LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL DIRECTORIO
DE SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo 1. Objetivo

Los presentes lineamientos tienen como objeto establecer los criterios generales
que deben cumplir los servidores publicos, los prestadores de servicios
profesionales de honorarios permanentes y las unidades responsables del Instituto
Nacional Electoral, en el ambito de su respectiva competencia para actualizar y
publicar la informacion en el directorio de servidores publicos.

Articulo 2. Ambito de aplicacién

Los presentes lineamientos son aplicables a las Unidades Responsables del
Instituto, asi como a los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales contratados bajo el régimen de honorarios permanentes a partir del
nivel de jefe de departamento o equivalente, o de menor nivel, cuando se brinde
atencioén al puablico, manejen o apliquen recursos publicos.

Articulo 3. Interpretacion y casos no previstos

La interpretacion de lo dispuesto en los presentes lineamientos y la resolucion de
los casos no previstos correspondera a la Unidad Técnica de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales.

Articulo 4. Definiciones
Para efectos de los presentes lineamientos y sin perjuicio de lo dispuesto en otros
ordenamientos aplicables, se entendera por:

l. Clave del puesto: Serie alfanumérico que identifica al cargo dentro de la
estructura organica del Instituto Nacional Electoral.

Il. Cabdigo del puesto: Serie alfanumérica que identifica los servicios que
realiza el prestador de servicios profesionales de honorarios
permanentes en la estructura organica del Instituto Nacional Electoral.

[I. Comité de Gestion: Comité de Gestion y Publicacion Electronica.

V. DEA: Direccion Ejecutiva de Administracion.

V. Directorio: Directorio de servidores publicos del Instituto Nacional

Electoral, en el cual se incluye a todos los servidores publicos, a partir



VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

del nivel de jefe de departamento o su equivalente, o de menor nivel,
cuando se brinde atencion al publico; manejen o apliquen recursos
publicos; realicen actos de autoridad o presten servicios profesionales
bajo el régimen de honorarios permanentes.

Gestor de contenidos: Es el encargado de revisar el contenido editorial
de la informacién a publicar en los portales de Internet e Intranet del
Instituto Nacional Electoral, de conformidad con el articulo 2, numeral 1,
fraccion XXVII del Reglamento del Instituto Nacional Electoral en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, cargo que ocupa el
titular de la Direccion de Politicas de Transparencia adscrito a la Unidad
de Transparencia.

Herramienta informética: Es el Sistema de suministro de informacion para
el directorio.

Honorarios: Pago efectuado a personas fisicas que prestan sus servicios
profesionales al Instituto.

Instituto: El Instituto Nacional Electoral.

INAI: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Lineamientos: Lineamientos para la operacién y mantenimiento del
directorio.

Lineamientos Técnicos Generales: Lineamientos técnicos generales
para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion de
las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la LGTAIP, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Nombramiento: Corresponde a la denominacién del puesto que ocupa el
servidor publico, en el caso de los prestadores de servicios profesionales
de honorarios permanentes, es la denominacion de la funcion principal
que realiza el.

Numero telefonico IP: Numero telefonico de uso interno asignado a un
servidor publico y a los prestadores de servicios profesionales de
honorarios permanentes en el Instituto en particular.

Perfil: Descripcion de las funciones del puesto que ocupa el servidor
publico, o bien de los servicios que realiza el prestador de servicios
profesionales de honorarios permanentes de este Instituto.



XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.
XXVIII.

Plantilla: Modelo o patron predefinido para guiar y facilitar la captura de
la informacion en el sistema de suministro de informacion para el
directorio.

Prestaciones: Beneficios que se otorgan al personal del Instituto de
manera econOmica 0 en especie, en razén de su sueldo y del grupo
jerarquico al que pertenecen, con la finalidad de coadyuvar a su bienestar
y estabilidad econdmica, asi como fomentar su compromiso y dedicacion
en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Prestadores de servicios profesionales de honorarios permanentes: Son
los prestadores de servicios por honorarios permanentes codigo de
puesto HP, contratados por el Instituto en términos de la legislacién civil
federal, que prestan sus servicios con cargo a la partida de servicios
personales del Clasificador por Objeto del Gasto del Instituto bajo el
esquema de honorarios permanentes.

Puesto: Denominacion del cargo asignado a los servidores publicos del
Instituto.

Reglamento: ElI Reglamento del Instituto Nacional Electoral en Materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Remuneraciones: Es la percepcion mensual fija que reciben los
servidores publicos y en su caso los honorarios que perciben los
prestadores de servicios

Servidores publicos: Personal de la Rama Administrativa y miembros del
Servicio Profesional Electoral Nacional del Instituto.

SIGA: Sistema Integral para la Gestion Administrativa.

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Unidad Responsable: Son los Organos Centrales, Delegacionales y
Subdelegacionales, que rinden cuentas sobre el manejo de los recursos
humanos, materiales, obra publica y financieros asignados para
contribuir al cumplimiento de los programas comprendidos en la
estructura programatica autorizada al Instituto.

UNICOM: Unidad Técnica de Servicios de Informatica.

UTyPDP: Unidad Técnica de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales.



Capitulo Il. Responsabilidades

Articulo 5. La DEA tendra las siguientes responsabilidades:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

Actualizar la informacién laboral de los servidores publicos y prestadores
de servicios profesionales de honorarios permanentes del Instituto a
través del SIGA, o cualquier otro Sistema.

Actualizar en el directorio del Instituto, el domicilio laboral de los
servidores publicos y la ubicacién fisica en donde reportan sus
actividades los prestadores de servicios profesionales de honorarios
permanentes.

Actualizar el organigrama que se difunde en el directorio.

Atender las solicitudes de actualizacién o modificacion de la informacion
que realicen los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales de honorarios permanentes, respecto a los datos
publicados en el directorio en un plazo no mayor a 15 dias naturales,
contados a partir de la recepcion de la solicitud, a través del apartado
disponible para este fin.

Definir y establecer los criterios del Instituto para la validacion de la
informacion de la base de datos contenida en el directorio, con el fin de
asegurar la integridad de la informacion conforme a la plantilla
ocupacional de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales de honorarios permanentes del Instituto.

Garantizar que las fuentes de informacion que requiera el directorio,
cuenten con los medios técnicos para su consulta automatizada y
ponerlos a disposicién de la UNICOM, con el fin de que la informacién
esté actualizada, completa y publicada.

Solicitar la documentacién que compruebe y acredite el grado académico
del servidor publico o prestador de servicios profesionales de honorarios
permanentes del Instituto, cuando se requiera modificar su tratamiento en
el directorio.

Articulo 6. La UNICOM tendra las siguientes responsabilidades:

a)

Proporcionar actualizadas las cuentas de correo electronico; y los
nameros telefénicos IP asignados a los servidores publicos y prestadores



f)

de servicios profesionales de honorarios permanentes que seran
publicados en el directorio.

Actualizar la informacion geografica de los inmuebles del Instituto en el
directorio.

Administrar la infraestructura de hardware y software necesaria para la
operacion del directorio.

Garantizar las condiciones técnicas que permitan que el directorio pueda
obtener informaciéon de las diferentes fuentes que lo conforman: el
sistema de nd6mina de pago institucional y fuentes adicionales de registro
de personal.

Mantener actualizada la plataforma tecnol6gica donde se publica el
directorio.

Asignar los permisos y roles al personal del Instituto para la operacion
del sistema que alberga el directorio.

Articulo 7. La UTyPDP tendrd las siguientes responsabilidades:

a)

b)

d)

Publicar y actualizar las direcciones electréonicas de los perfiles
biograficos de los Consejeros Electorales, Directores Ejecutivos,
Titulares de las Unidades Técnicas, del Secretario Ejecutivo y el Titular
del Organo Interno de Control, asi como las atribuciones de las unidades
responsables en el directorio, a través del gestor de contenidos.
Verificar que los datos que contenga el directorio cumplan con las
disposiciones sefialadas en la LGAIP, el Reglamento y los presentes
lineamientos.

Sugerir mejoras a la estructura, funcionamiento y contenidos del
directorio, las cuales estaran sujetas a recursos técnicos o
presupuestales, para lo cual la UNICOM debera precisar su factibilidad y
tiempo de realizacion.

Realizar las acciones necesarias para que los servidores publicos
informen y mantengan actualizado el Curriculum Vitae.



Articulo 8. Los servidores publicos y los prestadores de servicios profesionales de

honorarios

permanentes que correspondan, tendran las siguientes

responsabilidades:

a)

b)

f)

Capturar su informacién curricular en el directorio cuando ocupen
puestos de nivel jerarquico de jefatura de departamento hasta Consejero
Presidente, o su equivalente, o de menor nivel, cuando se brinde atencion
al publico; manejen o apliquen recursos publicos; realicen actos de
autoridad o presten servicios profesionales de honorarios permanentes,
con la finalidad de cumplir con la LGTAIP y el Reglamento.

La informacién curricular deber& capturarse en el directorio en un plazo
méaximo de cinco dias naturales posteriores a la obtencion de una cuenta
de correo electronico institucional.

Actualizar su informacion curricular por lo menos cada trimestre o cuando
ésta haya cambiado, conforme lo establece la LGTAIP y el Reglamento.
Reportar a la DEA, a través de su coordinacion administrativa, los ajustes
necesarios a la informacioén publicada, para mantenerla actualizada.
Solicitar al Centro de Atencion a Usuarios de la UNICOM lleve a cabo la
correccion de la informacion de cuenta de correo electronico institucional
o el namero telefénico IP asignado(s), cuando exista error.

Solicitar a la DEA la modificacién de la informacién de grado académico,
previa acreditacion de la documentacion que acredite el cambio.

Articulo 9. El Comité de Gestion, tendran las siguientes responsabilidades:

a)
b)

c)
d)

Definir la informacién que debe publicarse en el directorio.

Aprobar la seccion de la pagina de internet del Instituto, donde debe
publicarse el directorio.

Evaluar el contenido del directorio.

En concordancia con el articulo 25, numeral 4, fraccion Xl del
Reglamento de Transparencia, definir el area (s) responsable (s) que
cumpliran la obligacion de transparencia definida en el diverso 70,
fraccion VI, de la LGTAIP.



Capitulo Ill. Especificaciones del directorio

Articulo 10. El directorio debera estar habilitado para permitir la captura,
modificacion y consulta de la informacion especifica de los servidores publicos y
prestadores de servicios profesionales de honorarios permanentes del Instituto,
conforme a las politicas de permisos y acceso al sistema permitidos.

Articulo 11. La informacién que se publiqgue en el directorio debera atender las
disposiciones en materia de transparencia e incluir al menos los siguientes datos:

a) Informacion obtenida del sistema de ndmina de pago institucional y
fuentes adicionales de registro de servidores publicos y prestadores de
servicios profesionales de honorarios permanentes, que son
proporcionados y validados por la DEA, con la finalidad de que la
UNICOM los publigue:

1.

w N

9.

Area de adscripcion o lugar en que reportan sus actividades los
servidores publicos y los prestadores de servicios profesionales de
honorarios permanentes, segun corresponda.

Clave o cédigo de puesto/contratacién por honorarios

Fecha de alta del cargo o inicio de la vigencia del contrato
Denominacion del puesto del servidor publico o denominacion de la
funcién principal del prestador de servicios profesionales de
honorarios permanentes

Domicilio laboral de trabajo de los servidores publicos o ubicacién
fisica en la que reportan sus actividades los prestadores de servicios
profesionales de honorarios permanentes.

Entidad Federativa

Nombre del servidor publico o prestador de servicios profesionales
de honorarios permanentes

Nivel jerarquico es aplicable para el puesto/plaza que tienen
asignados los servidores publicos

Nivel tabular corresponde al asignado al puesto /plaza para plaza
presupuestal y al honorario/plaza al de honorario permanente

10.Organigrama para el caso de los servidores publicos.



b)

c)

d)

11.Remuneracion de los servidores publicos (ordinaria mensual bruta y
neta) y honorarios (bruto y neto) de los prestadores de servicios
profesionales de honorarios permanentes

Prestaciones para el caso de los servidores publicos y beneficios que
corresponden a los prestadores de servicios profesionales de honorarios
permanentes, la cual debe ser obtenida del SIGA y fuentes adicionales
de registro de personal, que son proporcionados y validados por la DEA,
con la finalidad de que la UNICOM los publique:

Plaza Presupuestal

Aguinaldo

Pago por defuncién

Prima quinquenal

Prima vacacional

Vacaciones

Seguro colectivo de retiro

Seguro institucional

Seguro de separacién individualizado
Seguro de gastos médicos mayores

©CoNok~wh PR

Prestadores de servicios profesionales de honorarios permanentes

1. Gratificacion de fin de afio
2. Seguro colectivo de vida
3. Seguro de accidentes personales

Informacién que UNICOM proporcionara a los servidores publicos y a los
prestadores de servicios profesionales de honorarios permanentes:

1. Correo electrénico Institucional
2. Numero Telefonico IP Institucional
3. Numero Telefonico convencional Institucional

Informacién obtenida del Sistema de suministro de informacion para el
directorio que sera proporcionada, y en su caso autorizada por el servidor



publico y prestador de servicios profesionales de honorarios
permanentes:

1. Fotografia
2. Informacion curricular con los siguientes datos:

I.  Experiencia profesional;

Il.  Formacion académica;
lll.  Cursos vinculados con las actividades publicas;
IV. Actividad académica; y

V. Publicaciones.

Articulo 12. El organigrama que se publique en el directorio debera contener la
estructura autorizada del Instituto desde Consejero Presidente hasta el nivel de
Jefatura de Departamento, conforme al Manual de Normas Administrativas en
materia de Recursos Humanos del Instituto, sin menoscabo de lo que indique
articulo 70, fraccion Il de la LGTAIP y los Lineamiento Técnicos Generales.

Articulo 13. La informacioén publicada en el directorio debe apegarse a los principios
de certeza, eficacia, legalidad, independencia, imparcialidad, maxima publicidad,
objetividad, transparencia y profesionalismo.

Articulo 14 La informacion del directorio debe estar disponible de forma
permanente a través de los portales oficiales de internet e intranet del Instituto, en
la direccion electronica http://directorio.ine.mx.

Articulo 15. El directorio debera contener un filtro para realizar busquedas simples,
asi como realizar, al menos, tres tipos de busqueda avanzada para localizar
informacion sobre los servidores publicos y prestadores de servicios profesionales
de honorarios permanentes del Instituto en forma sencilla y expedita:

a) Busqueda por nombre;
b) Busqueda por apellido; o
c) Busqueda por unidad responsable


http://directorio.ine.mx/

Articulo 16. El directorio contara con una lista actualizada, descargable y de facil
acceso a la informacion publica de todos los servidores publicos y prestadores de
servicios profesionales de honorarios permanentes del Instituto, la cual contendra
al menos lo siguiente:

a)
b)
c)

d)
e)

El total del personal (servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales de honorarios permanentes);

Nombre completo del servidor publico y prestadores de servicios
profesionales de honorarios permanentes;

Domicilio laboral de los servidores publicos o ubicacién fisica del que
presta servicios profesionales de honorarios permanentes;

Teléfono e IP designado; y

Correo electronico institucional

Articulo 17. La informacién contenida en el directorio deberd ser actualizada
preferentemente cada quince dias naturales, o maximo cada trimestre conforme a
lo dispuesto en la LGTAIP y a los Lineamiento Técnicos Generales:

a)
b)
c)

Lo establecido en el articulo 11 incisos a) y b), corresponde a la DEA

Lo establecido en el articulo 11 inciso c), corresponde a la UNICOM

Lo establecido en el articulo 11 inciso d), corresponde a los Servidores
Publicos y a los Prestadores de Servicios Profesionales de Honorarios
Permanentes

Capitulo IV. Obligaciones de transparencia del directorio

Articulo 18. Los datos que integran el directorio es informacién publica y en ningan
momento se considera confidencial, con excepcion de la fotografia de cada servidor
publico y/o prestador de servicio profesional, quién, de estar de acuerdo, se
entendera que aceptd su publicacion o difusion, una vez que la fotografia sea
capturada en el Sistema de suministro de informacion para el directorio, con su
usuario y contrasefia designado.

Articulo 19. El directorio debera integrarse de informacion que tenga la calidad de
datos abiertos.
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Articulo 20. Las areas responsables encargadas de la administracion del directorio
se encuentran obligadas a publicarse en el portal de internet del Instituto y en el
SIPOT, de acuerdo con los criterios y formatos emitidos por el INAI, y la
normatividad interna aplicable del Instituto.

Articulo 21. El incumplimiento de las obligaciones previstas en los presentes
lineamientos, podra generar la determinacion de medidas de apremio y sanciones,
para lo cual se estara a lo dispuesto por la LGTAIP y demas normatividad aplicable.

CAPITULO V. Modificaciones a los lineamientos.

Articulo 22. La DEA y la UTyPDP, podran proponer modificaciones a los presentes
lineamientos, las cuales deberan ser aprobadas por la Junta General Ejecutiva.
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