los mejores candidatos.

Articulo 119.- La Direccion publicara un reporte de resultados dentro de los 10 dias habiles
posteriores a la fecha de la aplicacion 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 120.- 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.

Articulo 121.- En la integracion, aplicacion y calificacion del examen de conocimientos
técnicos especificos, se tomaran en cuenta las siguientes previsiones:

I. El examen se integrard 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.

II. La calificacion minima aprobatoria serd de 70 puntos en una escala de cero a
cien, por lo que aquellos candidatos que obtengan calificaciones por debajo de dicho
puntaje perderdn 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.

I1I. La calificacion aprobatoria obtenida por los candidatos tendrd una ponderacion
especifica en la calificacion final de éstos.

Articulo 122.- 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 123.- 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.



Articulo 124.- La evaluacion psicométrica o de capacidades tendrd por objeto medir el
grado de compatibilidad entre las competencias que el candidato posee y aquellas
requeridas por el puesto que se concursa.

Articulo 125.- 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 126.- El resultado de la evaluacion psicométrica o de capacidades se expresara en
una escala de cero a cien y tendré un peso especifico en la calificacion final del candidato.

Articulo 127.- El evaluador deberd integrar la calificacion final de cada candidato, la cual
resultard 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 128.- Los empates serdn resueltos con base en los siguientes criterios:

I. Si en el grupo de finalistas hay un candidato interno, se daré preferencia a éste;

II. Si se trata de candidatos internos se elegira al que tenga mayor antigiiedad en el
Instituto y, en caso de tener la misma antigiiedad, se seleccionard al que obtenga mayor
puntaje en la etapa de revision curricular, y

I11. Si se trata de candidatos externos se seleccionard al que obtenga mayor puntaje
en la etapa de revision curricular.

Panel de Entrevistadores
Puesto a ocupar El E2
Jefe de Departamento, Consultor | Subdirector de Area Director de Area
Enlapg, As§sor, actuario, auxiliar | Jefe ~de  Departamento / Subdirector de Area
administrativo Consultor

Articulo 129.- La Direccion publicard la lista de candidatos finalistas en la pagina de
Internet del Instituto y notificard, via correo electronico 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 130.- El dia de las entrevistas, los candidatos finalistas deberan acreditar su
identidad mediante identificacién oficial vigente con fotografia, y firmaran 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 concurso.

Articulo 131.- La Direccién entregard 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 documentacion relacionada con el puesto vacante, a saber:

L. Descripcion y perfil del puesto;

II. Formato de inscripcion de los candidatos finalistas;

I11. Guia de entrevista, y

Iv. Cédula de resultados por cada candidato en la que los entrevistadores asentaran la

calificacion asignada.

En todas las entrevistas habra un representante de la Direccidon para verificar que éstas se



desarrollen conforme a los principios establecidos en el presente reglamento. El
representante tendra facultad para tomar nota de las incidencias que, en su caso, se
presenten.

Articulo 132.- Los entrevistadores asignaran una calificacion de entre cero y cien puntos a
cada uno de los candidatos finalistas. La entrevista tendra un peso especifico en la
calificacion final del candidato. Al concluir las entrevistas se entregaran las cédulas al
representante de la Direccidon para que se lleven a cabo los computos, se elabore el acta
correspondiente y €sta sea firmada por los entrevistadores.

Articulo 133.- El fallo determinaré el resultado del concurso.
Articulo 134.- La DAF emitiré el proyecto de fallo dentro de los 3 dias habiles posteriores
a que 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 135.- El fallo sera notificado a los candidatos finalistas, via correo electronico, a
mas tardar dentro de los 3 dias habiles posteriores. El folio del candidato ganador sera
notificado a través de la pagina de 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 136.- El cambio de adscripcion 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 Catdlogo, siempre que
cumplan con el perfil del puesto.

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

Articulo 137.- 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 el presente reglamento. Una vez aprobadas las
modificaciones la Direccion notificard la nueva adscripcion que le corresponda al personal
del servicio que cumpla con el perfil del puesto.

Articulo 138.- Las readscripciones se realizardn, previo visto bueno por parte del
Comisionado Presidente en el caso de las unidades administrativas bajo su adscripcion o
del Secretario respectivo, cuando se trate de direcciones 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 al pleno a fin de que éste determine lo
conducente.

De ser procedente el cambio de adscripcion a un puesto vacante del mismo nivel jerarquico,



se emitird el nombramiento correspondiente.

Articulo 139.- En caso de existir diversas solicitudes de cambio de adscripcion
relacionadas con un mismo puesto, el Pleno sera el responsable de tomar la decision.
Articulo 140.- 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, previo visto bueno por parte del Comisionado
Presidente o el Pleno. en el caso de las unidades administrativas bajo su adscripcion,
cuando se trate de direcciones generales en su linea de mando.

CAPITULO SEGUNDO
DEL PROGRAMA DE CAPACITACION, ESPECIALIZACION Y DESARROLLO
Seccion I
Platica de bienvenida e induccion institucional

Articulo 141.- Los miembros del servicio profesional recibiran por parte de la Direccion
una platica de bienvenida e induccion institucional, a través de la cual se les dara a conocer
informacion sobre la naturaleza juridica de la Institucion, asi como la mision, vision,
objetivos y atribuciones establecidas en el marco normativo aplicable, ademas de la
estructura orgénica, los derechos y obligaciones de los servidores publicos, asi como el
Cédigo de Etica del Instituto.

Seccion 11

Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo
Articulo 142.- El Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo sera obligatorio
para los miembros del servicio profesional del Instituto, el cual tendré las siguientes etapas:
L. Planeacion y ejecucion, y
II. 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.
En cada una de las etapas del Programa el Instituto podra apoyarse en prestadores de
servicio o empresas especializadas.
Articulo 143.- El Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, Especializacion y
Desarrollo serd el instrumento que permitird detectar las necesidades de actualizacion y
desarrollo de los miembros del servicio y servird de base para elaborar el Programa
correspondiente. Su disefio, aplicacion e integracion sera responsabilidad de la Direccion.
Articulo 144.- El Diagnostico se elaborara a partir de las siguientes directrices:

I. Las prioridades establecidas en el plan estratégico del Instituto;

I1. Las areas de oportunidad identificadas en forma cotidiana por los superiores
jerarquicos, y

I11. El grado de dominio de las competencias establecidas en el perfil de puesto.

Articulo 145.- 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 enfocard en las capacidades técnicas especificas y
transversales.

Articulo 146.- El proyecto de Programa definira:

I. Las acciones de capacitacion, especializacion y desarrollo, en las modalidades:



Presencial, a distancia, y Mixta.

I1. 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 desempenadas o a las finalidades del Instituto,
y

I11. Calendario de implementacion.

Articulo 147.- Las acciones de capacitacion, especializacion y desarrollo cumpliran los
siguientes requisitos que garanticen su calidad:

I. 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;

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

I11. Lenguaje y el disefio grafico apropiados para fortalecer el proceso de
aprendizaje;

IV. Prevision 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 modulos.

El cumplimiento de estos requisitos sera responsabilidad de las instituciones o instancias
capacitadoras y su ejecucion sera supervisada por la Direccion General.

Articulo 148.- El Instituto podra hacer convenios con Instituciones de Educacion Superior,
a fin de brindar a los miembros del servicio programas de capacitacion, especializacion y
desarrollo formal, que sean afines con el quehacer sustantivo en materia de transparencia,
rendicion de cuentas, derecho de acceso a la informacion, combate a la corrupcion, y
derecho de proteccion de datos personales.

Articulo 149.- 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 desempefo profesional de los miembros del servicio profesional.
Articulo 150.- Para el adecuado cumplimiento del Programa serd 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.

Articulo 151.- El Programa serd aprobado por la DAF, quien deberd difundir entre los
miembros del servicio el periodo y los mecanismos de inscripcion al mismo, para lo cual
utilizard la pagina o el correo electronico institucionales.

Articulo 152.- El Programa sera ejecutado por la Direccion de acuerdo con el calendario
correspondiente.

Articulo 153.- 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 154.- 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.

Articulo 155.- El seguimiento del Programa se llevara a cabo durante su implementacion.
Con esta finalidad, la Direccion efectuara diversas actividades de supervision y seguimiento



que garanticen la calidad de las acciones de capacitacion.
Articulo 156.- La evaluacion del Programa consistird en determinar en qué medida se
cumplieron los objetivos de aprendizaje de las acciones, para lo cual la Direccion se
apoyard del consultor externo encargo de impartirla, quien debera proporcionar los
elementos de evaluacion aplicados para medir dicho cumplimiento.

CAPITULO TERCERO

DE LA EVALUACION BIENAL DEL DESEMPENO
Seccion I

Disposiciones generales
Articulo 157.- La evaluacion bienal del desempeiio tendra como objetivo principal valorar
el cumplimiento cualitativo y cuantitativo de las metas asignadas a las unidades
administrativas, asi como su contribucion a la consecucion de los objetivos estratégicos
institucionales, para lo cual se disefiara una metodologia.
Articulo 158.- La evaluacion bienal del desempefio tendra los siguientes propdsitos:

I. Valorar el cumplimiento de las metas y la obtencion de resultados;

IL. Aportar elementos objetivos para el otorgamiento de estimulos;

I11. Aportar informacion para mejorar el funcionamiento institucional en términos de
eficiencia, efectividad y calidad en los servicios ofrecidos por el Instituto;

Iv. Detectar necesidades de capacitacion, especializacion y desarrollo, tanto
individuales como colectivas, y

V. Establecer medidas correctivas de acuerdo con los resultados.

Articulo 159.- 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
evaluacion bienal del desempeno.

Articulo 160.- No se aplicard evaluacidon alguna durante los periodos de incapacidad
médica o licencias sin goce de sueldo.

Articulo 161.- La evaluacion bienal del desempefio tendra las siguientes etapas:

I. Planeacion:

II. Ejecucioén, y

I11. Evaluacion.

En cada una de las etapas el Instituto podra apoyarse de prestadores de servicio o empresas
especializadas.

Articulo 162.- La calificacién minima aprobatoria sera de 70 puntos en una escala de cero
a cien.

Articulo 163.- Los evaluadores, una vez asignada la calificacién, convocardn a sus
evaluados para darles a conocer los resultados y las razones por las que se les otorga una
determinada calificacidon, 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 hard de su
conocimiento que debe incorporarse al Programa de Seguimiento Especial.

Articulo 164.- El Pleno podra ordenar la instrumentacion de las medidas encaminadas a
elevar la calidad de los instrumentos de la evaluacion del desempetio.

Articulo 165.- Con base en el dictamen de resultados, la DAF estara en posibilidades de:

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



los presentes Lineamientos;

I1. Llevar a cabo la implementacién del Programa de Seguimiento Especial para
aquellos integrantes del servicio que no hayan aprobado la evaluacién bienal del
desempefio, y

I11. Proceder administrativamente para llevar a cabo la separacion de quienes no
hayan aprobado la evaluacioén bienal del desempeio, asi como tampoco el Programa de
Seguimiento Especial.

Articulo 166.- El Programa de Seguimiento Especial tendrd por objeto apoyar a los
miembros del servicio que no hayan aprobado la evaluacion bienal del desempefio.

CAPITULO CUARTO

DE LOS ESTIMULOS

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

Articulo 167.- Las modalidades para el otorgamiento bienal de estimulos seran las
siguientes:
I. Desempefio profesional sobresaliente, y
IL. Especializacion de conocimientos y capacidades.
Articulo 168.- 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 DAF.
Articulo 169.- Los principios que regiran el otorgamiento de estimulos a los miembros del
servicio profesional seran los siguientes:

L. Igualdad de oportunidades,
IL. Reconocimiento al mérito, y
I11. Equidad.

Articulo 170.- El otorgamiento de estimulos a los miembros del servicio se realizara con
base en las siguientes politicas:
I. Los recursos econdmicos para cubrir los estimulos estardn previstos en el
presupuesto anual, y su otorgamiento dependeréd de la disponibilidad presupuestal con que
cuente el Instituto, y
IL. Los estimulos no podran ser considerados en ningiin caso como un ingreso fijo,
regular o permanente, ni formaran parte del salario que perciben los miembros del servicio
en forma ordinaria.
Seccion 11

Otorgamiento de los estimulos

Articulo 171.- Los estimulos podran consistir en:

I. Retribuciones econdmicas, hasta por el monto definido anualmente por el Pleno
del Instituto, el cual no podré ser menor a 15 dias de salario integrado correspondiente al
nivel del miembro del servicio;
I1. Apoyo economico para la publicaciéon de investigaciones en materia de
transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacion, combate a la corrupcion, y
proteccion de datos personales;
I11. Reconocimientos, y
Iv. Goce de dias de descanso adicionales hasta por el nimero que anualmente defina



el Pleno, los cuales no podran ser mayores a 8 dias habiles.
Los estimulos seran otorgados cuando asi lo determine el Pleno del Instituto.
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.
Articulo 172.- 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.
CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE RESULTADOS
Seccion I
Fase inicial
Articulo 173.- El procedimiento de revision de resultados es el medio de impugnacion que
podran interponer:

L. Los candidatos internos y externos de un concurso, inconformes con el fallo
definitivo;

IL. Los miembros del servicio inconformes con los resultados de las evaluaciones
obtenidas en el Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo;

I11. Los miembros del servicio inconformes con los resultados de la Evaluacion
Bienal del Desempetio, y

IVv. Los miembros del servicio inconformes con los resultados del otorgamiento de
estimulos.

Articulo 174.- El escrito inicial del procedimiento de revision debera contener:
L. Autoridad a la que se dirige;

II. Nombre completo del interesado;

I11. Domicilio para oir y recibir notificaciones, y en caso de preferirlo, correo
electronico para el envio de toda clase de notificaciones incluidas las personales;

IV. Resultado impugnado;

V. Fecha de notificacion del resultado impugnado;

VL Antecedentes del resultado impugnado;

VIL Agravios en los que funde y motive su impugnacion;

VIIIL. Pruebas que ofrezca;

IX. Firma del interesado, y

X. Anexos que se consideren necesarios.

Articulo 175.-El escrito inicial sera improcedente y, por lo tanto desechado, por las
siguientes causales:

I. Presentacion extemporanea;

I1. Falta de la firma autdgrafa del interesado;

I11. Falta de expresion de los agravios en los que se funde el resultado impugnado, e
IV. Impugnacion de resultados distintos a los expresamente sefialados.

Articulo 176.-.- El escrito inicial del procedimiento de revision de resultados deberd ser
presentado ante la Direccion General dentro del plazo de 5 dias hébiles, contados a partir
del dia habil siguiente al de la fecha de notificacion del resultado que se impugne.



Articulo 177.- La DAF, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en la que reciba el
escrito inicial, turnard el expediente a la Direccion Juridica Consultiva para su
sustanciacion.
La Direccion Juridica Consultiva dictara el acuerdo mediante el cual se admita a tramite el
procedimiento de revision de resultados o, en su caso, lo deseche por actualizarse alguna
causal de improcedencia.
En caso de que el escrito inicial del procedimiento de revision no esté debidamente firmado
por el interesado, la inconformidad de éste no sea clara, o se impugne un acto distinto a los
expresamente sefialados en el reglamento, la 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 admision, la Direccion Juridica determinara los efectos suspensivos de los
resultados impugnados. Asimismo, solicitard 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 Direccion Juridica debera entregar a cada autoridad responsable de la asignacion y el
procesamiento de los resultados que se impugnan, una copia del escrito inicial.
En cualquier momento del procedimiento de revision de resultados el interesado podra
desistirse del mismo.
Articulo 178.- Las autoridades responsables, mediante un informe, deberan contestar cada
uno de los agravios expresados por el interesado y aportar los documentos que respalden la
procedencia del resultado impugnado.
Articulo 179.- 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 11

Fase Probatoria

Articulo 180.- Transcurrido el plazo senalado para que las autoridades responsables rindan
su informe, la Direccion Juridica consultiva 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 181.- En el acuerdo de admision de las pruebas, se sefalara la fecha y hora en la
que se celebrard la audiencia de desahogo, la cual debera realizarse a mas tardar dentro de
los 10 dias habiles siguientes.
En el caso de que unicamente se ofrezcan pruebas documentales, se 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 Juridica.
Las pruebas supervenientes podran ofrecerse siempre que no se haya emitido el acuerdo de
cierre de instruccion. Si se admiten, se sefialard término para su desahogo.
En la etapa resolutoria la Direccion Juridica podrd 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, se 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, se emitira el acuerdo de cierre de instruccion.

Seccion I1I



Fase resolutoria
Articulo 182.- La resolucion serd emitida por la Direccion Juridica Consultiva dentro de
los 20 dias habiles siguientes a aquél en que se dicte el acuerdo de cierre de instruccion.
Articulo 183.- La resolucion que ponga fin al procedimiento de revision de resultados
decidira todas las cuestiones planteadas por las partes en forma clara, precisa y congruente.
La resolucion sera notificada personalmente a las partes dentro del plazo de 5 dias habiles
siguientes a la fecha de su aprobacion.
Articulo 184.- La resolucion podra confirmar, anular o modificar los resultados
impugnados.
Articulo 185.- La anulacion de los resultados impugnados tendra por consecuencia:
L Declarar desiertos los concursos publicos y abiertos;
IL. En el Programa de Capacitacion, Especializacion y Desarrollo, y en la
Evaluacion Bienal del Desempeiio, la practica de un nuevo célculo de la calificacion de los
miembros del servicio, sin tomar en cuenta los resultados anulados, y
I11. El otorgamiento de estimulos solicitados.
Articulo 186.- La modificacion de los resultados impugnados tendra por consecuencia, la
orden de dejar insubsistente el resultado impugnado y reponer el procedimiento respectivo,
fijando plazo perentorio para su debido cumplimiento.
Los resultados obtenidos seran definitivos e inatacables una vez que haya 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 187.- La resolucion debera cumplirse en un plazo de 5 dias habiles contados a
partir de su notificacion. En dicha resolucion se ordenard que las autoridades responsables
rindan a la Direccion Juridica Consultiva 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, se dard por
incumplida la resolucion y tomara las medidas que resulten conducentes.

LIBRO CUARTO
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION
TITULO UNICO
DEL PERSONAL DE LIBRE DESIGNACION
CAPITULO PRIMERO
DE LA DESIGNACION DIRECTA
Seccion I
Designacion directa
Articulo 188.- La designacion directa serd la via para ocupar los siguientes puestos, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 del este reglamento:

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

I1. Los directores del Instituto;

I11. El titular del Organo Interno de Control y el personal a su cargo; y

Iv. Los auxiliares administrativos, dada la naturaleza de las funciones operativas y

de apoyo asignadas.



Articulo 189.- La designacion directa operara solo para el ingreso, promocidén o ascenso
del personal en puestos de libre designacion.
Articulo 190.- 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 de los
comisionados con anuencia del Pleno. No obstante, los estdndares de su perfil académico y
laboral deberan permitir valorar el conocimiento especializado respecto de los derechos
tutelados por el Instituto.

Seccion 11

Readscripcion y Renivelacion
Articulo 191.- El cambio de adscripciéon podré darse por necesidades del Instituto o a
solicitud del servidor publico.
Articulo 192.- Los servidores publicos del Instituto de libre designacion podran ser
cambiados de adscripcion a un puesto vacante con el mismo grupo, grado y nivel del
Catalogo, siempre que cumplan con el perfil del puesto.
Los servidores 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
este reglamento.
Articulo 193.- La readscripcion por necesidades del Instituto se realizard como
consecuencia de las modificaciones a su estructura orgénica, para lo cual sera necesario dar
cumplimiento a lo dispuesto en el presente reglamento. Una vez aprobadas las
modificaciones a la estructura orgénica, la Direccion notificara la nueva adscripcion que les
corresponda a los servidores publicos que cumplan con el perfil del puesto.
Articulo 194.- Las readscripciones de un puesto a otro vacante de libre designacion, se
realizaran previo visto bueno por parte del Comisionado Presidente, el Comisionado, 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 serd enviada a la DAF 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 DAF emitira el nombramiento correspondiente. En el caso de existir diversas solicitudes
de cambio de adscripcion relacionadas con un mismo puesto, decidira el Comisionado
Presidente o el Pleno.
Articulo 195.- El personal de libre designaciéon podrd ser renivelado (cambio de nivel
dentro de la misma categoria de puesto) mediante autorizacidon expresa de su titular, y de
acuerdo con lo establecido en la legislacion aplicable.
Articulo 196.- El personal de libre designacion que sea candidato a una renivelacion 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 I

Causales
Articulo 197.- La baja de los servidores publicos, sean éstos miembros del servicio
profesional o personal de libre designacion, se producira por las siguientes causas:
Por Voluntad del Servidor Publico



I. Una vez que la unidad administrativa o el superior jerarquico remita a la DAF el
documento de renuncia debidamente firmado por el servidor publico, en el cual conste
dicho acto juridico, procederad de inmediato a la separacion del mismo.

I1. La Direccion Juridica Consultiva sera la unidad responsable de realizar las
gestiones necesarias para ratificar el Convenio de Terminacion de la Relacion Laboral ante
la autoridad competente. Por su parte, la DAF llevara a cabo los tramites administrativos
necesarios para otorgar al ex servidor publico la documentacion a través de la cual se da por
concluida su relacion laboral con el Instituto.

Derivadas de un Procedimiento por Incumplimiento de Obligaciones

I11. A partir de la recepcion de las actas administrativas que se hayan instrumentado
en la unidad administrativa de adscripcion, la DAF iniciard el tramite de separacion del
servidor publico que haya incurrido en abandono de empleo.

La Direccion Juridica Consultiva asesorara a las unidades administrativas para la
elaboracion de dichas actas, y en su caso, notificara a los servidores publicos la terminacion
del nombramiento.

Iv. Cuando DAF 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.

V. Cuando la DAF identifique que el dictamen de resultados de la evaluacion bienal
del desempefio del servidor publico refleje que éste no ha aprobado la evaluacion, asi como
tampoco el Programa de Seguimiento Especial, se procederd a su separacion sin
responsabilidad para el Instituto.

VI 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 Juridica Consultiva requerird a la autoridad judicial competente copia
certificada de la sentencia, a fin de remitirla a la DAF para que proceda a la separacion del
servidor publico.

VIL Cuando la DAF 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.

VIII. Por la remocién que ordenen los Comisionados, el Titular del Organo Interno
de Control con relacion a su personal de apoyo.
IX. Cuando un servidor publico transgreda las obligaciones dispuestas en el en este

reglamento, ya sea por incurrir en mas de una ocasion en la infraccion de alguna de sus
fracciones, o bien, por incumplir dos o mas durante un ejercicio fiscal.
Seccion 11

Tramite de baja
Articulo 198.- 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 ultima lleve a cabo los tramites administrativos
correspondientes.
Articulo 199.- El escrito de renuncia debera contener al menos los siguientes datos:
I. Fecha de presentacion;
I1. Nombre completo del servidor publico;



I11. El cargo o puesto desempenado;

IVv. El nivel salarial percibido;
V. La unidad administrativa de adscripcion, y
VL La fecha especifica a partir de la cual surte efectos la baja.

Articulo 200.- El servidor publico que cause baja del Instituto, una vez que haya hecho
entrega del escrito de renuncia a la Direccion, debera solicitar a ésta la expedicion de la
"Constancia de no adeudo", la cual le serd 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 201.- La Direccion procederd a la elaboracion de la "Hoja tnica de servicios", la
cual serd puesta a disposicion del ex servidor publico que caus6 baja, dos dias habiles
posteriores a la fecha de validacion de la "Constancia de no adeudo".

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Se ordena que el presente Reglamento se publique en el Periédico Oficial del
Estado de Guerrero, cuya entrada en vigor sera de conformidad a las siguientes previsiones,
a fin de permitir su operacion ordenada y coherente:

I. El Capitulo Primero "De la Seleccién, Ingreso y Movilidad", del Titulo Unico del
Libro Tercero, entrara en vigor el 15 de noviembre de 2017, debiéndose realizar el primer
proceso de seleccion de auxiliares administrativos en diciembre de 2017.

II. El Capitulo Segundo "Del Programa de Capacitacion, Especializacion y
Desarrollo", del Titulo Unico del Libro Tercero entrard en vigor en 2018, debiendo
capacitarse a los servidores publicos en el primer semestre de ese afo.

I11. El Capitulo Tercero "De la Evaluacién Bienal del Desempefio", del Titulo Unico
del Libro Tercero entrard en vigor en 2018, debiendo realizarse la primera evaluacion
bienal del desempefio en el segundo semestre de 2018.

Iv. 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 Revision de Resultados" del Titulo
Unico del Libro Tercero entrara en vigor en el primer semestre de 2018.

Los Libros, Titulos y Capitulos no sefialados entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDQO.- La Direccion de Administracion y Finanzas presentard al Pleno del Instituto
en un plazo maximo de 15 dias habiles, contados a partir de la entrada en vigor de este
reglamento, el proyecto relativo al Capitulo denominado "Del Procedimiento Disciplinario
ante el Incumplimiento de las Obligaciones".



TERCERO.- La Direccion de Administracion y Finanzas llevard 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 30 dias habiles, contados a
partir de la entrada en vigor.

ATENTAMENTE
“La informacion es poder, ciudadano hazlo valer’
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Chilpancingo de los Bravo, Gro., 7 de noviembre de 2017



