SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
. .z . . . *
Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010

Ultima reforma publicada DOF 23 de agosto de 2013

Texto Vigente

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcién
Publica.

RAFAEL MORGAN RIOS, Secretario de la Funcién Publica, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
37, fracciones VI, XVIIl y XVIII bis de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 3, 5, fraccion I,
inciso b), 65, fraccién 1V, 67, 69, 70 y 71 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 2,
13, 67, 68, 69 fracciones IV, V y XIV de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal; 3, 7, 18 y 19 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal; 1 y 6 fracciones | y XXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, y

ACUERDO

“ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones que las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, y la Procuraduria General de la Republica deberan observar
en la planeacién, organizacion y administracion de los recursos humanos, asi como establecer las
disposiciones y criterios generales, lineamientos y procedimientos para el Sistema de Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada.

Articulo reformado DOF 29/08/2011

ARTICULO SEGUNDO.- Para el cumplimiento de lo previsto en el articulo primero de este Acuerdo, se
abrogan las siguientes disposiciones:

1) Norma para la Descripcion, Perfil y Valuacién de Puestos, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 2 de mayo de 2005.

2) Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios y el
Modelo de Contrato, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de abril de 2006.

3) Lineamientos del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal, denominado
RUSP, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2006.

4) Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 23 de julio de 1990.

5) Norma que regula la designacion del empleado del mes, emitida el 17 de marzo de 1998.

Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:

Publicado: DOF 12-VII-2010, Reformado: DOF 29-VI1I-2011, 06-1X-2012, 23-VI1I-2013.

Advertencia: Para la presente version integrada se uniformaron las caracteristicas tipograficas. Esta version tiene como
proposito facilitar la comprensién del marco juridico en las materias correspondientes y no pretende sustituir las
disposiciones que mediante Acuerdo fueron publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.
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1)

2)

3)

4)

5)

Oficio Circular SSFP/408/08, por el que se dan a conocer los Criterios Técnicos para la
Validacion de la Valuacién de los Puestos de la Administracion Publica Federal, de fecha 19
de marzo de 2009.

Oficio Circular SSFP/412/005/2009 por el que se comunica la Actualizacién de la Tabla de
Asignacion de Valor de la Variable de Habilidad Especializada, de fecha 14 de abril de
2009.

Oficio Circular SSFP/408/DGDHO/002/2009 por el que se emiten los Criterios Técnicos
para la Integraciéon de Actas Administrativas y Expedientes Relativos a la Separacion del
Personal de Confianza en las Dependencias y Entidades de las Administracion Publica
Federal, de fecha 30 de junio de 2009.

Oficio Circular SSFP/408DHO/007/2009 por el que se emite la Guia Técnica para el
Proceso de Planeacion de las Estructuras Organizacionales de la Administracion Publica
Federal y Reglas de Operacién para su Aprobacién y Registro, de fecha 4 de septiembre de
2009.

Oficio Circular SSFP/408/002/2010, por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las
dependencias de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica, sobre la forma en que el personal de confianza gozara de los periodos
vacacionales y dias de descanso, de fecha 3 de febrero de 2010.

ARTICULO TERCERO.- En términos del articulo primero de este Acuerdo, se emiten las siguientes:

“DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
Titulo Reformado DOF 29/08/2011

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

] CAPITULO|
Del Ambito de Aplicacion y Definiciones

Las presentes Disposiciones regulan la planeacién, organizacién y administracion de los recursos
humanos en la Administracion Publica Federal.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria General de la
Republica y los tribunales federales administrativos, se sujetaran a las presentes disposiciones, en lo
que no se oponga a sus leyes especificas.

El Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada, se
sujetara a las disposiciones, criterios generales, lineamientos y procedimientos sefialados en el Titulo
Sexto del Articulo Tercero del presente Acuerdo, y se aplicara cuando corresponda, en lo no previsto
en dicho Titulo, lo senalado en los Titulos Primero a Quinto del mismo precepto juridico.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

Las disposiciones y los procedimientos previstos en este Acuerdo no seran aplicables a los servicios
civiles de carrera establecidos en la legislacion federal, distintos al referido en el parrafo anterior,
salvo en los aspectos que no se encuentran regulados de manera especifica en dichos
ordenamientos.

Asimismo, no son objeto de las Disposiciones, las condiciones generales de trabajo; los contratos
colectivos de trabajo; los manuales de organizacién, procedimientos y servicios, y las normas,
procesos, procedimientos, criterios y demas instrumentos andlogos derivados de la legislacion
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aplicable en las materias fiscal, laboral, de seguridad social, seguros y de remuneraciones de los
servidores publicos.
Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

El lenguaje empleado en las presentes Disposiciones no busca generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
hechas al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando
claramente ambos sexos.
Pdrrafo Adicionado DOF 06/09/2012
Numeral reformado DOF 29/08/2011

2. Para los efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

@Campus México: Herramienta administrada por la Unidad, enfocada a proporcionar a los
servidores publicos una oferta sélida de acciones de capacitacién, apoyadas con recursos de
sistemas de educacion a distancia y la formacion en linea para fortalecer su desempefio en el
servicio publico.

Acciones de capacitacion: Las que permiten inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el
desempefio de los servidores publicos y, cuando corresponda, contribuir a la certificacién de
capacidades profesionales.

Acuerdo: Al Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010, sus reformas de 29 de agosto
de 2011 y 6 de septiembre de 2012, asi como las subsecuentes.

Voz adicionada DOF 23/08/2013

Capacitacion: Proceso por el cual los servidores publicos son inducidos, preparados y actualizados
para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarrollo profesional y, cuando
corresponda, para contribuir a la certificacion de capacidades profesionales.

CGOVC: Coordinaciéon General de Organos de Vigilancia y Control adscrita a la Secretaria de la
Funcién Publica.

Comportamiento: Acciones, actos, conductas y/o movimientos observables y/o registrables
realizados por una persona.

Conocimiento: Informacién que una persona sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza y/o evallia
sobre un tema, area del saber, disciplina o actividad.

Dependencia: Secretarias de Estado, incluyendo sus 6rganos administrativos desconcentrados, asi
como la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal.

Disposiciones: A las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera emitidas en términos del Articulo Tercero del presente Acuerdo.
Voz reformada DOF 23/08/2013

DGOR: Direccion General de Organizacién y Remuneraciones de la Administracién Publica Federal.

DGRH: Unidades administrativas o areas responsables de los procesos de recursos humanos o sus
equivalentes.

Entidad: Organismos publicos descentralizados; empresas de participacién estatal mayoritaria,
incluidas las instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacionales de crédito e
instituciones nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos publicos que en términos de la Ley
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Organica de la Administracion Publica Federal y de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
sean considerados entidades de la Administracién Publica Federal Paraestatal.

Especialista: Servidores publicos responsables en las Instituciones, de analizar y procesar la
informacién que se genere por virtud de la descripcidn, elaboracion de perfiles y valuacion de
puestos.

Evaluado: Servidor publico cuyo desempefio laboral es observado, analizado, valorado y calificado
en términos de lo dispuesto en las presentes disposiciones.

Evaluador: Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar el
desempenio laboral del evaluado. Pueden ser: el superior jerarquico o supervisor directo, compafneros
del mismo rango o subordinado de un servidor publico evaluado, el propio servidor publico evaluado
0 personas a las que éste atiende o presta servicios de manera directa.

Habilidad: Destreza para realizar eficazmente una tarea o actividad fisica, mental o social.

Indicador: Instrumento para determinar, por medio de una unidad de medida, el grado de
cumplimiento estratégico o de gestién, de un objetivo, meta, modalidad de valoracién o factor.

Instancia capacitadora: Persona fisica o moral, institucién educativa, institucion publica, institucion
privada, centro de investigacion y organismo publico o privado que imparten acciones de
capacitacion y que cuenta, cuando asi corresponda, con reconocimiento de validez oficial a nivel
nacional o su equivalente a nivel internacional.

Institucion: Dependencias, entidades, la Procuraduria General de la Republica y los tribunales
federales administrativos.

Manual: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos vy
Organizacion, a que se refiere el articulo cuarto de las presentes Disposiciones, contenido en el
Anexo |, el cual se integra de diversos procesos asociados a la planeacién, organizacién y
administracién de los recursos humanos.

Metas institucionales: Las que son sustantivas y estratégicas para la Institucién y que, derivadas
del Plan Nacional de Desarrollo, se concretan en los programas sectoriales o especiales, sistemas de
evaluacion del desempefio, instrumentos de gestiéon del rendimiento, compromisos de mejora
institucional, asi como en otros instrumentos de planeacion, informacién o, en ultima instancia,
normativos y que en materia de evaluaciéon del desempeno serviran para valorar el cumplimiento de
objetivos establecidos en instrumentos de gestién del rendimiento.

Oficialia Mayor o equivalente: Unidad de administracion encargada de orientar y coordinar los
procesos de recursos materiales y administracion de recursos humanos, asi como de planear,
programar, presupuestar y coordinar el ejercicio, control y evaluacion, respecto del gasto publico, y
en su caso, de conducir en forma centralizada las tecnologias de informacién y comunicaciones, en
las dependencias y entidades, cualquiera que sea su denominacién y rango.

Parametro: Valor de referencia que permite medir los avances logrados en el cumplimiento o
alcance de una meta o modalidad de valoracion y que puede ser establecido por usuarios internos o
externos, o areas normativas o reguladoras y generado por consenso o por asignacion.

Plan de Accion: Conjunto de acciones preventivas, correctivas y/o de perfeccionamiento para
mejorar el desemperio del servidor publico y que es establecido por cada evaluado con apoyo de sus
evaluadores en las reuniones o sesiones de seguimiento al desempefio no satisfactorio. Para el
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, las acciones a
considerar incluyen las descritas en el Articulo 72 del Reglamento de la Ley.

Productividad: En materia de recursos humanos en el sector publico, es el resultado de un sistema
de gestion que permite a los servidores publicos de una Institucion, optimizar el tiempo y el uso de
los recursos materiales, financieros y tecnologicos que concurren en ésta para la produccién de
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bienes y/o servicios a la sociedad con el fin de promover el desarrollo social, mejorar la
competitividad de la economia nacional y la calidad de vida de la poblacién; asi como fomentar su
propio desarrollo profesional.

Retroinformaciéon: Comunicacién proporcionada a un servidor publico por uno o mas de sus
evaluadores sobre los resultados que alcanz6 en la evaluacién de su desempefio, identificando
fortalezas y areas de oportunidad, y que puede derivar en un plan de accion.

Servidor publico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en
la Administraciéon Publica Federal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Secretaria: Secretaria de la Funcién Publica.

Sistemas Informaticos: Herramientas electronicas a través de las cuales las Instituciones realizan
los tramites de registro, autorizacién y consulta en materia de recursos humanos. En tratdndose del
Sistema de Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Publica Federal Centralizada,
comprende las paginas en Internet de la Secretaria y RH net, o cualquiera otro que al efecto
determine la DGOR o la Unidad.

Supervisor: Servidor publico que lleva a cabo la inspeccidén o seguimiento directo del trabajo y del
desempeno realizado por otro, sin ser formalmente su superior jerarquico.

Unidad Administrativa: Area de las Instituciones a la que se le confiere atribuciones especificas en
el reglamento interior u ordenamiento organico correspondiente, que tiene funciones propias que la
distinguen de las demas dentro de la Institucion.

UAO: Unidad administrativa que se identifica como instancia Unica para tramitar las solicitudes de las
Instituciones en materia organizacional.

Unidad: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

CAPITULOII
De los Responsables de su Aplicacion, Seguimiento y Vigilancia

3. Los Titulares de las Instituciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, realizaran las
acciones que estimen necesarias para que se cumpla lo establecido en los Titulos Primero a Cuarto
de las presentes Disposiciones y el Manual contenido en el Anexo I.

Correspondera a los Oficiales Mayores o sus equivalentes la aplicacion de las Disposiciones y el
Manual a que hace referencia el parrafo anterior, sin perjuicio de la observancia de las disposiciones
o procedimientos derivados de los ordenamientos legales de caracter fiscal, laboral y de seguridad
social.

En el Titulo Sexto se sefala en los términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal y su Reglamento, a los responsables de su aplicacion.

Asimismo, en la aplicacion de las presentes Disposiciones se observara lo establecido en las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

Asimismo, seran responsables de que la informacion que incorporen, trasmitan o entreguen a la
Unidad, mediante los sistemas informaticos que ésta establezca, relna los requisitos de calidad,
oportunidad, integralidad, veracidad y confiabilidad.

Pdrrafo Adicionado DOF 06/09/2012
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4.

10.

Los Titulares de las Instituciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran en lo
conducente, se abstengan de establecer acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y demas
disposiciones o procedimientos de caracter interno en las materias a que se refieren los Titulos | a IV
de este ordenamiento.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

CAPITULOINI
De la Transparencia y del Uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
La Unidad, con la intervencion que corresponda a otras unidades administrativas de la Secretaria,
promovera que las aplicaciones y soluciones tecnoldgicas existentes y aquellas que se desarrollen
para sistematizar los procedimientos a que se refieren estas Disposiciones y el Manual, aseguren la
interoperabilidad con otras aplicaciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones.
Las Instituciones deberan propiciar la sistematizacién, ejecucion, control y supervisién de los
procedimientos que se establecen en las presentes Disposiciones y el Manual, mediante la adopcién
de soluciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones.
En la adopcién de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones se debera observar lo previsto en
las disposiciones establecidas en esa materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos
publicos, para la adecuada administracion de la informacién y garantizar la rendicion de cuentas.
Las Instituciones incorporaran la Clave Unica de Registro de Poblacién en todos los registros
informaticos de su personal y en los documentos de identificacién correspondientes; debiendo

observar con respecto al resguardo de la identidad de sus titulares, lo previsto en las disposiciones
aplicables en materia de proteccion de datos personales.

TITULO SEGUNDO
De la Planeacidn de la Organizacion

La planeacion de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se disefia, transforma,
aprueba y registra la estructura organica y ocupacional.

Dicha planeacién tendra por objeto que las Instituciones cuenten con organizaciones orientadas a
resultados; mejorar y modernizar la gestién publica y, racionalizar el gasto publico.
CAPITULOI
Disefio y Transformacion
Las Instituciones, bajo la coordinacion del Oficial Mayor o su equivalente, a través de la unidad
administrativa responsable de la organizacion, consideraran en el disefio y transformacion de sus
estructuras organizacionales, los criterios técnicos, siguientes:
l. De congruencia institucional, como son:
a) La alineacioén de las estructuras organicas y ocupacionales, con:

I El Plan Nacional de Desarrollo y los programas que de éste deriven;

ii. El marco juridico que les resulte aplicable;

fii. Los objetivos sectoriales, y

iv. La misién y objetivos institucionales.

b) La no duplicidad de funciones en las estructuras organicas y ocupacionales;
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c¢) En cuanto a las estructuras de las oficialias mayores o equivalentes, preferentemente
buscaran desplegar su responsabilidad organizacionalmente en cuatro unidades
administrativas, encargadas de las siguientes funciones:

i. Orientar y coordinar los procesos de planeacion, programacioén, presupuestacion,
control, ejercicio presupuestario, contabilidad, seguimiento, evaluacion y rendicién
de cuentas;

ii. Integrar y controlar el sistema de remuneraciones de los servicios personales, los

sistemas de administracion de recursos humanos, asi como su planeacion,
organizacion, evaluacién del desempeno, desarrollo de los recursos humanos y
relaciones laborales;

jii. Manejo y administracién de los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e
inventarios, los procedimientos de contratacion, y la atenciéon de los servicios
generales de la Institucion, y

iv. Conducir en forma centralizada las tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

De dimension y operacién organizacional, tales como:

a) Ajustary racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;

b) Maximizar los tipos y niveles de coordinacion y comunicacion, y

c) Evaluary considerar minimizar la dispersién geogréafica en que se ejercen funciones.

De disefo de puestos, en que:

a) Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a la Institucion en los
instrumentos juridicos que les resultan aplicables;

b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con la mision de la
unidad administrativa a la que se adscriban, y

c) Se describan, perfilen y valien conforme al apartado correspondiente de las presentes
Disposiciones.

De adecuacion o modificacion organizacional:

a) Mantener la vigencia del grupo, grado y nivel por al menos 12 meses a partir de su
registro;

b) Proponer la creacién de puestos en el primer nivel de grupo y grado correspondiente;

c) Proponer, cuando no implique cambio de grupo o grado, la modificacion en un sélo nivel;
Inciso reformado DOF 29/08/2011

d) Proponer la creacion o modificacion de puestos, considerando una diferencia maxima de
puntos del 52.01% respecto del puesto de su superior jerarquico;

e) Utilizar preferentemente, para lograr congruencia organizacional y evitar traslapes en las
estructuras, los niveles A1, A2, B1, B2 y C1 del tabulador del sector central, al aplicar los
relativos a los anteriores incisos;

Inciso reformado DOF 29/08/2011

f) Distinguir por lo menos un nivel tabular entre los puestos de las areas sustantivas, en
relacion con las de las areas adjetivas o de apoyo;
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11.

g)
h)
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Guardar una relacion mayor a uno en los tramos de control;

Propiciar que los movimientos compensados se realicen para fortalecer las areas
sustantivas, y

En el caso de la transformacion de plazas eventuales a plazas permanentes se debera
privilegiar la estructura de las areas sustantivas.

V. De politica organizacional en la Administraciéon Publica Federal:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Observar en el disefio de modificacion de puestos, que éstos no cambien mas de un
grupo;

Guardar entre puestos una linea de mando de al menos un nivel jerarquico;

Observar que la diferencia en puntos de valuacién entre el puesto que se crea o modifica
y el puesto del inmediato superior jerarquico no sea menor del 15%;

Ajustarse a la validacion de la DGOR para la creacién o cambio de Grupo, Grado y/o
Nivel de los puestos de los Grupos “J”, “I”, “H” u homologos;
Inciso reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

Observar, cuando corresponda, las disposiciones en materia de puestos de designacion
directa, libre designacion y gabinetes de apoyo;
Inciso reformado DOF 06/09/2012

Observar en relacién con los puestos subordinados y de los superiores jerarquicos, las
disposiciones en materia de remuneraciones, y
Inciso reformado DOF 06/09/2012

Ajustarse a la validacién de la DGOR para los puestos de los Titulares de los érganos
internos de control y de los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y de
responsabilidades.

Inciso adicionado DOF 06/09/2012

La Unidad, al analizar las solicitudes de aprobacién de las estructuras, tomara en cuenta las
particularidades, condiciones y caracteristicas de la Institucién, asi como la relaciéon que ésta tenga
con otras Instituciones.

CAPITULOIII
Aprobacion y Registro

La aprobacion y el registro de las estructuras se realizara por la Unidad y la DGOR, respectivamente,
previa solicitud de la UAO, atendiendo a lo siguiente:

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

Refrendo de las estructuras organicas y ocupacionales aprobadas y registradas.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizado
por la SHCP, coincida con el Ultimo registro ante la Secretaria, se requerira:

a)

Solicitud que indique:
i.  La necesidad del refrendo de su estructura organica y ocupacional;

ii. Lainexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios, y
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iii. La correspondencia de la estructura organica y ocupacional vigente con relacién a la
ultima aprobada y registrada ante la Secretaria;
Subinciso reformado DOF 29/08/2011

Copia del oficio de la SHCP en el que remite el inventario de plazas o plantilla de personal
o el inventario de plazas conforme al sistema informéatico de la SHCP, con vigencia al
primero de enero del afio de que se trate, y

Inciso reformado DOF 06/09/2012

En su caso, para las dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados sujetos al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, la
captura del escenario organizacional en el Sistema Informatico.

Inciso reformado DOF 29/08/2011

Creacién o modificacion de estructuras organicas y ocupacionales en el ejercicio fiscal vigente.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

Cuando se cree y/o se modifique la estructura organica y ocupacional debera solicitarse su
aprobacion y registro, para lo cual se requerira:

a)

b)

Solicitud que indique:

i. ~ Total de plazas que se crean, cancelan o modifican;

ii.  Fundamento y motivacion de la creacién o cambio, y

iii. Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico.

Requisitos y documentacién anexa:

MODIFICACIONES REGULARES REQUISITOS

° Los dictdmenes de validacion de
valuacion de puestos emitidos por el
Sistema Informaético, o

Para cada uno de los puestos que se|e Las validaciones de valuacion de

creen o cambien de grupo y/o grado, o puestos emitidas por la DGOR de
modifiquen algun elemento con impacto a acuerdo con otros sistemas
los factores de valuacion. registrados.

Dictamen presupuestario de la SHCP y/o
las adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

Dictamen presupuestario de la SHCP y/o
las adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

Para cada uno de los puestos que se
cambien de Nivel.

CASOS ESPECIALES REQUISITOS
) Para cada uno de los puestos de los | ¢ Validacion de la DGOR para la
Grupos “J”, “I”, “H” u homélogos que creaciéon o cambio de Grupo, Grado
se creen o modifiquen su Grupo, y/o Nivel de los puestos de los Grupos
Grado y/o Nivel. “J”, “I”, “H” u homélogos.

Il) Para puestos de la estructura basica | EI documento o instrumento juridico
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que se creen o modifiquen.

normativo por el que se crea, modifica o
constituye una institucion, en su caso, el
acuerdo del Organo de Gobierno
respectivo.

) Para puestos de los Organos
Internos de Control que se creen o
modifiquen.

Oficio y organigrama mediante el cual el
Titular de la CGOVC, valida el
establecimiento o modificacion de la
estructura de los OIC.

Validacion de la DGOR para los puestos de
los Titulares de los 6rganos internos de
control y de los Titulares de las areas de
auditoria, de quejas y de responsabilidades.

IV) Para los puestos de Gabinete de
Apoyo de las Instituciones sujetas al
Servicio Profesional de Carrera que
se creen o modifiquen.

Costeo de Gabinetes de  Apoyo,
considerando el total de los puestos que los
integran en la Institucién.

V) Para los puestos de designacion
directa de las instituciones sujetas al
Servicio Profesional de Carrera.

La identificacion de los puestos de
designacion directa realizada por el CTP.

VI) Para los puestos de libre designacion
de las Instituciones sujetas al
Servicio Profesional de Carrera.

Documentos y elementos justificativos
previstos en el articulo 91 del Reglamento
de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica
Federal y en los numerales 153 y 154 de las
Disposiciones.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

Tabla reformada DOF 06/09/2012

En aquellos casos excepcionales en que asi se justifique a juicio de la Unidad, las
Instituciones podran solicitar aprobacién para la creacién o modificacién de estructuras
con una vigencia anterior hasta de 45 dias naturales a la fecha de la presentacion de la
solicitud correspondiente, para lo cual deberan contar previamente con la autorizacién

presupuestaria respectiva.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

Lo previsto en el parrafo anterior, serd sin perjuicio de que para la ocupaciéon de los
puestos y el pago de las remuneraciones respectivas, las Instituciones se sujeten a lo
previsto en las disposiciones juridicas aplicables.

Inciso reformado DOF 29/08/2011

Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales con relatoria.

Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizada
por la SHCP difiera del ultimo registro efectuado ante la Secretaria, se requerira:

a) Solicitud de aprobacion y registro que indique el total de plazas que difieren;

Inventario de plazas o plantilla vigente o modificado en el sistema informatico de la SHCP

y/o dictamen presupuestario;
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Justificacién de las diferencias, mediante la presentacion de una relatoria de hechos y un
Cuadro Comparativo del Inventario de Plazas, tomando como base de referencia la ultima
estructura registrada por la Secretaria, ambos documentos deberan contener la firma del
Oficial Mayor o equivalente, de la UAO y del Titular del Organo Interno de Control;

Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico
correspondiente, y
Los documentos siguientes:

MODIFICACIONES REQUISITOS

) Para cada uno de los puestos de los
Grupos “J”, "I", "H" u homdlogos,
creados o modificados en Grupo,
Grado y/o Nivel.

e Validacion de la DGOR para la
creacion o cambio de Grupo, Grado
y/o Nivel de los puestos de los
Grupos, “J”, "I", "H" u homélogos, y

° Los dictdmenes de validacion de
valuacién de puestos emitidos por el
Sistema Informatico.

Il)  Para puestos de la estructura basica
creados o modificados.

Documento o instrumento juridico normativo
por el que se crea, modifica o constituye
una Institucién, en su caso, el acuerdo del
Organo de Gobierno respectivo.

los Organos
creados o

1)

Para puestos de
Internos de Control
modificados.

Oficio y organigrama mediante el cual el
Titular de la CGOVC, valida el
establecimiento o modificacion de la
estructura de los OIC.

Validacion de la DGOR para los puestos de
los Titulares de los érganos internos de
control y de los Titulares de las areas de
auditoria, de quejas y de responsabilidades.

Para los puestos de Gabinete de
Apoyo de las Instituciones sujetas al
Servicio Profesional de Carrera
creados o modificados.

Costeo de Gabinetes de  Apoyo,
considerando el total de puestos que los
integran en la Institucion.

V) Para los puestos que requieren
aprobacion y registro de estructuras
organicas y ocupacionales con
relatoria.

Los dictdmenes de validacion de valuacion
de puestos emitidos por el Sistema
Informatico.

Inciso reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2011

V. De la no aprobacion y registro de estructuras.

a) Las solicitudes seran rechazadas por las causas siguientes:

i.  Lafalta de alguno de los documentos requeridos;
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12.

13.

ii. La falta de alguna de las firmas previstas en la relatoria de hechos y/o en el Cuadro
Comparativo del Inventario de Plazas a que se refieren las presentes Disposiciones,
y

iii.  Inconsistencias en la informacién contenida en los documentos requeridos.
b) Las solicitudes no seran aprobadas por las causas siguientes:

i. Si se solicita la modificacion de un puesto en mas de un Grupo de manera
ascendente;
Subinciso reformado DOF 29/08/2011

ii. ~ Si no existe al menos un nivel jerarquico entre el puesto que se crea o modifica y los
puestos subordinados y de su inmediato superior jerarquico;

iii. ~Si la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto que se crea o modifica y el
puesto del inmediato superior jerarquico es menor de 15%;

iv.  Si no se cuenta con la validacién de la DGOR, para la creacion o cambio de Grupo,
Grado y/o Nivel de los puestos de los grupos “J”, "I", "H" u homdlogos;
Subinciso reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

v.  Sino se observan las disposiciones aplicables a los puestos de designacién directa,
libre designacioén y gabinetes de apoyo;
Subinciso reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

vi.  Si no se observan las disposiciones en materia de remuneraciones, en relaciéon con
los puestos subordinados y los superiores jerarquicos;
Subinciso reformado DOF 29/08/2011, DOF 06/09/2012 y DOF 23/08/2013

vii. ~ Sino se cuenta con la validacién de la DGOR para los puestos de los Titulares de los
organos internos de control y de los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y

de responsabilidades, y
Subinciso adicionado DOF 06/09/2012 y reformado DOF 23/08/2013

viii. ~Si no se cuenta con el registro de los tabuladores de sueldos y salarios aplicables a
los servidores publicos de mando, enlace, operativos, de categorias y militares,
segun corresponda.

Subinciso adicionado DOF 23/08/2013
Las Instituciones no requeriran solicitar la aprobacién de sus estructuras organicas u ocupacionales,
cuando Unicamente se modifiquen la descripcidn y el perfil de los puestos, y con ello no se afecte el
inventario de plazas y plantillas de personal.
Correspondera al Oficial Mayor o equivalente, a través de la UAO, solicitar el registro de plazas
eventuales, operativas y de categorias a la DGOR, acompafnando a su solicitud lo siguiente:
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

. El sefialamiento sobre el total de plazas;
Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Il Dictamen presupuestario de la SHCP, y
L. Nombre de la propuesta que se genera en el Sistema Informatico.

Las contrataciones de personal en plazas eventuales deberan sujetarse a lo previsto en las
disposiciones juridicas aplicables.
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14.

15.

16.

CAPITULO Il
De la Conservacion, Aprobacion y Registro de la Estructura

La Oficialia Mayor o su equivalente conservara:
l. La descripcién, perfil y valuacion de los puestos de las estructuras registradas;

1. Los dictamenes de validacion de valuaciones en que consten los grupos y grados de los
puestos que corresponden a las estructuras registradas;

1. El dictamen de validacién de la DGOR para la creacién o cambio de Grupo, Grado y/o Nivel de
los puestos de los Grupos, “J”, "I", "H" u homélogos;
Fraccion reformado DOF 06/09/2012

V. La aprobacion y el registro de la estructura organica y ocupacional, asi como la
documentacién que con ese propdsito se remitié a la Unidad, y
Fraccion reformado DOF 06/09/2012

V. La validacién de la DGOR para los puestos de los Titulares de los érganos internos de control
y de los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades.
Fraccion adicionada DOF 06/09/2012

La conservacion de los documentos estara sujeta a la observancia de las disposiciones juridicas
aplicables.

CAPITULO IV
Dictamen Organizacional

El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de las Instituciones, lo emitira la Unidad, con
el propdsito de que se acompafie a los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se
sometan a la consideracion del Ejecutivo Federal. Cuando esos proyectos, impliquen la creacién o
modificacién de estructuras, a la solicitud de dictamen la UAO acompanara:

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

l. Nota técnica sobre la necesidad de obtener el dictamen; asi como respecto de la inexistencia
de duplicidad de atribuciones al interior de la Institucion, o entre ésta y otras Instituciones; en
caso contrario, la justificacién correspondiente;

Il Anteproyecto de reglamento, decreto o acuerdo de que se trate;

L. En su caso, cuadro comparativo entre las disposiciones vigentes y las propuestas a que se
refiere el anteproyecto, sefialando el motivo del cambio;

V. Propuesta de organigrama de la estructura basica, y
V. Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura basica.

El dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobacion ni el registro de la estructura
organica y ocupacional ni impedira a las Instituciones realizar los tramites para obtener el dictamen
presupuestario correspondiente ni la revision del proyecto por la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.

La aprobacion y registro de la estructura organica u ocupacional correspondiente deberd solicitarse a
la Unidad, una vez que sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién el reglamento, decreto o
acuerdo respectivo.
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17.

17.1.

17.2.

17.3.

18.

19.

CAPITULO V
De los Puestos

Los puestos que integran la estructura de las Instituciones, se estableceran a partir de la descripcion,
perfil y valuacion, que es el proceso para determinar los elementos basicos de un puesto.

La descripcion, perfil y valuacion del puesto se realizara de forma descendente, a partir del titular de
la Institucién.

Dicho proceso aplica a aquéllos que se ubican en los grupos “P” al “G” del tabulador central, o sus
homologos en otros tabuladores, incluyendo las plazas con caracter de ocupacién eventual.

Los puestos operativos de confianza solo requeriran ser descritos y perfilados. Los puestos de base
no requieren de la aplicacion de este proceso.

El Catalogo de Puestos es el instrumento técnico que se integra por los puestos de las Instituciones,
mediante la identificacién de la informacioén que corresponde a su denominacioén, adscripcion, cédigo,
rama de cargo o puesto, funciones y remuneraciones, entre otros.

Numeral adicionado 29/08/2011

Las Instituciones clasificaran sus puestos por rama de cargo o puesto, la cual resultara de la
clasificacion de los puestos en conjuntos, conforme a las caracteristicas y particularidades que los
hacen afines, de acuerdo con el ambito de competencia, la materia y las funciones que les fueron
conferidas.

Cada puesto debe clasificarse en la rama de cargo o puesto correspondiente, conforme a su objetivo
general, contribucion a la Institucién, predominio, importancia y cantidad de funciones, incluidas en
su descripcion, que lo refieran a dicha rama de cargo o puesto.

Numeral adicionado 29/08/201 1
Las Instituciones deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aquellos que coinciden en la
informacién sobre denominacion, descripcion, perfil y valuacion, para los cuales se dispone de dos o
mas plazas presupuestarias, adn cuando se encuentren adscritos a diferentes unidades

administrativas.
Numeral adicionado 29/08/201 1

CAPITULO VI
De la Descripcion y Perfil
Las Instituciones deberan asignarle a los puestos una denominacion, la cual debera ser impersonal y
consecuente con la descripcidon que se realice del mismo.
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011
La descripcién es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una organizacion.

El perfil son los requisitos que deberan cubrir los interesados en ocupar el puesto.

La valuacion del puesto es la asignacion del valor relativo en puntos que resultan de la informacion y
caracteristicas del mismo, obtenido mediante la aplicacion de una metodologia de valuacion.

La denominacién del puesto no es parte de los elementos de la descripcion del mismo.
La descripcion del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:
l. Datos de identificacion del puesto:

a) Nombre de la Institucion;
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b) Rama de cargo;

c) Tipo de funciones (confianza o base);

d) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y

e) Ensucaso, la unidad administrativa o area de adscripcion.

Objetivo General.- Representa la finalidad o razdn sustantiva del puesto, da cuenta de porque
ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la consecucion de la mision
y objetivos institucionales. Debe ser especifico, medible, alcanzable, realista, y congruente con
las funciones y el perfil del puesto;

Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo
general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacién y congruencia organizacional;
Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Relaciones internas y/o externas.- Los puestos con los que se establece una relacion funcional
con motivo de su desemperio, diferentes a los de su area de adscripcion;
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

Aspectos relevantes, tales como:

a) Actos de autoridad especificos del puesto.- Los que derivan de los reglamentos interiores
o0 estatutos organicos, manuales de organizacion, y demas disposiciones normativas;

b) Puestos subordinados.- Los puestos que le reportan directa o indirectamente;

c) Presupuesto bajo su responsabilidad.- Los montos presupuestarios que tiene asignados
para su administracién o aplicacién en un periodo determinado;

d) Retos y complejidad en el desempefio del puesto.- Los problemas, riesgos o areas de
oportunidad a los que debera enfrentarse el ocupante del puesto en el desempefio de sus
funciones;

e) Trabajo técnico calificado.- La valoracion del puesto, en relacion a sus funciones y la
preparacion, formacién y conocimiento exigidos para su desempefio, y si éstos son
resultado de los avances de la ciencia o la tecnologia, o corresponden en lo especifico a
determinadas herramientas tecnoldgicas, instrumentos, técnicas o aptitud fisica y que
requiere para su ejecucion o realizacion de una certificacion, habilitacion o aptitud juridica
otorgada por un ente calificado, institucién técnica, profesional o autoridad competente;

f) Trabajo de alta especializacion.- La valoracién del puesto, en relacion con las funciones
que se le confieren como resultado de determinadas facultades previstas en un
ordenamiento juridico y si éstas exigen para su desempefio de una experiencia
determinada o de la acreditacion de competencias o de capacidades especificas o, en su
caso, de cumplir con un determinado perfil y, cuando corresponda, satisfacer
evaluaciones dentro de un procedimiento de seleccion o promociéon en el marco de un
sistema de carrera establecido por ley;

g) Declaracion de la situacion patrimonial.- La valoracion del puesto, con base en sus
funciones y el Grupo en que se ubica permitird a la Institucion identificar si se encuentra
entre las hipotesis establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos para que su ocupante presente declaraciones sobre su
situacion patrimonial, y

Inciso reformado DOF 06/09/2012
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20.

21.

22.

VL Otros elementos que mediante criterios técnicos, organizacionales y/o funcionales determine
la DGOR en el formato respectivo, para sistematizar o generar estadisticas respecto de las
estructuras y de los puestos.

Fraccion Adicionada DOF 06/09/2012

Cuando se trate de puestos tipo, el Especialista integrara un solo documento de descripcion y perfil

del puesto respectivo.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

El perfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:

. Escolaridad y areas de conocimiento;

II. Experiencia laboral;

L. Requerimientos o condiciones especificos para el desempeiio del puesto, y

IV.  Competencias o capacidades.
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

Concluida la descripcién del puesto, el Especialista determinara los elementos del perfil, a fin de que
los ocupantes de los mismos cumplan los requerimientos de la descripcion del puesto.

El formato correspondiente al perfil del puesto debera ser suscrito por el Especialista y el superior

jerarquico.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

CAPITULO VII
Valuacion de Puestos
La valuacion de puestos se regira por los criterios siguientes:

1. Comparar el contenido de los puestos, con independencia de sus denominaciones o niveles
jerarquicos;

1. Valuar el puesto, no a la persona que lo ocupa;
1. Comparar y ubicar los puestos dentro de la organizacion a la que pertenece;
V. Utilizar factores comunes para la valuacién, y

V. Realizar la valuacion de los puestos en un proceso descendente que inicie con el de mayor
jerarquia.

El procedimiento de valuacion de puestos se realizara conforme a las actividades siguientes:

l. Analizar la informacion de descripcion y perfil del puesto a valuar, en relacién con la del
superior jerarquico inmediato;

1. Determinar el valor de los factores de valuacion del puesto y los correspondientes al puesto
del superior jerarquico inmediato, de acuerdo a la metodologia de valuacién de puestos que
corresponda, y

1. Analizar la consistencia metodolégica del valor de los factores de valuacion asignados, tanto al
puesto, como los correspondientes al puesto del superior jerarquico inmediato.
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23.

24.

25.

La valuacion de los puestos se sometera a una validacién, la que realizaran las Instituciones a través
del Sistema Informatico autorizado por la DGOR, conforme a los "Criterios Técnicos para la
Validacion de Valuacion de Puestos de la Administracion Publica Federal".

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

La DGOR validara la valuacién de los puestos correspondiente a los grupos jerarquicos “J”, “I”, “H” u
homologos, realizando el analisis técnico con base en la informacién que al efecto presenten las
UAO, conforme a los "Criterios Técnicos para la Validacion de Valuacién de Puestos de la
Administracion Publica Federal".

Asimismo, validara la valuacion que corresponda a los puestos de los Titulares de los érganos
internos de control y de los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades, con
independencia del grupo jerarquico que se sugiera asignar.

Numeral reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

Los Sistemas Informaticos que determine la DGOR para la validacion de la valuacién de los puestos,
consideraran los resultados siguientes:
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

l. Aceptada: cumple con todos los criterios técnicos metodolégicos de validacion de puestos;

1. Requiere Justificacion: Aun cuando la propuesta cumple con los criterios sefalados, refleja
caracteristicas excepcionales que salen del estandar y que no se ajustan a las mejores
practicas de organizacién. En este caso, se debera conservar la justificacion, la cual requerira
contar con las siguientes caracteristicas:

a) Serclaray concisa;
b) Dar respuesta a las solicitudes de aclaracion, y
c¢) Estar documentada y suscrita por el Especialista.

L. Rechazada: no cumple con los criterios de validacion de valuacion. En este caso, el
Especialista debera revisar la descripcién, perfil y valuaciéon del puesto, y realizar las
correcciones requeridas.

El Oficial Mayor o equivalente, a través de la unidad administrativa o servidores publicos que
determine, sera responsable de:

l. Aprobar las descripciones y los perfiles de los puestos, asi como su registro y actualizaciéon en
los sistemas informaticos de manera inmediata, salvo en aquellos casos que de manera
justificada se determine un término especifico;

Fraccion reformada DOF 29/08/2011

1. Aprobar las valuaciones de los puestos;
Fraccion reformada DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

1. Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre el Especialista, el ocupante del
puesto y su superior jerarquico en el proceso, y
Fraccion reformada DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

V. En su caso, previa autorizacién de la DGOR, proponer la acreditacion de especialistas en
descripcion, perfil y valuacién de puestos, para situaciones excepcionales.
Fraccion reformada DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

La descripcion, perfil y valuacién de los puestos que corresponden a los Titulares de los 6rganos
internos de control y a los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades, en la
estructura de la Institucion, seran propuestos por la Secretaria a través de la CGOVC y aprobados
por el Oficial Mayor de la propia Institucion.

Pdrrafo adicionado DOF 06/09/2012
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26.

27.

28.

29.

La DGOR acreditard a los especialistas en descripcion, perfil y valuacion de puestos de las
Instituciones, conforme a los requisitos que al efecto establezca.

La acreditacion se difundira en la pagina electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx, y tendra
reconocimiento por un periodo de cinco afos en las Instituciones que utilicen la metodologia de
descripcion, perfil y valuacion de puestos propuesta por la Unidad. La DGOR, definira los términos y
requisitos para que los especialistas actualicen la acreditacién.

Las Instituciones informaran a la DGOR las bajas de los especialistas, mediante la suscripcion del
formato que ésta determine.

Numeral reformado DOF 29/08/2011 y DOF 23/08/2013
Los candidatos a Especialistas para su acreditacion deberan reunir los requisitos siguientes:
. Ocupar un puesto de mando o enlace con plaza permanente;
Il Estar adscritos a las areas de la Oficialia Mayor o equivalente;

L. Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de la Institucion, y

Iv. Acreditar la evaluacién que determine la DGOR.
Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Los Especialistas seran responsables de:

1. Elaborar, coordinar y ejecutar su programa de trabajo para llevar a cabo la descripcion, perfil y
valuacion de puestos con los servidores publicos involucrados;

1. Apoyar al ocupante del puesto y al superior jerarquico en la descripcion y perfil de los puestos;
1. Analizar la informacién de la descripcion y perfil del puesto;

IV.  Valuar los puestos mediante el andlisis de la descripcién y perfil del puesto;

V. Verificar a través del Sistema Informatico, la validacion de la valuacién de los puestos;

VL Suscribir el formato, la valuacién y su validacién por cada puesto, en su caracter de
responsable técnico, y

VII.  Verificar, una vez aprobada la descripcion y perfil de los puestos, que los servidores publicos
que desempefien el puesto de que se trate, asi como el superior jerarquico de los mismos o su
suplente en caso de ausencia y en Ultima instancia, el Titular de la DGRH, suscriban un
ejemplar del respectivo formato.

Fraccion reformada DOF 29/08/2011

En el caso de puestos tipo el formato debera estar suscrito por el Especialista y el Titular de la DGRH
en sustitucion del jefe inmediato, sin perjuicio de que este Gltimo haya intervenido en la descripcién
correspondiente.

Pdrrafo adicionado DOF 29/08/2011

Los Especialistas se auxiliaran de los titulares de las unidades administrativas, a través de los
servidores publicos que éstas designen como enlaces, para obtener la informacién y apoyo
necesarios en la descripcion y perfil de los puestos adscritos a su ambito de competencia.

Derogado.
Pdrrafo derogado DOF 06/09/2012
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Las Instituciones podran proponer sistemas de valuacion de puestos ante la DGOR para su
aprobacién y registro y, en su caso, integracion al Sistema Informatico para la validacién de la
valuacion de los puestos. Las solicitudes respectivas, deberan contener cuando menos:

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

1. Metodologia de valuacion;

1. Factores de valuacién y su ponderacion correspondiente;

1. Las descripciones, perfiles y valuaciones de 20 puestos de al menos una unidad con funciones
sustantivas y de una unidad con funciones administrativas o de apoyo, que incluyan todos sus
niveles organizacionales, y

V. Los criterios técnicos metodolégicos de validacion de valuacién de puestos.

La metodologia de valuacion debera contemplar, para efectos de la determinacion del valor relativo
en puntos del puesto, al menos los siguientes factores:

I. La responsabilidad sobre los resultados de la Institucién;
1. La complejidad de los retos a resolver, y

1. Las habilidades y conocimientos que se requieren para el desempefio de las funciones.

TITULO TERCERO
De la Planeacion de los Recursos Humanos

Las Instituciones deberan desarrollar, conforme a sus particularidades, condiciones, caracteristicas y
disponibilidad presupuestaria, el proceso de planeacién de recursos humanos que incluya, como
minimo, el andlisis sobre la necesidad de personal y su disponibilidad, tanto en el aspecto numérico
como en el concerniente a los conocimientos, habilidades, aptitudes y en su caso, actitudes que los
servidores publicos deben poseer para el desempefio de sus funciones.

Numeral reformado DOF 23/08/2013

Las Instituciones promoveran la realizacion de acciones 0 mecanismos que propicien la evaluacion
del desempefio y el desarrollo integral del personal.
CAPITULOI

Reclutamiento y Seleccion

El reclutamiento es el procedimiento por el que las Instituciones, se allegan de personas interesadas
en prestar sus servicios en las mismas.

El reclutamiento inicia con la identificacién de puestos vacantes, que conforme a las disposiciones
juridicas aplicables se esté en posibilidad de realizar su ocupacién.

Son acciones de reclutamiento, entre otras, los programas de servicio social, ferias de empleo,
carteras curriculares interna o externa, bolsas de empleo, bolsas de talento, asi como las inserciones
en medios masivos de comunicacion y de difusién, tales como, television, radio, prensa e Internet.

Las Instituciones llevaran el registro de su personal, considerando al efecto, la informacién bésica,
técnica y complementaria a que se refieren estas Disposiciones.

El personal de las Instituciones se podra considerar como parte de la bolsa de talento.
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37.

38.

39.

40.

Las Instituciones deberan comunicar a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, a través del
mecanismo que ésta establezca, la informacion de los puestos vacantes a fin de que sea incluida en
el sistema electronico denominado Portal del Empleo.
Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013
Derogado.
Pdrrafo adicionado 29/08/2011 y derogado DOF 23/08/2013

La seleccién es el procedimiento a través del cual se determina quién ocupara el o los puestos
vacantes.

La determinacién del ocupante de una vacante debe asegurar a juicio de la propia Institucion que
éste asumird las funciones que correspondan al puesto, y que estara en condiciones de resolver los
asuntos inherentes al mismo.

Para realizar la seleccién las Instituciones podran valerse, a manera de ejemplo, de la aplicacién de
evaluaciones psicométricas, examenes de conocimientos generales y especificos; de la
demostracién de habilidades caracteristicas o tipicas sobre determinados instrumentos, equipos,
lenguas, software, asi como la realizacion de entrevistas, en las cuales participe el servidor publico al
que, en su caso, estaria subordinado el candidato, entre otros supuestos.

Las evaluaciones que se realicen a los candidatos para ocupar una vacante, se realizaran
considerando el perfil del puesto que para tal efecto se haya elaborado y registrado con oportunidad.

La seleccién debera complementarse con la documentacion que acredite lo siguiente:
a) Datos generales de identificacion y domicilio;
b) La experienciay el nivel de escolaridad o académico;

c) Contar con los certificados de aptitud necesarios para el desempefio del puesto. Dichos
certificados deberan constar en el documento original expedido por la Institucion
correspondiente.

Inciso reformado DOF 29/08/2011

d) La manifestacién por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:
i.  Lainexistencia de alguna situacién o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;
ii.  Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra Institucion.

Cuando el candidato haya manifestado ser parte de un juicio la DGRH debera evaluar si
dicha circunstancia supone un conflicto de interés en el desempefio de las funciones que al
puesto correspondan.

Pdrrafo adicionado DOF 29/08/2011

En caso de duda el Oficial Mayor o equivalente deberd determinar si procede la
incorporacion al servicio de la Institucion, y
Pdrrafo adicionado DOF 29/08/2011

iii. Que no desempefia otro empleo, cargo o comision en la Administracién Publica Federal vy,
en caso contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo.

e) La constancia de no inhabilitacion para el desemperio del empleo, cargo o comision.
Inciso reformado DOF 29/08/2011

En todo caso, previo al ingreso del candidato, la Institucién consultara los registros publicos en
materia de profesiones y/o de servidores publicos sancionados y verificara cualquier otra informacion
que estime necesaria, entre otras, verificara las referencias laborales.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011
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41.

42.

43.

44.

45.

46.

CAPITULO I
Del Ingreso
Denominacion reformada DOF 29/08/2011

El ingreso a la Institucion, se llevara a cabo conforme a las disposiciones laborales, administrativas y
presupuestarias que al efecto resulten aplicables.

La Institucion al momento del ingreso del servidor publico abrird un expediente en el que se integre la
informacién y documentacién a que se refiere el numeral 40 de las presentes Disposiciones.

Los documentos originales que se integren al expediente deberan estar suscritos, cuando
corresponda, por el interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original debera
sefalarse en el mismo que la DGRH tuvo a la vista el original y que procedié a su cotejo y devolvio el
original, en el mismo acto.

La formalizaciéon del nombramiento o contrato individual de trabajo debera realizarse dentro de los 30
dias habiles siguientes a la ocupacién del puesto y contendra la fecha a partir de la cual asume el
cargo. Un ejemplar autdgrafo del mismo se entregara al servidor publico en ese plazo.

La DGRH sera responsable de recabar las constancias sobre la protesta que rindan los servidores
publicos, previo a la toma de posesion de sus cargos, conforme a lo dispuesto en el articulo 128 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

La DGRH debera incorporar o actualizar la informacién correspondiente al personal de la Institucion
en el RUSP.

La movilidad se refiere a los cambios de adscripcion o de puesto de los servidores publicos en las
estructuras.

Para la ocupacién de puestos vacantes, las Instituciones consideraran en igualdad de condiciones y
equidad de género, preferentemente la movilidad de su personal. Para aplicar la movilidad de los
servidores publicos, en todo momento se deberd cumplir con los requisitos y perfil del puesto de que
se trate.

CAPITULO 1l
Del Desarrollo de Capital Humano

El desarrollo de capital humano, es el conjunto de actividades para que el personal adquiera,
desarrolle, actualice y acrecente sus conocimientos y capacidades, necesarias para realizar las
funciones a su cargo, asi como para evaluar su desempenio, en proporcion y contribucién a la mejora
de la calidad de los servicios.

Seccion |
Capacitacion
Los programas de capacitacién deberan ser anuales y contener acciones por servidor publico, asi
como las condiciones de acreditacién de la misma y las circunstancias en que, conforme a la
disponibilidad presupuestaria, se podran otorgar apoyos para cubrir estudios de formacion,
especialidad o de grado.

Las acciones de capacitacion deberan homologarse al siguiente sistema de calificacion:

e No aprobatorio: igual o menor a 69/100, y
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e Aprobatorio: igual o mayor a 70/100.
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Para efectos de la aplicacion de este sistema de calificacién, no se consideraran decimales ni
redondeos (es decir s6lo valores enteros).

La DGRH podra establecer una calificacién minima aprobatoria para todas las acciones de
capacitacion que se impartan en la Institucion, la cual en ningin caso podra ser menor a la
establecida en el sistema de calificacion sefalado en este numeral.

Pdrrafo adicionado DOF 06/09/2012

Las acciones de capacitacion que se programen deberan tener como origen un diagndstico o
deteccion de las necesidades de capacitacion. Dicho diagnéstico debera:

VL.

VIil.

Identificar las areas del conocimiento, habilidades, aptitudes y en su caso actitudes en que
deberé capacitarse, segun sus necesidades reales, cada servidor publico;

Servir de base para que la programacion de la capacitacion se alinee a las estrategias y

objetivos de la Institucion;

Asegurar que la planeacion de la capacitacién considere el uso racional y eficiente de los

recursos;

Definir los objetivos y alcances de la capacitacion;

Generar informacion que retroalimente a las diferentes etapas del proceso de capacitacion;

Involucrar a los superiores jerarquicos de cada servidor publico, y

Considerar al menos una fuente institucional y una individual de entre las siguientes:

FUENTES DE INFORMACION

INSTITUCIONAL

Planeacion estratégica de la Institucion:
Contribuye a que se identifiquen los
resultados que deberan obtener los
servidores publicos en la Institucion y lo que
se requiere para lograrlos.

Resultados de la encuesta de clima
organizacional: Identificar con base en los
resultados obtenidos, las areas de
oportunidad en aspectos relacionados con
integracién, comunicacién, supervision,
liderazgo, métodos de trabajo, capacitacion
y desarrollo, entre otros.

Encuestas de servicio al cliente o al
ciudadano: Los resultados correspondientes
pueden proporcionar informacion valiosa
sobre qué areas obtienen un bajo nivel de
satisfaccién y si el origen es la falta de
conocimientos, habilidades, aptitudes y/o
actitudes.

Retroinformacion de  programas  de

INDIVIDUAL

Resultados de la evaluacién del desempenio:
Con el fin de fortalecer el desempefio y el
logro de resultados se debe tomar en cuenta
las acciones de capacitacién y actualizacion
requeridas para reforzar los conocimientos,
habilidades, aptitudes y en su caso actitudes
en que los servidores publicos hayan
mostrado mayores deficiencias.

Resultados de ingreso: Identificar los
conocimientos, habilidades, aptitudes y en su
caso actitudes, que requieren fortalecerse de
acuerdo a los resultados obtenidos en las
evaluaciones aplicadas.

Perfil de puesto: Integra entre otros aspectos
las capacidades requeridas para el
desempeno del puesto.

Acciones de desarrollo: Son los
conocimientos, habilidades, aptitudes y en su
caso actitudes requeridos para la eventual
ocupacién de otro puesto de naturaleza
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capacitacion y actualizacién anteriores: Los
indicadores del proceso de capacitacion
proporcionan informacién util que se puede
tomar en cuenta para realizar mejoras en
las proximas acciones de capacitacion.

Diagnéstico Organizacional: Es el analisis
de la organizaciéon con una vision sistémica
que le permite determinar las areas de
oportunidad sobre las que debera preparar
a los servidores publicos, para contribuir a la
mejora de la organizacion.

Cambios en los procesos: Siempre que se
introducen  modificaciones  totales o
parciales en las actividades de las areas, se
hace necesaria la capacitacién previa en los
nuevos métodos y procesos de trabajo.

Cambios en los equipos o plataformas: En
los casos en los que por modificaciones en
los equipos o plataformas se tengan que
realizar cambios en los procedimientos o en
las actividades en los que se requiera
capacitacion.

Plan Nacional de Desarrollo: Brindar
capacitacion a todos los servidores publicos
sobre las materias que sefale el Plan para
apoyar la implementacion de algun eje,
objetivo, estrategia y/o linea de accion.

Estudios prospectivos: Se refiere a los
estudios que en su caso, las instituciones
hubieran realizado, entre otros propositos,
para identificar las capacidades sustantivas
que se requerirdn a mediano y largo plazo.

diversa o de mayor responsabilidad.

Planes de estudio: Es decir, la secuencia
organizada de aprendizaje, mediante
acciones de capacitacion, para lograr los
conocimientos, habilidades, aptitudes y en su
caso actitudes necesarias para el
desemperio de las funciones de los puestos
de una rama de cargo o puesto.

Resultados de las acciones de capacitacion:
Considerar los resultados de las
evaluaciones de aprendizaje e impacto
aplicadas en las acciones de capacitacion.

Numeral reformado DOF 29/08/2011 y adicionado DOF 06/09/2012

Las Instituciones deberan permanentemente incluir en su programacién de capacitacion, entre otras
acciones, las encaminadas a:

Numeral adicionado DOF 29/08/201 1

Fortalecer la vocacién del servicio publico, y en su caso, las capacidades profesionales
orientadas a desarrollar liderazgo y las habilidades directivas;

Fraccion reformada DOF 06/09/2012

Desarrollar comportamientos orientados a observar los valores y fines del servicio publico, y

Fomentar el conocimiento y respeto de los derechos humanos, la no discriminacion y la
equidad de género y en su caso, la denuncia contra quienes incurran en practicas violatorias a

estos derechos.

Derogado.

Fraccion reformada DOF 23/08/2013

Pdrrafo derogado DOF 23/08/2013

El Programa Anual de Capacitacion de la Institucion deberd considerar al menos los elementos
siguientes:
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. Acciones de Capacitacion:

a)

b)

De induccién, que son las que corresponden a la formacion y capacitacion del personal de
nuevo ingreso, que incluya al menos la informacién que se indica:

i.  Parainduccion a la Administracion Publica Federal:
. Organizacion de la Administracion Publica Federal;
o Responsabilidades administrativas de los servidores publicos, de conformidad
con lo previsto en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y

en la ley de la materia;

. Transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental, conforme a la
legislacién vigente;

. Equidad de género;
. Derechos Humanos, y
. Productividad;

jii. Parainduccion a la Institucion:

J Naturaleza juridica de la Institucion;

. Estructura organica;

. Mision, vision, objetivos, metas, atribuciones, y

. Derechos y obligaciones del personal en la Institucion, y

iii. Para induccién al puesto:

. Estructura del area organizacional de trabajo y de las areas con las que existe
mayor interaccion en razon del puesto;

o El objetivo general y metas del puesto;

. Atribuciones del area o la Unidad administrativa en que se encuentre adscrito
el puesto y las funciones que a éste corresponden;

. Lugar o lugares de trabajo en que se desarrollan las funciones del puesto, y

. Equipo, mobiliario y demdas herramientas o bienes de apoyo para el
desempenio del puesto.

Las acciones de induccion a la Administracién Publica Federal y a la Institucién seran
coordinadas por la DGRH en colaboracion de las unidades administrativas, y se
impartiran dentro de los tres primeros meses contados a partir de la toma de posesion del
puesto por el servidor publico;

Las acciones relativas a la induccion al puesto estaran a cargo del superior jerarquico
inmediato, quien con el apoyo de la DGRH, la impartira dentro de los 15 dias habiles
posteriores al ingreso o al cambio de puesto del servidor publico;

De fortalecimiento del desempefio, son las que corresponden a la capacitacion para
reforzar, complementar y perfeccionar el desemperio de las funciones del puesto;
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49.1.

c¢) De actualizacion, son las que tienden a mantener vigentes los conocimientos, habilidades
y aptitudes que el desempeno de las funciones del puesto exigen al servidor publico, y

d) De desarrollo, son las que corresponden a incrementar los conocimientos, habilidades y
aptitudes del servidor publico, con el fin de prepararle para asumir funciones de mayor
responsabilidad y complejidad, y

Las acciones de capacitacion podran revestir las modalidades siguientes:

a) Presencial;

b) A distancia, con apoyo de los sistemas tecnol6gicos disponibles, y

¢) Mixta, la que resulta de la combinacion entre la modalidad presencial y a distancia.

Las Instituciones enviaran a la Unidad, para su registro, el Programa Anual de Capacitacion, los
avances Y los resultados obtenidos, conforme a lo siguiente:

Reporte Periodo que se reporta Fecha limite de envio
Programa Anual de Anual 20 de abril.

Capacitacion
1er. Avance Trimestral Enero — Marzo A mas tardar el 20 de abril.
2do. Avance Trimestral Abril — Junio A mas tardar el 20 de julio.
3er. Avance Trimestral Julio — Septiembre A mas tardar el 20 de octubre.
4to. Avance Trimestral Octubre — Diciembre Amas tar<.:lar.el 20 d~e enero del

siguiente afio.
. A mas tardar el 20 de febrero
Comparativo Anual o ~
del siguiente afo.

Numeral reformado DOF 29/08/2011 vy iiltimo pdrrafo DOF 06/09/2012

Las acciones de capacitacion se evaluardan a través de los instrumentos o mecanismos que
determinen las Instituciones para cada tipo de evaluacion:

De reaccién: Permite conocer la percepcion de los participantes sobre los diferentes
elementos que integran las acciones de capacitacion, con el fin de mejorar, transformar y
orientar la toma de decisiones;

De aprendizaje: Valora los conocimientos, habilidades, aptitudes y en su caso actitudes que
poseen los participantes sobre la tematica vinculada con el logro del objetivo propuesto para la
accion de capacitacion de que se trate. Puede ser inicial, intermedia o final dependiendo del
momento en que se considere conveniente aplicar, y

De impacto o resultados: Determina si una accién de capacitaciéon produjo los efectos

deseados en los participantes o en los puestos, areas o Institucion a la que pertenece. Ayuda

a conocer si la accién de capacitacion impacté en el desempefio o en el resultado obtenido.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

La evaluacién de la capacitacion debe satisfacer los propésitos siguientes:

Determinar en qué medida se cumplen los objetivos de aprendizaje de las acciones de
capacitacion que se realizan en la Institucion;
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50.

50.1.

1. Proveer informacién util para la deteccion de necesidades de capacitacion, a través de los
resultados obtenidos;

1. Brindar informacion que acredite que los servidores publicos mantienen actualizados su perfil
y los conocimientos, habilidades, aptitudes y, en su caso, actitudes requeridas para el
desempenio de sus respectivos puestos, y

V. Contribuir a la mejora de las acciones de capacitacion, asi como a la mejora de los bienes o
servicios prestados por la Institucién.
Numeral adicionado DOF 29/08/2011

Las Instituciones, podran otorgar facilidades de caracter institucional, sin afectar las necesidades del
servicio y los resultados institucionales, a sus servidores publicos para que participen en acciones de
capacitacion o, en su caso, para que concluyan su educacién formal, como son, entre otros:

l. Permiso temporal para asistir, dentro del horario de labores, a cursos de capacitacion;

1. Permiso temporal para utilizar, dentro del horario de labores, equipo de computo o acceso a
Internet, y

1. Licencia con o sin goce de sueldo.

La forma, requisitos, términos y condiciones para tramitar y, en su caso, obtener dichas facilidades
seran determinados por las propias Instituciones.

Las Instituciones, con el fin de otorgar a los servidores publicos capacitacion, en su caso, apoyos

institucionales para que éstos continien su educacion formal y profesional, consideraran celebrar

convenios con instituciones educativas, centros de investigacion y organismos publicos o privados.
Pdrrafo adicionado DOF 29/08/2011

Las Instituciones que celebren los convenios a que se refiere el numeral anterior, deberan:

l. Difundir en su portal de Internet las convocatorias, requisitos, plazos, becas y demas
informacién que permita a los servidores publicos postularse a participar en los programas de
capacitacion;

1. Determinar entre los servidores publicos que se postulen a aquéllos que resultaran candidatos
a recibir las becas y participar en los programas de capacitacion, considerando para ese
efecto, que:

a) Su participacién sirva para el desarrollo de las capacidades y competencias gerenciales y
de liderazgo, que la Institucion espera posean sus servidores publicos;

b) El programa de capacitacién atienda aquellos temas que han sido identificados por la
Institucion como prioritarios para desarrollar capacidades y competencias en los
servidores publicos, y

c) Los interesados hayan obtenido en su Ultima evaluacion del desempefio anual, un
resultado satisfactorio;

1. Establecer, previo a participar en el programa de capacitacioén, las obligaciones que el servidor
publico debera asumir por escrito, cuando:

a) La beca se otorgue con recursos de la Institucion, o

b) La beca se otorgue con recursos de instituciones publicas o privadas, en su caso,
internacionales, y
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V. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por los servidores
publicos con la Institucién.

Numeral adicionado DOF 06/09/2012

51. La Unidad, a través del @Campus México, pondra a disposicion acciones de capacitacion dirigidas al

desarrollo de conocimientos, habilidades, aptitudes y/o actitudes que se requieren para el
desemperio del puesto.

Con relacion a esta herramienta, se debera atender a lo siguiente:

Para que una accion de capacitacion sea incorporada al @Campus México, debe ser validada
técnica y académicamente por la Unidad o por quien ésta determine;

Para que una persona fisica o moral que imparta capacitacion pueda incorporar acciones de
capacitacion al @Campus México, debe adherirse al convenio que para tal efecto tenga
instrumentado la Secretaria;

Difundir las diferentes acciones de capacitacion disponibles por esta herramienta, asi como
sus objetivos, temarios y las instituciones que las imparten, a efecto de que los servidores
publicos estén en posibilidad de elegir la institucion que prefieran;

La DGRH no podra cancelar las acciones de capacitacion una vez iniciadas, salvo que sea por
causas de fuerza mayor, y

La DGRH designara a un enlace entre la Institucién y la Unidad para efectos de la operacion
del @Campus México. Dicha designacién debera hacerse del conocimiento de la Unidad.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

51.1. Las Instituciones podran generar competencias, cuya estructura debera contener como minimo los
estandares metodol6gicos siguientes:

Denominacién de la Institucién que le da origen;
Denominacién de la competencia, y
Definicion que establezca:

a) Lo que el servidor publico debe ser capaz de hacer para desempefar las funciones de un
puesto especifico, y

b) Las condiciones o contexto laboral en que debe realizarlo, que contenga:
i.  ldentificacién de las areas tematicas generales de la competencia;

ii. ~ Nivel de dominio al que correspondan los conocimientos, las habilidades, aptitudes
y/o actitudes contempladas en la descripcién de la competencia;

iii. Herramienta de evaluacion que considere productos y/o desemperios, y
iv. Capacitacion, la cual debera determinarse considerando la descripcion de la

competencia de que se trate.
Numeral adicionado DOF 06/09/2012

51.2. La Unidad coordinard un Comité de Gestion por Competencias y promovera la integracion de Grupos
Técnicos de Expertos para establecer los estandares de competencias, para lo cual invitara a
servidores publicos de las Instituciones para formar parte de éstos.

Numeral adicionado DOF 06/09/2012
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51.3.

52.

53.

Los Grupos Técnicos de Expertos deberan proponer ademas del estandar de competencia, las
acciones de capacitacion, la herramienta de evaluacién que cuente con la validez y confiabilidad
correspondiente y, en su caso, de aquella con la cual pueda certificarse la competencia de que se
trate. Asimismo, definiran la calificacibn minima aprobatoria de la evaluacién de las acciones de
capacitacion, el resultado minimo de la herramienta de evaluacion de la competencia, y los
elementos minimos para certificar la competencia.

El Comité de Gestion por Competencias dara seguimiento a los trabajos de los Grupos Técnicos de
Expertos, asi como a los estandares que se determinen, de las acciones de capacitacion,
herramientas de evaluacion y, en su caso, de las que se utilicen para certificar competencias.

Asimismo, propondrd a las instancias que, en su caso, podran resultar centros de capacitacion,
evaluacion y/o certificacion de competencias, entre ellas @Campus México, cuando las
circunstancias lo permitan.

Numeral adicionado DOF 06/09/2012

La capacitacién a través de @Campus México, se sujetara a lo siguiente:
. Para la participacion en los cursos:

a) Los servidores publicos podran elegir entre las instituciones capacitadoras que
comprenda la oferta, y

b) La DGRH autorizara las acciones, modificaciones o cancelaciones de capacitacion a los
servidores publicos.

1. Para los usos de colaboracion de autogestion de aprendizaje y transferencia de conocimiento,
los servidores publicos deberan:

a) Registrarse en los grupos de colaboracion creados por la Institucién;

b) Interactuar con otros participantes, intercambiando informacion y desahogando tareas
constructivas hasta que todos los miembros del grupo las hayan entendido y
comprendido, y

c¢) Resguardar la evidencia personal y colaborativa, y

1. Para la generacion de contenidos y elementos visuales de autogestion de conocimiento los
servidores publicos deberan:

a) Compartir como expositor, estudios, analisis de casos, planteamientos e hipotesis a
resolver, construidos a partir de los criterios técnicos y didacticos disponibles en
@Campus México;

b) Resolver como expositor, dudas y preguntas de los servidores publicos que los consulten,
para propiciar mayores oportunidades en el aprendizaje reflexivo, y

c) Participar como consultante, con responsabilidad y criterio, promoviendo el
autoaprendizaje a partir de la experiencia del expositor.
Numeral reformado DOF 06/09/2012

La participacion en las acciones de capacitacion de los servidores publicos, podra cancelarse, por:

l. Restricciones presupuestarias que impidan el ejercicio de los recursos destinados a
capacitacion, o

1. Determinacién de la Institucion sobre las prioridades de capacitacion.
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54.

55.

56.

56.1.

56.2.

La administracién y seguimiento de las acciones de capacitacion a través de @Campus México por
cada Institucion, estara a cargo de los servidores publicos que para tal efecto designe el Titular de la
DGRH, de acuerdo con los niveles de acceso y de seguridad que dicho mecanismo considere.

Seccion Il
Evaluacion del Desempefio

La evaluacién del desempefio es el conjunto de procedimientos para establecer la metodologia y
definir los mecanismos de medicion y valoracién cuantitativa y cualitativa del rendimiento de los
servidores publicos en su puesto y de manera colectiva en la Institucion, que opera a través de un
grupo de indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacién determinado.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

Las Instituciones, a través de la DGRH, coordinaran el procedimiento de evaluacion del desempefio
de los servidores publicos, a tal efecto realizaran lo siguiente:

I Determinar el método que se utilizara para la aplicacion de la evaluacién del desempefio;

1. Establecer el procedimiento para el célculo, control y registro de los resultados obtenidos por
los evaluados;

1. Comunicar al interior de la Institucién los periodos en que se estableceran metas y se aplicara
la evaluacién del desempefio;

V. Concentrar e integrar los resultados de las evaluaciones del desempefio de los servidores
publicos;

V. Informar a la Unidad de las metas autorizadas y de los resultados de las evaluaciones del
desempeno de los servidores publicos;

VI. Sefalar la forma en que se daran a conocer a cada evaluado, dentro de los 20 dias habiles
siguientes a la aplicacién de dicha evaluacién, el resultado total y por modalidad de valoracion
de su evaluacién del desempefio, y

VIl. Asesorar y/o formular recomendaciones a las unidades administrativas respecto del
procedimiento de evaluacion del desempefio.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

El método de evaluacidén que se determine estara orientado a medir el rendimiento de los servidores
publicos, y sus resultados deberan servir para identificar en éstos, desarrollo del capital humano y su
contribucion a los objetivos y metas institucionales para la mejora de la Institucion, asi como el
fomento de una cultura de evaluacién orientada a la productividad.

Dicho método se sometera a la revisiéon de la Unidad durante el mes de agosto del ejercicio previo a
aquél en que se pretenda aplicar, en medio impreso y en version electrénica, incluyendo la
herramienta a utilizar y los respectivos anexos técnicos.

La Unidad podra formular recomendaciones a la Institucién, sobre el método, la herramienta y/o sus
anexos, y en su caso, comunicara éstas en el mes de octubre siguiente a su presentacion.

La Institucion, de ser el caso, ajustara el método y lo registrara en el mes de diciembre siguiente ante
la Unidad. Una vez registrado éste no podra sustituirse o modificarse hasta el mes de agosto
siguiente a su registro.

Numeral adicionado DOF 29/08/2011

La Unidad podra proponer a las Instituciones, un método de evaluacion del desempefio, mismo que
para su utilizacién bastara comunicarlo a ésta, a mas tardar en el mes de agosto previo al ejercicio
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56.3.

en que se pretenda aplicar. El método de evaluacién del desempefio serd dado a conocer a través de
la DGRH, a los evaluados y evaluadores, previo a su aplicacién.

Numeral adicionado DOF 29/08/2011

El método de evaluacion procurara ser econdmico, sencillo, operable, de facil y oportuna
administracion, asi como estandarizado y homogéneo para los distintos puestos y contendra como
minimo lo siguiente:

Objetivo

El método de evaluacién debera orientarse preferentemente a evaluar el rendimiento del
servidor publico respecto al ejercicio de las funciones que tiene conferidas el puesto que
ocupa y su contribucion al logro de los objetivos y metas institucionales, asi como, el que
mediante los resultados de esa evaluacién adviertan si el servidor publico generd un desarrollo
profesional y/o propicié la mejora de la funcién publica en el ambito de la Institucion.

Considerara asimismo, el vinculo entre el desempefio de los servidores publicos y los
procesos importantes en materia de gestion de recursos humanos tales como: identificacion
de potencial o talento, diagnéstico de necesidades de capacitacion y aprendizaje, deteccién de
areas de mejora, oportunidad o mantenimiento, y facilitard o permitira tomar, en su caso,
decisiones de movilidad y desarrollo profesional, reconocimientos al personal destacado,
establecimiento de metas, formulaciéon de politicas, evaluacién de programas de gestion de
recursos humanos, entre otros;

Responsables de la aplicacién en la Institucién

El método de evaluacion, debera describir quiénes seran responsables de intervenir previo,
durante y después de la aplicacién de la evaluacion del desempefio.

Asi por ejemplo, debera indicar si han o no de intervenir las areas de planeacion,
presupuestacion u otras de la Instituciéon, en la definicion de los factores de valoracién,
parametros o indicadores que serviran como referente en la evaluacién del desempefio;

Definiciones

Se considerara describir o definir qué debe entenderse por aquellas voces, términos, siglas o
acrénimos que se estimen relevantes y que sean utilizados para la mejor comprension del
método de evaluacion;

Disposiciones especificas

Las instrucciones basicas que deben prever los elementos técnico metodolégicos a observar;
la definicion de parametros, indicadores y metas que resulten realistas, objetivas, congruentes,
susceptibles de medicion u operacionalizacién; referencia a las modalidades y/o factores de
evaluacion del desempefio, asi como los mecanismos de difusion del procedimiento de
evaluacion y respecto a la forma en que se comunicaran los resultados a los servidores
publicos, en su caso, si se prevén evaluaciones adicionales para el desempefio no
satisfactorio.

Considerara la comunicacién de los resultados de los procesos de evaluacién, asignara
responsabilidad para la recepcion de datos, la supervision, la retroinformacion y la preparacion
de informes y reportes, manteniendo actualizados los registros y conservara un acervo
histérico de los mismos;

Modalidades o factores de valoracion del desempeiio
Se refiere a las modalidades y/o factores de valoracion que se habran de utilizar para medir el

rendimiento de los servidores publicos, ademas de considerar el procedimiento para el célculo
del resultado total y el de cada modalidad de valoracién o factor de evaluacién, y en todo caso,
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56.4.

VL.

Vil

VIl

debera prever la forma en que se estableceran metas o indicadores para quienes por las
funciones conferidas a sus puestos, sean comisionados recurrentemente, o se les asignen de
manera temporal o eventual actividades o funciones diferentes y adicionales a su puesto.

El método debera prever que al ocuparse un puesto, ya sea por nuevo ingreso, promocion,
sustituciéon de plaza o cualquier otra circunstancia, el servidor publico y su superior jerarquico
deberan establecer metas y sefalar los parametros respectivos que se tomaran en cuenta en
la evaluacion del desempenio, siempre que dicho puesto sea desempefiado por cuatro meses
0 mas;

Procedimiento de Evaluacion del Desempefio

Sefalara el ejercicio al que corresponde la evaluacion, el periodo en que se aplicara la
evaluacion, los sujetos de evaluacion y quiénes seran evaluadores; la descripcién de la forma
en que se aplicara la evaluacion y sus tiempos, asi como el momento en que deberan llevarse
a cabo los dialogos de desarrollo; la forma en que se integraran los resultados y el resguardo
de la informacién que se genere, y en su caso, si se prevé realizar evaluaciones adicionales
de seguimiento al desempeno, sefalando las instrucciones a seguir y en qué casos o
situaciones se aplicarian.

Dicho procedimiento, considerard la complejidad funcional y/o regional de las unidades
administrativas, las condiciones especificas bajo las cuales se llevan a cabo las funciones de
los servidores publicos y aquellas situaciones imprevistas o no controlables que pudieran
afectar su desempefio;

Dialogos de desarrollo

Descripcion de los posibles mecanismos que se utilizaran previo a establecer metas, para
llevar a cabo el procedimiento de evaluacion o el seguimiento de ésta, esto es, si consistiran
en reuniones o sesiones y respecto de la forma de registrar los acuerdos adoptados.

Durante los dialogos de desarrollo, evaluado y su evaluador, necesariamente deberan:

a) Comentar los aspectos en los que el primero puede mejorar su desempefio y con ello
lograr el cumplimiento de funciones, objetivos 0 metas, ya sea en el periodo por evaluar o
el periodo siguiente;

b) Procurar que dichos didlogos se constituyan como una practica sistematica y no sélo se
lleven a cabo al concluir los procesos de evaluacion del desemperio, y

c) Acordar un plan de accion de mejora del desempefio o convenio de acciones
periddicamente negociable, el cual haran del conocimiento de la DGRH, y

En su caso, otros procedimientos especificos, tales como, de asesoria o soporte a todos los
sujetos implicados en el proceso, incluida la capacitacion sobre la evaluacion del desempenio,
mecanismos para atender y aclarar dudas, fomento de una cultura de evaluacién y reduccion
de efectos de distorsién de los evaluadores u otros que puedan afectar la utilidad y aceptacién
de la evaluacién del desemperio.

Numeral adicionado DOF 29/08/2011

En el procedimiento para la evaluacion del desemperio, las Instituciones atenderan a los periodos
siguientes:

Establecimiento de metas: durante el Ultimo trimestre de cada ejercicio y hasta el primer
trimestre del siguiente ejercicio;

Evaluacién del desempefio: durante el primer trimestre del ejercicio fiscal siguiente al que
corresponda la evaluacion, y
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56.5.

1. Analisis de resultados: durante el primer semestre del ejercicio en que se realizé la evaluacién.

Las Instituciones cuyo esquema de planeacion considera un calendario distinto al fiscal, se ajustaran
a éste para programar el periodo en que se llevara a cabo el establecimiento de metas, la evaluacién
del desempefio y el andlisis de éstos.

Numeral adicionado DOF 29/08/2011

La informacién a que se refieren las fracciones de este numeral se reportara en el mecanismo que
establezca la Unidad, a mas tardar el Gltimo dia habil de mes siguiente que corresponda al del
término de los plazos senalados en las mismas.

Pdrrafo adicionado DOF 06/09/2012

Modalidades o factores de valoracion del desemperio.
l. Metas de desempefio individual

El superior jerarquico y el servidor publico a evaluar, estableceran de comun acuerdo las
metas para medir su eficacia y productividad en el desempefio laboral.

El Titular de la unidad administrativa o el servidor publico que aquél designe, validara las
metas de desempenio individual y los pardmetros respectivos que aplicaran en la evaluacion
del desempefio de los evaluados. La validacién consistira en asegurarse que las metas
guardan proporcién y medida respecto de las funciones a cargo del servidor publico, que estan
alineadas con los objetivos, metas e indicadores de la Institucién y que fueron establecidas de
comun acuerdo. Estas metas podran formar parte de un programa de acciones prioritarias y/o
convenios de acciones con enfoque a la productividad.

Se deberé establecer o seleccionar un minimo de dos metas de cumplimiento individual y un
maximo de siete.

En caso de que un servidor publico sea comisionado o realice de manera temporal o eventual
actividades o funciones diferentes por virtud de su puesto, podra incluir un objetivo 0 meta de
desempeno individual relacionada a esa comision, actividad o funcion para ser evaluada en el
periodo de evaluacion que corresponda.

Una vez comunicadas las metas y sus parametros a la Unidad, sélo podran ser modificados
con el fin de subsanar fallas o errores en su establecimiento y validacion, pero en ningun caso,
deberan pretender resolver deficiencias de planeacion o de organizacion de las unidades
administrativas. La DGRH comunicara las modificaciones a la Unidad, acompafadas de las
justificaciones pertinentes.

Las metas deberan ser descritas, determinando, en términos observables, mensurables y
realistas, el resultado especifico del desemperio. Para ello, las Instituciones deberan:

a) Utilizar un verbo activo, orientado a resultados, ya sea de implantacion, operacion,
mejora, mantenimiento o actividades de coordinacion;

b) Describir el indicador de desempefio respectivo, incorporando una unidad de medida, de
modo corto, preciso y claro;

c) Establecer los parametros de las metas, asignando un valor diferencial a los distintos
niveles de logro de las metas, a fin de tener certeza del valor que puede alcanzar un
desempeno especifico de la misma, considerando al efecto, lo siguiente:

i.  El desempefno sobresaliente representa los valores de resultado que superan las
expectativas de la meta, siendo establecido y demostrado con evidencias
documentales, al momento de la aplicacion de la evaluacion;
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ii. El desempeno satisfactorio representa el valor que implica el cumplimiento esperado
de la meta;

iii. El desempefo aceptable representa el valor aprobatorio que implica un cumplimiento
por debajo de lo esperado en la meta, siendo todavia aceptable, y

iv. El desemperfio no aceptable representa el valor que implica un cumplimiento minimo,
sin ser satisfactorio, en la meta;

Asignar a cada meta de desempefio individual una ponderacion especifica en funcién del
nuamero de metas que se evaluaran y su importancia o impacto, y

Establecer una unidad de medida, conforme al tipo de indicador, en términos de cantidad,
calidad, tiempo, costo, o cualquier combinacion de éstos, en donde:

i. La calidad se refiere a las caracteristicas o especificaciones que debe reunir un
producto, servicio o funcion institucional;

ii. La cantidad se aplica en aquellos resultados en los que se requiere valorar unidades
de producto o servicio, estimaciones, inventarios y/o prondsticos, entre otros;

iii. El tiempo se utiliza para controlar fechas programadas y plazos limite, o

iv. El costo es utilizado cuando puede haber amplias variaciones en los recursos
econdmicos aplicados al logro del resultado;

Factores de eficiencia y calidad en el desempefo

Son factores clave de eficiencia y calidad en el desempefo de los servidores publicos a
evaluar, cuando menos, los siguientes:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Los comportamientos vinculados al logro de los objetivos institucionales;
La actitud de trato interpersonal en el centro de trabajo;

La eficacia, factores especificos de planes estratégicos, de desarrollo o derivados de
funciones del puesto;

Los comportamientos caracteristicos o algin otro elemento relativo a demostrar que se
poseen determinadas capacidades o competencias;

Las acciones que contribuyan a la mejora de los procedimientos de trabajo, relativos a
tramites y servicios, en su caso, respecto a la imagen institucional, y

La actitud y disposicion al trabajo, considerando entre éstos, los comportamientos de
conducta y ética en el servicio publico, y

Otras modalidades o factores de valoracion del desempefio

Se podran considerar en el método como modalidades o factores de valoraciéon del
desempeno, entre otras las siguientes:

a)

Encuestas de calidad en el servicio, particularmente cuando éstas resulten aplicables
para aquellos servidores publicos que atiendan o presten servicios de manera directa a
los ciudadanos.

Las encuestas podran ser utilizadas para valorar el desempefio de un servidor publico de
modo individual o para valorar el desempefio de un conjunto de servidores publicos
responsables de proporcionar dicho bien o servicio. La DGRH, en coordinacion con el
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Titular del &rea que proporciona el bien o servicio, seran responsables del disefio de las
encuestas. La aplicacion de dichas encuestas serd realizada por los usuarios o
beneficiarios del bien o servicio.

El disefio de la encuesta para realizar la medicién de la calidad del servicio incorporara,
por lo menos, los siguientes elementos:

i.  Principales caracteristicas, dimensiones o atributos del servicio;
ii. Expectativas del servicio;

iii. Mecanismo de valoracién de las percepciones del beneficiario o usuario del servicio,
y

iv. Valoracion de la importancia que los beneficiarios o usuarios del servicio asignan a
los atributos del mismo mediante por lo menos una pregunta o indicadores
relacionados a los rubros siguientes:

. Trato de los servidores publicos.

. Tiempo de espera previo a la atencion.

. Tiempo de atencion personal al beneficiario o usuario.

. Disposicién para atender o solventar su peticion.

. Eficacia en la resolucién o gestion del servicio.

. Asesoramiento o capacitacion proporcionada.

. Claridad de las instrucciones o explicaciones brindadas.
. Respuesta a quejas o sugerencias.

Estandares de actuacion especificos que determine la Institucion, como son aquellos
indicadores que permitan la valoracion de comportamientos asociados a niveles de
dominio de capacidades o competencias, u otro tipos de acciones de apoyo al
desempenio del servidor publico que resulten determinantes para identificar el desempefio
requerido por la Institucién respecto a los servidores publicos adscritos a ésta;

Actividades extraordinarias, entendidas éstas como los encargos temporales del
despacho, la suplencia de servidores publicos en el ejercicio de atribuciones legales, las
comisiones oficiales que se determinen relevantes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, que resulten significativas para el desarrollo del capital humano y, en su
caso, contribuyan a la mejora de la Institucién;

Aportaciones destacadas, entendidas éstas como las realizadas por iniciativa propia del
servidor publico evaluado, cuyos resultados puedan ser verificados y documentados; que
contribuyan a mejorar el desempefio de sus funciones o que impliquen una contribucién al
desarrollo de capital humano en otros servidores publicos, en su caso, contribuyan en la
mejora de la Institucion o aporten beneficios a la poblacién, y

Otras modalidades o factores de valoracion que, de acuerdo a sus particularidades,
determine la Institucion para propiciar el buen desempefo y desarrollo profesional del
servidor publico.

El puntaje derivado de la valoracién de actividades extraordinarias y de las aportaciones
destacadas serd evaluado por el superior jerarquico o supervisor directo del evaluado y
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deberan contar con el visto bueno del jefe inmediato del superior jerarquico del evaluado.
Asimismo, deberan contar con evidencia documental que permita su eventual verificacion.
Numeral adicionado DOF 29/08/2011

56.6. Procedimiento de Evaluacion del Desemperio.

Se realizara dentro del periodo que al efecto se estableci6 en el método de evaluacion
registrado ante la Unidad;

El superior jerarquico, preferentemente debera realizar la evaluacion del desemperio del o los
servidores publicos que le hayan adscrito. Si por alguna circunstancia no es posible que éste
sea quien la realice, debera aplicarse por aquel o aquellos servidores publicos que, respecto
del ejercicio que se evalla, hayan observado el desempefo del servidor publico sujeto a
evaluacion, considerando al efecto entre éstos a sus subordinados, servidores publicos
colaterales, superiores jerarquicos, supervisores directos o incluso personas a las que el
servidor publico atienda o preste servicios de manera directa, en su defecto, el Titular de la
unidad administrativa o el superior jerarquico a la cual se encuentre adscrita esa unidad
administrativa.

En este caso, el evaluador debera apoyarse en la consulta de fuentes pertinentes, tales como
expedientes en que actué el servidor publico evaluado, entrevista con los subordinados,
servidores publicos colaterales, superiores jerarquicos o servidores publicos de distinta unidad
administrativa con los que en razén del puesto que desempefia pudiera guardar alguna
relacion de trabajo frecuente o caracteristica, en su caso, los resultados de encuestas o
entrevistas a personas que hubiera atendido.

Con independencia de lo anterior, cuando la evaluacién conlleve aplicar criterios perceptuales
(evaluacion perceptual o multiperceptual) debera ser realizada por quien o quienes hayan
observado el desemperio del evaluado durante el periodo respectivo, agregandose la
evidencia correspondiente.

Por evaluacién perceptual o multiperceptual, se entendera al proceso para asignar valor a las
modalidades de evaluacién, especialmente a las aportaciones institucionales con base en la
apreciacion sobre el nivel de desempefio y/o cumplimiento de los parametros determinados
para los indicadores a evaluar por parte de un evaluador, ya sea el superior jerarquico o
supervisor del evaluado, la propia persona evaluada y/o de otra u otras personas, tales como
subordinados o pares del evaluado.

La participacién en la evaluacién, como evaluadores, de los superiores jerarquicos o, en su
caso, supervisores directos del evaluado, sera obligatoria y debera hacerse del conocimiento
del servidor publico quién lo evaluara, para lo cual se utilizara la forma o mecanismo
establecido en el método de evaluacién;

Un servidor publico serd evaluado en su desempefio respecto de cualquier puesto, si lo ha
ocupado por un minimo de cuatro meses continuos durante el periodo a evaluar. Cuando el
servidor publico sujeto a evaluacion, hubiere desempefiado en el afio al que corresponda
dicha evaluacién, distintos puestos, su evaluacién debera realizarse respecto de todos y cada
uno de los puestos que haya ocupado, por cuatro meses o mas de manera continuada,
independientemente de su adscripcion o, en su caso, de las promociones de que fue objeto en
la Institucién.

La DGRH integrara y determinara el resultado de la evaluacién del desempeno del servidor
publico, promediando al efecto los resultados alcanzados por cada uno de los puestos
desempenados.

Previo al periodo en que se aplicara la evaluacién la DGRH considerara solicitar a la
Institucion en que haya prestado servicios el servidor publico, la evaluaciéon del desempefio
respecto del o los puestos que desempefié en el afio al que corresponda la evaluacién, en su
caso, solicitara a los servidores publicos previo a su ingreso, los resultados de las
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VL.

evaluaciones al desempefio que le hayan aplicado, o en su caso, mediante los medios que
disponga la Unidad, consultara los resultados obtenidos por el servidor publico, con el fin de
integrar la informacion necesaria para determinar su evaluacién del desempefio anual;

Los servidores publicos que se ubiquen en alguno de los casos referidos en la fraccion I,
deberan solicitar a la DGRH de la Institucion en que prestaron sus servicios, llevar a cabo la
evaluacion del desempefio a mas tardar dentro del mes siguiente a la solicitud presentada por
escrito. La DGRH comunicara por escrito de dichos resultados a la Institucién en que preste
sus servicios el servidor publico solicitante.

De no contarse con el o los resultados de las evaluaciones del o los puestos ocupados en el
ejercicio al que corresponda la evaluacién, el resultado anual se integrara con la o las
evaluaciones con que se cuente, en todo caso, se considerard Unicamente la evaluacién
respecto del ultimo puesto ocupado en el ultimo cuatrimestre del afio, al que corresponda la
evaluacion.

El tiempo de ocupacién en un puesto debera determinarse excluyendo el tiempo en que se
hubiera suspendido por cualquier causa la relacién de trabajo o se haya determinado
incapacidad por enfermedad por el facultativo correspondiente, al servidor publico.

Cuando como resultado de la modificacién a la estructura organizacional de la Institucion, se
transforme el puesto, se cambie de adscripcion o se promueva a los servidores publicos, su
evaluacion del desempefio se llevara a cabo en los términos de la fraccion Ill en lo que
corresponda;

El resultado de la evaluacion del desempefio anual se determinara conforme a una escala de
calificacion de 0 a 100 puntos, considerando al efecto un decimal.

Los resultados de la evaluacién del desempefio de acuerdo con la puntuacion obtenida
deberan jerarquizarse y categorizarse, en por lo menos cuatro parametros, en donde cada uno
represente:

a) El desempefio que supere lo esperado, como “Sobresaliente”, “Excelente”, “Destacado”,
“Muy Bueno” u otra acepcién que se establezca en el método registrado ante la Unidad,
cuando la calificacion en puntos representen como minimo 90.0 puntos;

b) El desempefo esperado, como “Satisfactorio”, “Bueno”, “Esperado”, “Aceptable” o
cualquier otra denominacion senalada en el método respectivo, cuando la calificaciéon en
puntos obtenidos sea de al menos 70.0 puntos;

c) El desempefio minimo esperado, como “Minimo Aprobatorio”, “Regular’, “Minimo
Aceptable” o algin otro término que defina el método de que se trate, cuando la
calificacion en puntos sea minimo de 60.0 puntos, y

d) El desempefio no aceptable, como “No aprobatorio”, “No acreditado”, “Deficiente”,
“Reprobado” o alguna otra expresion sefalada en el método, cuando la puntuacion
alcanzada sea de 0.0 a 59.9 puntos.

La escala podra ser distinta, siempre que sea valorada y aprobada por la Unidad, y quede
asi establecida en el método de evaluacion que se registre;

De acuerdo con lo previsto en el método de evaluacién registrado ante la Unidad, la
evaluacion del desempefio se documentara, considerando al menos, lo siguiente:

a) Los originales de los documentos que concentren el establecimiento de metas, asi como
los resultados de la evaluacion del desempefio, se suscribirdan cuando menos en un solo
tanto, pudiéndose reproducir éste por medios electrénicos, a efecto de que cada uno de
los que intervinieron en dichos documentos conserven un ejemplar.
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56.7.

56.8.

57.

En términos de las disposiciones juridicas y normativas aplicables, la copia simple o
digital del original suscrito, gozara de la presuncion de la existencia de aquel,
particularmente si ocurriera la inutilizacion o destruccion del mismo por cualquier causa;

b) Los servidores publicos evaluadores deberan registrar, documentar e identificar el avance
de cumplimiento de las metas, su acreditamiento quedara bajo la responsabilidad del
servidor publico sujeto a evaluacion, y

c) Los didlogos de desarrollo deberan documentarse de comun acuerdo, el medio en que se
realice debera ser suficiente para acreditar su existencia y los compromisos que durante
éstos se hayan establecido;

VIl. Cuando sea posible preveer la baja del servidor publico en la Institucion por cualquier causa,
debera documentarse la evaluacion del desempefio de dicho servidor publico, siempre que el
desemperio del puesto hubiera sido igual o0 mayor a cuatro meses.

En estos casos, debera observarse lo que al efecto se prevé en las fracciones Il y IV, segin
corresponda, y

VIIl. Los resultados de la evaluacion del desempefio, se reportaran a través del mecanismo que al
efecto determine la Unidad.
Numeral adicionado DOF 29/08/201 1

Los resultados de la evaluacion del desempefio, tanto por modalidad de valoracion como por
calificacion final, asi como la informacion generada con base en su agrupacién para fines
estadisticos o cientificos, sera publica, de conformidad con lo establecido en los articulos 2, 4 y 6 de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental. Dicha
informacién seguira el procedimiento de disociacién de datos personales.

Los datos personales que se registren durante el proceso de evaluacion del desempefio seran
considerados confidenciales, aun después de concluido dicho proceso, en términos de lo dispuesto
en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y demas
disposiciones aplicables.

En todo caso, las Instituciones deberan observar las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusién, transmision y distribucion de datos personales que resulten aplicables.
Numeral adicionado DOF 29/08/201 1

Para el seguimiento al desempefio, la DGRH debera recabar informacién sobre las acciones que
haya llevado a cabo el servidor publico evaluado y su evaluador, atendiendo a los resultados de su
evaluacion del desempenfio dentro del trimestre siguiente a ésta.

El seguimiento del desempefio podra realizarse segun lo previsto en el método que al efecto se haya
registrado, en todo caso, podra realizarse mediante supervision o sesiones de dialogo de desarrollo.

Cuando se realice el seguimiento por:

. Supervision: debera llevarse un registro de los comportamientos que se hubieran observado
con posterioridad a la evaluacién del desempefio en los servidores publicos, o

Il Diadlogos de desarrollo: deberan establecerse acciones para fortalecer el desempefio de los
servidores publicos y su motivacion para alcanzar los resultados esperados.

El superior jerarquico o supervisor del evaluado resguardara el original del plan de accién o convenio
de acciones respectivo y entregara copia del mismo al evaluado.
Numeral adicionado DOF 29/08/2011

Cuando alguno de los servidores publicos que intervienen en el procedimiento de evaluacion del
desempenfio, se niegue a suscribir los documentos en que deba constar cualquiera de los registros
por asentar, debera necesariamente levantarse un acta circunstanciada de hechos, preferentemente
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58.

59.

60.

61.

ante el Titular de la DGRH, en su caso, ante el servidor publico que se haya establecido en el método
de evaluacion respectivo.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

La revision de la evaluacion del desempefio se llevara a cabo por la DGRH, conforme al método de
evaluacion registrado, cuando sea solicitado por:

1. El servidor publico sujeto a evaluacién;

II. El evaluador;

L. El superior jerarquico inmediato;

V. El Titular de la Institucién o el Oficial Mayor o equivalente, o
V. La Unidad.

La revision debera llevarse a cabo en un plazo no mayor a 15 dias habiles, durante el cual, la DGRH
podra requerir a cualquiera de los involucrados en la evaluacion del desempefio de que se trate
informacién y/o documentacion por escrito.

La determinacion que adopte la DGRH con motivo de la revisién, podra modificar o confirmar el
resultado de la evaluacion. En caso de que la revisién de la evaluacién del desempeiio sea solicitada
una vez que ya fueron comunicados los resultados a la Unidad, debera informarse a ésta de tal
circunstancia, de lo contrario s6lo se le informara el resultado final que se hubiere registrado.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

Seccion 1l
Del Clima y Cultura Organizacional

El clima y cultura organizacional, son el conjunto de factores que afectan positiva o negativamente el
desempefio, la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la Institucién y son resultado
de las relaciones internas, actitudes, percepciones y conductas de los servidores publicos,
retroalimentadas por las motivaciones personales, las practicas al interior de la organizacién, el tipo
de liderazgo, la evaluacion y el reconocimiento de resultados.

Para conocer a nivel de la Administraciéon Publica Federal el conjunto de factores del clima y la
cultura organizacional, las Instituciones deberan aplicar anualmente la encuesta que al efecto
instrumente y coordine la Unidad.
Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013
Las Instituciones que por sus necesidades y caracteristicas, requieran conocer informacién adicional
0 especifica a la que proporciona la encuesta referida en el parrafo que antecede, podran aplicar
algun instrumento o herramienta adicional.
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011 y DOF 23/08/2013

El area responsable de la Oficialia Mayor o equivalente designard a un Coordinador para la
aplicacién de la encuesta de Clima y Cultura Organizacional, el cual debera contar con los apoyos
administrativos necesarios.

Para la medicion del clima y cultura organizacional, la Unidad proporcionara la asesoria y
capacitacion necesarias para cada etapa del proceso, las cuales son: planeacién, aplicacién,
resultados y programas de acciones de mejora.

La Unidad pondra a disposicion de las Instituciones la herramienta para esta medicion, procesara y
consolidara la informacién generada.
Numeral reformado DOF 29/08/2011
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62.

63.

64.

La Oficialia Mayor o equivalente registrard anualmente ante la Unidad, los Programas de Acciones
de Mejora, utilizando los resultados de la encuesta, particularmente en aquellos aspectos o factores
que presenten mayores areas de oportunidad, observando los criterios siguientes:

l. Analisis de resultados estadisticos;

Il Analisis de resultados de comentarios y sugerencias;

L. Comparacion de resultados;

IV.  Definicion de objetivos estratégicos en materia de clima y cultura organizacional;
V. Definicién de acciones de mejora, y

VI.  Programacion de las acciones de mejora.

La programacion de las acciones de mejora deberd incluir obligatoriamente la difusién a todo el
personal de los resultados generales de la Institucion y de las acciones de mejora programadas.
Asimismo, debera darse prioridad a las acciones que mejoren el liderazgo de los servidores publicos
de la Institucién, y en general, a todas las acciones que promuevan los fines del servicio publico.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

Seccion IV
Estimulos, Reconocimientos e Incentivos al Desempeino Destacado.
Denominacion reformada DOF 29/08/2011

Las Instituciones podran otorgar reconocimientos al personal, cuando como resultado de sus
acciones en el desempenio del cargo, éstas resulten significativas.

Los reconocimientos como son: distinciones, diplomas, incentivos no econémicos, en numerario, o en
especie, deberan sujetarse a las disposiciones que resulten aplicables.

Las Instituciones podran elaborar un proyecto de otorgamiento de reconocimientos, incentivos y
estimulos al desemperio destacado a favor de servidores publicos adscritos a las mismas.

El reconocimiento al desempefio destacado podra ser individual o colectivo, a fin de promover la
cultura del desemperio, la responsabilidad en el logro de los objetivos institucionales, el desarrollo y
motivacién del personal y la adecuada orientacién y direcciéon de los mandos superiores.

Los reconocimientos que no generen el ejercicio de recursos presupuestarios, podran otorgarse por
el Titular de las Instituciones.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

La designacion del Empleado del Mes tiene como fin establecer un reconocimiento que motive una
mayor productividad, eficiencia y calidad en los bienes o servicios que brinda la Institucion y que
compete realizar a los servidores publicos a ella adscritos, permitiendo al mismo tiempo que dichos
reconocimientos beneficien econdmicamente a quienes se hagan acreedores a ellos, tomando en
consideracion la suficiencia presupuestaria con que cuente cada Institucién.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

Dicho reconocimiento sélo se otorgara por las dependencias a los servidores publicos de base y de
confianza hasta el nivel 11 del Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal.

El reconocimiento se otorgara mensualmente a un servidor publico de cada veinte de nivel operativo
por unidad responsable. Si la unidad responsable cuenta con menos de 20 servidores publicos, sélo
otorgara un reconocimiento.
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65.

66.

66.1

66.2

66.3

66.4

66.5

La persona designada como Empleado del Mes tendra un reconocimiento por el equivalente a diez
dias de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, que se cubrira en vales de despensa,
conforme a lo que haya sefalado la SHCP.

Los factores a evaluar en la designacion del Empleado del Mes son: actitud de servicio al ciudadano
y/o cliente interno; calidad, cantidad y eficiencia del trabajo; asi como colaboracion, iniciativa,
creatividad y trabajo en equipo.

Seccion V
Separacion

Las unidades administrativas comunicaran oportunamente a la DGRH, las bajas de los servidores
publicos que les estén adscritos, a efecto de que esta Ultima tome las previsiones necesarias para no
generar pagos indebidos y realice los demas tramites que en su caso procedan.

La DGRH incorporara al expediente la documentacion siguiente:
1. Baja de los servidores publicos;

Il Constancia de que los servidores publicos hayan devuelto a la Institucién la totalidad de
recursos, informacion, expedientes, equipo y demas insumos que se les hubiera
proporcionado para el desempeno de sus funciones, y

L. Manifestacién bajo protesta de decir verdad por parte del servidor publico en el sentido de que
ha retirado la totalidad de sus bienes o efectos personales.
Numeral adicionado DOF 29/08/2011

Las Instituciones deberan mantener actualizados los instrumentos en los que se determine qué
servidores publicos de nivel inferior al de Director General en el sector centralizado, gerente o sus
equivalentes en el sector paraestatal, que por la naturaleza e importancia de las funciones publicas
que realizan o por administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos, quedaran sujetos a las
disposiciones en materia de entrega-recepcién.

Numeral adicionado DOF 29/08/2011

Con independencia de las disposiciones que en materia de entrega-recepcion apliquen en la
Administracion Publica Federal, los servidores publicos deberan entregar a su superior jerarquico o a
quien éste determine, un informe del estado que guardan los asuntos a su cargo.

Numeral adicionado DOF 29/08/2011

La informacion de los casos de separacién de los servidores publicos, debera reportarse a la Unidad
a través del sistema informatico que ésta determine.
Numeral adicionado DOF 29/08/2011

Las solicitudes de licencia de los servidores publicos se tramitardn conforme a las politicas y
procedimientos especificos que establezcan las Instituciones con base en lo dispuesto en la
legislacién laboral aplicable.

El nimero de licencias otorgadas y su tipo, asi como el nimero de servidores publicos sujetos a las
licencias otorgadas, deberan reportarse semestralmente a la Unidad a través del sistema informatico
que ésta determine.

Numeral adicionado DOF 29/08/2011
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

CAPITULO IV
Servicios al personal

Seccion |
Credencializacion

La DGRH expedira al personal de la Institucion, a partir de su alta, cambio de adscripcion o puesto, la
identificacion institucional que lo acredite como servidor publico de la misma y en su caso, refrendara
o repondra por robo o extravio dicha identificacion.
El servidor publico que se separe de la Institucion debera entregar la identificacion expedida a la
DGRH.

Numeral reformado DOF 29/08/2011
La identificacion institucional contendra como minimo:
I Nombre, cargo y firma del servidor publico;

Il Clave Unica de Registro de Poblacién;

1. Derogada.
Fraccion derogada DOF 29/08/2011

IV.  Numero de identificacion;
V. Unidad o &rea de adscripcion;
VI. Vigencia;
VIl.  Fotografia, y
VIIl. Nombre, cargo y firma del servidor publico facultado para su expedicion.

Seccion |l

Noémina

Los pagos de ndémina se realizaran mediante los mecanismos que tengan implementados las

Instituciones, debiendo efectuar las acciones que garanticen la oportunidad y eficiencia en el pago de
sus percepciones a los servidores publicos, particularmente a los de nuevo ingreso.

Seccion 1l
Incidencias y expedientes del personal

La DGRH establecera los mecanismos para el control de asistencia que requiera la Institucion. Para
este efecto, los servidores publicos registraran la entrada y salida de sus labores conforme al horario
establecido.

El Oficial Mayor o su equivalente, podra establecer excepciones a lo dispuesto en el parrafo anterior
en casos justificados, en razdn de las funciones propias del empleo, cargo o comision.

Las omisiones de registro de entrada o salida de los servidores publicos sin la justificacion
correspondiente, conforme a los mecanismos establecidos en las Instituciones, seran considerada
como falta de asistencia para todos los efectos.

La falta de registro de asistencia de los servidores publicos por causa justificada, sera autorizada por
el superior jerarquico que se determine, conforme a los mecanismos establecidos por la Institucion.
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73.

74.

75.

76.

77.

Previamente a la aplicacién de los descuentos que procedan con motivo de la falta de asistencia del
servidor publico, la DGRH lo comunicara al titular de la unidad administrativa de su adscripcién.

La DGRH sera responsable de la integracién, actualizacion, control y resguardo de los expedientes
de personal de la Institucién, debiendo observar para este efecto las disposiciones legales aplicables.

Los expedientes personales de los servidores publicos deberan integrarse y mantenerse actualizados
con la documentacién generada durante su historia laboral.

Seccion IV
De las Vacaciones, Dias de Descanso y Suspension de Labores

Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que se suspendan labores,
se observaran los criterios siguientes:

l. Las vacaciones se otorgaran conforme a las disposiciones legales aplicables y el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Aquellos servidores que no tengan derecho a disfrutar de vacaciones cubriran
preferentemente las guardias en sus respectivas unidades administrativas o areas de
adscripcion.

Cuando corresponda, los periodos vacacionales, preferentemente podran establecerse
conforme al calendario escolar que establezca la Secretaria de Educacién Publica.

1. Son dias de descanso obligatorio los que determinan las leyes aplicables y los previstos por la
Secretaria de Gobernacion en el calendario oficial;

1. Las Instituciones, a través de los Oficiales Mayores o sus equivalentes, estableceran, las
politicas relacionadas con dias de descanso adicionales, en términos de las disposiciones
aplicables, asi como la forma y condiciones en que se deberan cubrir las guardias para la
tramitacion de asuntos urgentes, y

V. La suspension de labores de las Instituciones se debera publicar en el Diario Oficial de la
Federacion, con el fin de no afectar la prestacion de servicios al publico.

CAPITULO V
Del Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal

Las Instituciones incorporaran al Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal, denominado
RUSP, al personal civil que ocupe un puesto de cualquier rango o nivel y, seran responsables de la
calidad, integralidad y veracidad de la informacion que incorporen al mismo. La informacién
contenida en dicho Registro podra ser compartida con otros sistemas informaticos o Instituciones,
previa suscripcion de bases de colaboracion o convenio con la Secretaria.

Pdrrafo reformado DOF 06/09/2012

El RUSP operara:

1. El Registro de personal civil previsto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, y

1. El Registro Unico del Servicio Publico Profesional, previsto en la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Pablica Federal.

El registro y la actualizacién de la informacién, debera realizarse dentro de los 10 dias habiles
siguientes a que los servidores publicos tomen posesién del puesto o se aplique el movimiento
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78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

respectivo en la ndmina. Los operadores deberan registrar la informacion conforme al calendario de
envios que determine la Unidad.

Para efectos de la determinacion de compatibilidades de empleos con la prestacion de servicios
profesionales mediante contrato sujeto al régimen de honorarios con cargo al presupuesto de
servicios personales, las Instituciones, a través de la DGRH, incorporaran al RUSP la informacion
relativa a las personas que les presten dichos servicios profesionales.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

Correspondera al personal civil de las Instituciones, a través de la DGRH, incorporar y actualizar en
el RUSP los datos relativos a la informacién técnica y complementaria que le corresponda, asi como
poner a disposicion de ésta los documentos que acrediten la veracidad de dicha informacién para
efectos de su validacion.

Las Instituciones para cumplir con el registro del personal civil, podran trasmitir la informacién o
disponer que ésta se obtenga mediante la utilizacion del Sistema Informatico que determine la
Unidad.

La Unidad pondra al servicio de las Instituciones un Sistema Informatico para realizar el registro de
informacién basica, técnica y complementaria de los servidores publicos.

En los casos, que asi corresponda, a través del RUSP, las Instituciones podran llevar y actualizar su
propio registro de personal.

Los datos personales que se registren en el RUSP, seran considerados para todos los efectos como
informacién confidencial y estaran sujetos a la proteccién que se sefale en los ordenamientos
legales, reglamentarios y demas disposiciones administrativas que resulten aplicables.

La informacién que se obtenga del RUSP, con base en su agrupacién, para fines estadisticos o
cientificos sera publica y seguira el procedimiento de disociacién de datos personales previstos en
las disposiciones juridicas aplicables.

La permanente actualizacién de que sera objeto el RUSP hace recomendable que al hacer referencia
a la informacion obtenida del mismo, se precise la fecha en que se efectlo la consulta respectiva.

Seccion |
Del Registro en el RUSP

El RUSP asignara un nimero universal a cada persona cuya informaciéon sea incorporada al mismo,
que servira para identificarla y conocer su trayectoria en el servicio publico.

La Clave Unica de Registro de Poblacion y el Registro Federal de Contribuyentes, seran también
elementos para la identificacion del personal civil al servicio de las Instituciones en el RUSP.

Derogado.
Numeral derogado DOF 29/08/2011

En la incorporacioén de la informacién basica del personal de nuevo ingreso o que hubiere sido sujeto
a una promocion y/o cambio de adscripcion, el plazo a que se refiere el numeral 77, contara a partir
de que el movimiento correspondiente se refleje en la némina o previo a su incorporacion en ésta,
cuando técnicamente sea procedente.

El personal civil debera informar a la DGRH sobre las modificaciones a la informacion técnica o
complementaria que registre en el RUSP y respecto de la cual la DGRH no tenga forma de obtener
por si misma, para lo cual presentara la documentacién que acredite dichas modificaciones.

La DGRH establecera los mecanismos necesarios para que el personal civil actualice periédicamente
la informacioén a que se refiere el parrafo anterior y validara en un plazo no mayor a 20 dias habiles la
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

informacién actualizada por los servidores publicos en el RUSP. Dicho plazo se contara a partir de
que las constancias que sustenten la informacién actualizada se integren al expediente del servidor
publico.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

Seccion Il
De la Estructura del RUSP

El RUSP se integrara por la informacién basica, técnica y complementaria del personal civil de las
Instituciones.

El RUSP contara con apartados en que la informacion resguardara la confidencialidad de los datos
que lo integren de los servidores publicos, por razones de seguridad publica, seguridad nacional, en
su caso, cuando corresponda al personal militar y al de procuracion de justicia.

La informacioén del personal servira, entre otros propositos, para disefiar estudios prospectivos sobre
necesidades futuras de personal que requieran las Instituciones; definir e instrumentar politicas que
promuevan y garanticen el acceso al servicio publico; determinar esquemas de compensacion y/o
estimulos acordes al desarrollo de la administracion publica, considerando al efecto la fuerza laboral
en el servicio publico, el impacto del gasto publico en materia de servicios personales, la
competitividad y el desempefio en relacién con la fuerza laboral del pais o la generacion de
indicadores por adscripcién, e incluso de acuerdo con el perfil salarial, la escolaridad, experiencia y/o
género.

Seccion 1l
De los Operadores del RUSP

El Oficial Mayor o equivalente, a través del sistema informatico que determine la Unidad, asignara los
roles de acceso al RUSP para que los operadores, incorporen y actualicen la informacién del
personal civil de las Instituciones.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

Derogado.
Numeral derogado DOF 29/08/2011

Seccion IV
De la Hoja del RUSP y de la Correccion de Datos Personales

El personal civil en activo de las Instituciones tendra acceso sin restriccion alguna a consultar sus
datos en el RUSP, conforme al procedimiento correspondiente.

La DGRH expedira al personal civil adscrito a la Institucion correspondiente, constancia de su
informacién contenida en el RUSP, previa solicitud que el interesado le formule por escrito.

Esta constancia, se denominara “Hoja del RUSP”, y debera contener el sello de la Institucion, asi
como la firma del operador del RUSP y, en su caso, del servidor publico autorizado para extender
constancias de servicios, de conformidad con las disposiciones internas.

Correspondera a la Unidad expedir la “Hoja del RUSP” a las personas que hayan dejado de
pertenecer al personal civil y que se encuentren registradas en el Sistema Informatico al servicio de
las Instituciones, previa solicitud que el interesado le formule por escrito.

Asimismo, la Unidad sera la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soliciten las
personas antes mencionadas, siempre que a su solicitud acompafien la documentacién que resulte
pertinente. En su caso, la Unidad realizara la correccién respectiva en la “Hoja del RUSP”.
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93.

94.

95.

CAPITULO VI
De las Compatibilidades

Una misma persona podra desempenar dos 0 mas puestos, e incluso prestar servicios profesionales
mediante contrato bajo el régimen de honorarios con cargo al presupuesto de servicios personales,
siempre que cuente con el dictamen autorizado de compatibilidad entre:

. El puesto que se propone desemperie la persona involucrada y el puesto o puestos que se
encuentre desempefando en una o varias Instituciones, o

Il El puesto que se propone desempefie la persona involucrada y las actividades y/o funciones
que fueron establecidas en uno 0 mas contratos de prestacion de servicios profesionales
celebrados con diversa Institucién, o

L. Las actividades y funciones del contrato que pretende celebrar la persona involucrada y el
puesto o los puestos que desempeiia en diversa Institucion.

Unicamente en el caso de puestos de docencia, es posible autorizar compatibilidad para el
desempefio de mas de un empleo, cargo, comisidon o contrato en una misma Institucion, incluso
misma unidad administrativa.

En cualquier otro caso diferente a los sefialados en el presente numeral se deberd contar con la
autorizacion previa de la DGOR.

Para que una persona pueda desempefar dos o mas puestos o celebrar dos 0 mas contratos de
prestacion de servicios profesionales o la combinacion de unos con otros, sera necesario contar con
el dictamen autorizado de compatibilidad de cada uno de ellos con respecto a todos los demas.

Las remuneraciones que correspondan al desempefio de dos o mas puestos, y/o el pago por
concepto de honorarios que se pacte en el o en los contratos, deberan ajustarse a los limites
establecidos en las disposiciones constitucionales, legales y normativas aplicables.

Si el dictamen de autorizacion de compatibilidad no es favorable, la persona interesada podra optar
por el puesto o contrato que mas convenga a sus intereses.

Quedan excluidos del dictamen de autorizacion de compatibilidad a que se refieren las presentes
Disposiciones, los Consejeros Profesionales de Petréleos Mexicanos y de sus Organismos
Subsidiarios en virtud de que éstos se rigen bajo lineamientos propios.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

Si durante el proceso de ingreso o de contratacién para la prestacion de servicios profesionales bajo
el régimen de honorarios, la persona manifiesta que cuenta con otro empleo, cargo, comisiéon o
contrato en distinta 0 en la misma Institucion, dicha persona previo a ocupar el puesto o a celebrar el
contrato, debera contar con el dictamen autorizado de compatibilidad que corresponda.

En tanto, la Institucién o, en su caso la DGOR, determina la autorizacién de compatibilidad a que se
refiere el parrafo anterior, la persona de que se trata no podra ocupar el puesto ni estara en
posibilidad de celebrar el contrato correspondiente.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

Previo a la emision del dictamen de autorizacion de compatibilidad, la Institucion en la que el
interesado preste sus servicios debera proporcionar la informacién del puesto que ocupa, a fin de
que la DGRH de la Institucion en la que pretenda ocupar el puesto o celebrar el contrato cuente con
la informacion que le permita emitir el dictamen de compatibilidad correspondiente.

La DGRH enviara copia del dictamen de compatibilidad que emita a la Institucion que le proporcioné
la informacion para ello, para los efectos que procedan.
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96.

97.

98.

99.

Correspondera a la DGOR emitir el dictamen de autorizacion de compatibilidad, cuando:

. El puesto por ocupar sea igual o mayor al nivel JA1 del Tabulador de Sueldos y Salarios con
curva salarial de Sector Central o sus niveles homélogos o el monto de los honorarios del
contrato de prestacion de servicios a celebrar es igual o superior a la percepcion ordinaria
correspondiente a dicho nivel, o

1l Las disposiciones juridicas determinen que le corresponda a la Secretaria.

En estos casos la DGRH de la Institucion que pretenda contratar al servidor publico que se ubique en

los supuestos sefialados en este numeral, remitird a la DGOR la solicitud respectiva.

Numeral reformado DOF 29/08/2011

Para efectos de compatibilidad en empleo, cargo, comisiéon o contrato exclusivos de docencia en el
sector educativo se debera ajustar a los siguientes limites maximos:

l. Hasta cuarenta y dos horas semanales, si dichas actividades o funciones son frente a grupo
en diversa plaza, en uno o varios planteles o escuelas, o

Il Hasta cuarenta y ocho horas semanales, si tales actividades o funciones docentes estan
referidas a las categorias directiva o de supervisién.

El computo de horas, en actividades docentes, se regira conforme a:

l. Las establecidas en los nombramientos y las claves de cobro, respectivamente;

1. El Modelo de Educacion Media Superior y Superior:
a) Equivalentes a veinte horas semanales, las correspondientes a plazas de medio tiempo;
b) Equivalentes a treinta horas semanales, las plazas de tres cuartos de tiempo, y
c¢) Equivalentes a cuarenta horas semanales, las plazas de tiempo completo.

1. Derogada.
Fraccion abrogada DOF 06/09/2012

Otorgada una autorizacién de compatibilidad al personal docente, esta surtira efectos hasta en tanto
no cambie el nimero de horas autorizado, los horarios asignados y el lugar de adscripciéon de cada
empleo, cargo, comisién o contrato.

Excepcionalmente estas autorizaciones podran prorrogarse hasta por un periodo de 90 dias, cuando
dentro de los limites de las cuarenta y dos horas, se dé un incremento en el nimero de horas, en el
entendido que dentro del mismo plazo debera el servidor publico solicitar y obtener la autorizacién de
compatibilidad correspondiente.

Para emitir el dictamen de compatibilidad se requiere al menos contar, con:

l. La descripcion y perfil del puesto que se pretende ocupar o con la propuesta de contrato de
prestacion de servicios profesionales a celebrar;

1. La descripcion del puesto o puestos que el candidato ocupa, en su caso, el contrato o
contratos de prestacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, en que se
puedan constatar:

a) Dependencia o entidad en que se prestan servicios;

b) Ubicacién del o los centros de trabajo;
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c¢) Horarios y jornadas de labores;

d) La denominacién del puesto, su grupo, grado y nivel, las funciones conferidas a éste, o en
su defecto, el objeto del contrato, las actividades o funciones en él establecidas;

e) Particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones en que desempefia el o los
puestos que ocupa, o bien, presta servicios profesionales, entre otras:

i.  Uso de equipo técnico;

ii.  Exposicion a riesgo por el ejercicio de atribuciones o por exposicién a materiales
infecto contagiosos, radiactivos o peligrosos, y

iii. Disponibilidad para viajar o cambiar de domicilio.
f)  El monto por concepto de honorarios, y

g) Cuando corresponda, la manifestacién bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse
disfrutando de licencia con o sin goce de sueldo en diverso empleo, cargo, comision de
base, independientemente del motivo que la origind, en distinta plaza al o los involucrados
en la solicitud de dictamen, cuando el dictamen tenga por objeto la valoracién de
actividades o funciones docentes.

100. El dictamen de compatibilidad, entre otros aspectos, hara constar expresamente:

Si las funciones o actividades a desarrollar en los puestos o contrato, de que se trate:
a) Son o no excluyentes entre si, 0
b) Implican o pudieran originar conflicto de intereses.

Si existe o0 no la posibilidad de desempeiiar los puestos o realizar las actividades o funciones a
pactar, adecuadamente, en razén de:

a) El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde, en su caso, respecto de
las actividades o funciones que realiza o por realizar mediante contrato bajo el régimen de
honorarios;

b) Las particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones de los puestos de que se
trate o sobre las actividades o funciones que se encuentren pactadas o por pactar;

¢) La ubicacién de los centros de trabajo y del domicilio del servidor publico, y

d) El desempefio de un puesto que no fue manifestado por el candidato o por encontrarse
éste gozando de licencia con o sin goce de sueldo en puesto diverso.

Si existe 0 no prohibicién legal o contractual, para que se desempeifie por una misma persona
los puestos de que se trate, o para continuar prestando sus servicios profesionales o para
pactar la celebracion del contrato;

Si en caso de recibir las remuneraciones que correspondan al puesto que se pretende ocupar
se rebasaria el limite previsto en articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Si se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especializacion;
Fraccion reformada DOF 06/09/2012
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101.

102.

VI.  Cuando corresponda, el niumero de horas en actividades o funciones docentes, si son frente a
grupo o estan referidas a las categorias directiva o de supervision, ademas de los horarios
asignados y los lugares en que habra de realizarse, y

Fraccion reformada DOF 06/09/2012

VIl. Otorgada una autorizacion de compatibilidad, esta surtira efectos hasta en tanto no cambien
las condiciones de cada empleo, cargo, comisién o contrato en que fue autorizada.
Fraccion adicionada DOF 29/08/2011

El dictamen, se comunicara con antelacion a la fecha en que se pretenda ocupar el puesto o
pretenda celebrar el contrato, a la DGRH de la Institucion en que labore o preste servicios
profesionales por honorarios el interesado y al candidato.

TITULO CUARTO
De la Celebracion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales por Honorarios

Las Instituciones podran celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios
con personas fisicas, con cargo a los recursos exclusivamente del capitulo 1000 Servicios
Personales del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal, dentro de la
vigencia del presupuesto de que se trate.

Cuando por excepcién, se requiera la contratacién de servicios profesionales por honorarios para
apoyar a los érganos internos de control, ademas de observar lo previsto en el presente Titulo, los
titulares de los 6rganos internos de control deberan informar de esa necesidad y obtener al efecto la
opinién favorable de la CGOVC, previo a solicitar a los Oficiales Mayores la contratacion respectiva.
Numeral reformado DOF 06/09/2012

Las Instituciones al celebrar contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios,
deberan observar lo siguiente:

l. Contar con suficiencia presupuestaria;

1. Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o equivalentes a las
actividades o funciones conferidas a un puesto comprendido en el catalogo a que se refiere el
numeral 17.1 o a las que desempefien los servidores publicos con plaza presupuestaria, con
excepcion de los casos previstos en el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Fraccion reformada DOF 29/08/2011

1. Verificar que en su estructura organica y funcional o, en su caso, plantilla de personal, no se
cuente con servidores publicos que presten los servicios que requieren contratar;

V. Contar con la manifestacion bajo protesta de decir verdad del prestador de los servicios, de
que:

a) No se encuentra inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio
publico;

b) No desempefia un empleo, cargo o comision en la Administracién Publica Federal, o bien,
no presta servicios profesionales por honorarios en la misma y/o distinta Institucién, a
menos que se cuente con el dictamen de compatibilidad correspondiente y se verifique
que no se actualiza la hipétesis prevista en la fraccion XX del articulo 8 de la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

c¢) No es parte en un juicio en contra de alguna Institucion.

Cuando el prestador de servicios haya manifestado ser parte de un juicio la DGRH debera
evaluar si dicha circunstancia supone un conflicto de interés.
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104.
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En caso de duda el Oficial Mayor o equivalente deberd determinar si procede la
contratacion, y
Inciso reformado DOF 29/08/2011

d) No se encuentra en algin otro supuesto o situacion que pudiera generar conflicto de
intereses para prestar los servicios profesionales objeto del contrato por honorarios, y

V. Que la vigencia de los contratos en ningln caso y bajo ninguna circunstancia, exceda del 31

de diciembre del ejercicio fiscal en el que se celebren.

Las entidades deberan apegarse adicionalmente a los acuerdos de sus 6rganos de gobierno, en
términos del antepenuiltimo parrafo del articulo 69 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, para lo cual podran prever conforme a sus necesidades y
caracteristicas, practicas de simplificacion de procesos, politicas y lineamientos generales, la
aprobacién en un solo acuerdo del érgano de gobierno tanto en nimero y propdsito de los contratos
de prestacion de servicios profesionales por honorarios que programen celebrar durante el ejercicio
fiscal correspondiente.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

Los contratos de prestaciéon de servicios profesionales por honorarios que excedan a los aprobados
por el 6rgano de gobierno en el acuerdo a que refiere el parrafo anterior, deberan someterse a la
aprobacién de dicho 6rgano colegiado para la obtencién del acuerdo correspondiente.

Pdrrafo adicionado DOF 23/08/2013

En virtud de que los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios se encuentran
sujetos a la legislacion civil, deberan consignar Unicamente la realizacion o prestacion de servicios no
subordinados, por lo que no deberan contener clausulas que hagan presumir la existencia de una
relacién de caracter laboral entre la Institucion contratante y el prestador de los servicios. A tal efecto,
las Instituciones se abstendran de exigir al prestador de los servicios lo siguiente:

1. Que registre su asistencia;

Il Que realice los trabajos objeto del contrato en un area determinada de sus instalaciones;
1. Que se sujete a un horario;

IV.  Que atienda 6rdenes giradas por esctito;

V. Que se ostente como personal de la Institucion, y

VI.  Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o subordinacién jerarquica de
un servidor publico.

Es responsabilidad de las Instituciones reducir al minimo indispensable los contratos de prestacion
de servicios por honorarios, y observar las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal que para este tipo de contratos se establezcan, asi como sujetarse a
las disposiciones legales que resulten aplicables.

Las Instituciones se abstendran de comprometerse a celebrar con el prestador de los servicios un
nuevo contrato.

El servidor publico de la Institucion que sea designado para recibir los servicios objeto del contrato,
deberda comunicar a los responsables de la aplicacion de las presentes Disposiciones, sobre la
prestacion de dichos servicios a su entera satisfaccion, para efectos del pago de los honorarios
correspondientes, o bien, manifestar la falta de oportunidad en su entrega y/o las deficiencias
detectadas en los mismos, con objeto de rescindir, en su caso, el contrato respectivo.
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Las Instituciones solo podran cubrir como contraprestacion por los servicios profesionales prestados,
el monto de los honorarios pactados en los contratos.

Queda bajo la estricta responsabilidad de las Instituciones que la retribucién que se fije en el contrato
guarde la debida congruencia con las actividades encomendadas al prestador del servicio. En ningun
caso, el monto mensual bruto que se pacte en los contratos por concepto de honorarios, podra
rebasar:

. Los limites autorizados conforme al Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial de
Sector Central aplicable a los puestos de mando de las dependencias y entidades, y

1. El monto maximo que, en su caso, establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

Para el caso de la prestacion de servicios profesionales por honorarios que las Instituciones
requieran contratar con recursos financiados con créditos externos otorgados al Gobierno Federal o
con su aval, los contratos que se celebren se ajustaran en lo conducente a lo establecido en las
presentes Disposiciones.

En los casos en que las Instituciones requieran contratar servicios profesionales por honorarios con
personas fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, en los casos de excepcion que
establece el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria deberan observar lo siguiente:

l. Contar con la justificacion de resultar estrictamente necesarios para la operacién de las
Instituciones;

1. No contar con suficiente personal para realizar las funciones;

1. No contar con plazas vacantes en las que se pudieran contratar servidores publicos para
realizar esas funciones;

V. Contar con los recursos autorizados para cubrir el monto de los servicios que se pretendan
contratar y, cuando proceda, el de las cuotas y aportaciones;

V. Realizar, una vez celebrado el contrato, los movimientos de alta de las personas que presten
sus servicios por honorarios, en el RUSP;

VL Dar las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus actividades o funciones;

VII. Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del objeto del
contrato cuando asi se requiera, y

VIIl. Contar con la manifestacién del prestador de servicios a que se refiere la fraccion IV del
numeral 102 de las presentes Disposiciones.

En caso de contar con plazas vacantes, se presentara la justificacion correspondiente ante la DGOR
a través del Sistema Informatico que ésta establezca. En este supuesto la contratacién respectiva; no
podra exceder de 6 meses.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

La justificacion de inexistencia de plazas vacantes no se requiere para la celebracion de contratos en
el marco de los programas sujetos a reglas de operacion y de aquellos financiados con créditos
externos.

Las Instituciones, previo a la celebracion de contratos a que se refiere este Titulo, requeriran contar
con la autorizacion de la Unidad, en los siguientes casos:
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011
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113.

114.

115.

116.

. En el supuesto previsto en el articulo 131, fraccién XlI del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

Il Cuando en los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios se prevea el
pago de honorarios por un monto igual o mayor a la percepcion ordinaria bruta establecida
para el nivel JA1 del Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial de Sector Central
aplicable a los puestos de mando de las dependencias y entidades.

La solicitud de autorizacion no impedira que las Instituciones realicen el tramite correspondiente ante
la SHCP.

La Unidad elaborara, en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, el modelo
de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios, el cual pondra a disposicién
de las Instituciones en la siguiente pagina electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

El modelo servira como marco de referencia para las Instituciones que celebren este tipo de
contratos; las cuales bajo su responsabilidad podran adecuar las declaraciones y clausulas que
consideren estrictamente necesarias, en apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Las Instituciones, una vez formalizados los contratos, deberan registrarlos para fines de integracion,
sistematizacién, administracion y control de la informacién de los recursos humanos, ante la DGOR
en el Sistema Informatico.

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

El registro de los contratos debera llevarse a cabo, preferentemente en el ejercicio fiscal en que se
celebraron, y a mas tardar en el mes de enero del ejercicio subsecuente.

Las Instituciones estableceran los mecanismos necesarios para publicar y mantener actualizada la
relacién de los contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios en sus paginas
electrénicas en Internet, considerando la siguiente informacion:

I. El nombre del prestador de los servicios;
1. Los servicios materia del contrato;
1. Los montos total y mensual brutos de los honorarios pactados en el contrato;
V. El origen de los recursos con que se cubran los honorarios pactados, y
V. Las fechas de inicio y término del contrato y, en su caso, las causas de terminacion o rescision
de los mismos.
Numeral reformado DOF 29/08/2011
La DGOR difundira trimestralmente el listado de los contratos registrados por Institucién durante el

ejercicio fiscal de que se trate, en la pagina electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx
Numeral reformado DOF 29/08/2011

TITULO QUINTO
De la Autogestion del Conocimiento Institucional
Titulo adicionado con numerales 116 a 116.4 DOF 06/09/2012

Las Instituciones identificaran, conservaran y transferiran el conocimiento institucional, con la
finalidad de desarrollar las competencias necesarias o esenciales para contribuir al logro de sus fines
y el cumplimiento de los objetivos estratégicos e institucionales.

Con ese propdsito, y de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria, propiciaran la adquisicién o el
disefio de herramientas tecnoldgicas, en su caso, de la adopcién de técnicas, que permitan preservar
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116.3.

116.4.

117.

la informacion, la adopcién de decisiones, la productividad, la competitividad y la administracion del
conocimiento institucional.

La administracion del conocimiento en las Instituciones debera contribuir a fortalecer las capacidades
institucionales, la solucion de problemas de mayor complejidad, procurar la transferencia del
conocimiento y crear nuevo conocimiento, valorar y evaluar éste.

Para la administracién del conocimiento deberan disefiarse los procesos y los procedimientos
respectivos que aseguren en cada Institucion:

I. Identificar, recabar y organizar el conocimiento existente;
Il Facilitar la creacién de nuevo conocimiento;

1. Orientar e innovar mediante la autogestién del aprendizaje el desarrollo de competencias y/o
capacidades profesionales, y

IV.  Aprovechar los usos de colaboracion creativa disponibles por las tecnologias de informacién y
comunicaciones.

Las Instituciones consideraran conferir a una unidad administrativa o area de la misma, de acuerdo
con su disponibilidad presupuestaria, la autogestion y administracién del conocimiento institucional.

Entre las responsabilidades de ésta, se encontrara la direccion de la autogestién y administracién del
conocimiento, la promocién de acuerdos, mecanismos y convenios para desarrollar en los servidores
publicos capacidades, competencias, realizar estudios especializados y de grado, otorgar el
reconocimiento o la certificaciéon de los estudios y el saber hacer, adquiridos por experiencia,
promover la gestién del aprendizaje y la sistematizacion de mejores practicas administrativas.

Asimismo, desarrollar estandares de competencias y de capacidades profesionales, determinar los
estandares metodoldgicos para la autogestion del aprendizaje del conocimiento institucional, asi
como los estandares y protocolos para su evaluacion y certificacién correspondientes.

Las Instituciones podran considerar la utilizacién de @Campus México como unidad de autogestion
del conocimiento, a fin de construir experiencias de aprendizaje y el desarrollo de la creatividad e
innovacién, asi como la formacién de liderazgos y el compromiso de servicio publico.

Para el autoaprendizaje y la transferencia de conocimiento, la Unidad a través del @Campus México,
pondra a disposicion de las Instituciones, entre otros, guias técnicas, criterios técnicos y didacticos,
de estilo y redaccion para colaboraciones, usos de colaboracién y otras aplicaciones tecnolégicas.

TiTULO SEXTO
Del Servicio Profesional de Carrera
Titulo adicionado con numerales 117 a 378 DOF 29/08/2011

) CAPITULO |
Ambito de Aplicacion y Disposiciones Generales

Las dependencias en la operacion del Sistema, ademas de lo previsto en la Ley y su Reglamento
deberan observar las disposiciones y criterios generales, lineamientos y procedimientos previstos en
este Titulo y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, contenido en el Anexo Il de este
ordenamiento.

Este Titulo sera de observancia obligatoria en las dependencias de la Administracion Publica Federal
Centralizada en que opera el Sistema.



Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

-53 -

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

118.

A este Titulo y al Manual del Servicio Profesional de Carrera, les resultardn aplicables las
definiciones previstas en los articulos 3 de la Ley, 2 de su Reglamento y, cuando corresponda, las
del numeral 2 de este ordenamiento. Asimismo para esos efectos, se entendera por:

Actividades extraordinarias: Acciones realizadas por los servidores publicos de carrera cuando se
hagan cargo de otra funcién en términos de los articulos 62 de la Ley, 53 de su Reglamento y en los
casos sefialados en el inciso ¢) de la fraccion Il del numeral 56.5.

Aportaciones institucionales: Contribuciones o mejoras a los procedimientos, al servicio o a la
imagen institucional, tales como su disposicion al trabajo, factores clave o criticos de desempefio,
estandares de actuacion profesional, cumplimiento de obligaciones y politicas que la dependencia
considere necesarias para el buen desempefo de la funcién puablica, actividades extraordinarias o
aportaciones destacadas, que se toman en cuenta al evaluar el comportamiento de los servidores
publicos de carrera en su desempefio cotidiano.

Candidato: Aspirante registrado en el procedimiento de seleccién establecido en el articulo 34 del
Reglamento.

Capacidad profesional: Conocimientos, habilidades y aptitudes, en su caso, destrezas y valores
expresados en comportamientos, necesarios para desempefiar un puesto del Sistema, que son
objeto de evaluacién y de certificacion.

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion a que se refiere el articulo 13 del Reglamento.
CTS: Comité Técnico de Seleccion a que se refiere el articulo 17 del Reglamento.

Experto: Persona reconocida por la dependencia como tal por su dominio avanzado en una
capacidad profesional y/o en la metodologia para su descripcion, sobre la base de su preparacion
académica, experiencia técnica y/o profesional y/o certificacion pertinente, el cual puede ser o no
servidor publico de la Administracién Publica Federal.

Herramienta de evaluacion: Examen, prueba o grupo de reactivos, preguntas, tareas, ejercicios,
casos y dilemas, entre otros, incluyendo las reglas de aplicacion y de procesamiento e interpretacion
de sus resultados, disefiados para valorar los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes de
una persona, de manera presencial o a distancia.

Nivel de dominio: Clasificacion de la profundidad, amplitud, complejidad o intensidad de una
capacidad profesional, en funcién de la materia que constituye su contenido, el que se requiere para
el desemperfio de un puesto o el que demuestra o acredita poseer una persona respecto de dicha
capacidad.

Oficial Mayor: Titular de la Oficialia Mayor de las dependencias, de la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad de la Secretaria de Turismo, de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la
Secretaria de Salud, asi como de la Direccion General de Administracién y Finanzas de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal y, cuando corresponda, al servidor publico que integre el CTP en un
6rgano administrativo desconcentrado, con el caracter de Presidente.

OIC: Contraloria Interna de la Secretaria y los Organos Internos de Control en las dependencias en
que opera el Sistema.

Organo certificador: Area u 6rgano de la dependencia, en su caso, organizacién o institucion
publica o privada que en términos de las disposiciones aplicables, certifique para efectos del
Sistema, una o mas capacidades profesionales de los servidores publicos de carrera y de los
servidores publicos considerados de libre designacion a que se refiere el articulo 25 del Reglamento.

Organo evaluador: Area u 6rgano de la dependencia, en su caso, organizacion o institucién ptblica
o privada que en términos de las disposiciones aplicables lleve a cabo la evaluacién de una o mas
capacidades profesionales de los servidores publicos de carrera y, cuando corresponda, de los
aspirantes.
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Plan de carrera: Documento fisico y/o electrdnico que integra acciones de desarrollo del servidor
publico de carrera para en el futuro desempenar otros puestos del Sistema.

Puntaje: Valor numérico asignado a los resultados que el servidor publico de carrera haya obtenido
en cada una de las acciones de desarrollo.

Rango: Jerarquia de los puestos comprendidos en el Sistema, que van de Enlace hasta Director
General, incluyendo los niveles de adjunto, homélogo o cualquier otro equivalente, cualquiera que
sea su denominacion.

Reactivo: Pregunta, tarea, ejercicio, caso o dilema que forma parte de una herramienta de
evaluacion.

Reglamento: Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal.

RH net: Sistemas informaticos administrados por la Secretaria cuyo acceso esta en la direccion
electronica www.rhnet.gob.mx, asi como aquellas otras herramientas electrénicas establecidas por la
Unidad a través de las cuales las dependencias realizan la transmisiéon de informacion de los
servidores publicos a que se refiere este Titulo, y efectian los tramites, autorizaciones y consultas en
materia de planeacion, organizacion y administracion de recursos humanos relacionados con la
operacion del Sistema, incluidos el Registro y Trabajaen.

Sistema de puntuacion general: Método establecido por el CTP a que se refieren los articulos 30
de la Ley y 34 del Reglamento, para otorgar puntos a cada uno de los elementos que conforman las
etapas del proceso de seleccion.

Trabajaen: Sistema informatico disefiado como ventanilla Unica para la administraciéon y control de la
informacién y datos de los procesos de reclutamiento y seleccién, incluidos entre otros, los
correspondientes a la recepcién y procesamiento de solicitudes de registro a los concursos de
ingreso al Sistema; mensajes y/o comunicaciones a los aspirantes, candidatos y/o finalistas; difusion
de resultados de cada etapa, e integracion de la reserva de aspirantes por dependencia, cuyos
accesos estdn disponibles en las direcciones electrénicas www.trabajaen.gob.mx vy
www.rhnet.gob.mx

Seccion |
Reglas en materia de transparencia

Las previsiones sefaladas en el Capitulo Ill del Titulo Primero resultaran aplicables a este Titulo.

Las dependencias se abstendran de reservar la informacion, datos o documentos que sirvan para
definir los puestos que se integran al Sistema, en su caso, de aquéllos que siendo parte de éste se
consideren para su aprobacién como puestos de libre designacion, e incluso de aquéllos puestos que
integren los gabinetes de apoyo, o los que se ocupen al amparo del articulo 34 de la Ley, 52 y 92 del
Reglamento y este Titulo.

Seran publicos los resultados que obtengan los candidatos a ingresar al Sistema en los términos de
este Titulo, asi como los resultados que los servidores publicos de carrera, los servidores publicos de
libre designacion y los sefialados en el articulo 26 del reglamento obtengan en las evaluaciones de la
capacitacion, del desempefio y de las capacidades profesionales, respectivamente.

Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccion, la aplicacion de las
evaluaciones de capacitacién, del desempefio y de las capacidades profesionales, asi como de los
procedimientos de separacion, las inconformidades y los recursos de revocacion seran considerados
confidenciales aun después de concluidos éstos, de conformidad con las disposiciones aplicables.
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En todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccién, tratamiento, difusion,
transmisién y distribucion de datos personales que resulten aplicables.

La dependencia, en su pagina electronica en Internet difundira:

l. Los puestos del Sistema, identificandolos por rango y sefialando si son de carrera o de libre
designacion;

1. Los puestos que se encuentren vacantes, y en su caso, entre éstos, los que sean susceptibles
de ocupar por movimiento o trayectoria lateral;

1. Los puestos ocupados en términos de lo previsto por los articulos 34 de la Ley, 52 y 92 de su
Reglamento y demas numerales de este Titulo que resulten aplicables, sefalando la
justificacién correspondiente;

V. Los puestos sujetos a concurso y sus respectivas convocatorias, reglas de valoracién general
y especificas, asi como el respectivo sistema de puntuacién general, e incluso los temarios y
bibliografia;

V. El nombre de los servidores publicos designados en puestos de libre designacion, gabinetes
de apoyo, y en los puestos ocupados al amparo de los articulos 34 de la Ley, 52 y 92 de su
Reglamento, incluidos entre éstos las personas que se encuentran sujetos a intercambio.

Asimismo, de los servidores publicos de carrera y de aquéllos que sean servidores publicos
considerados de libre designacioén en los términos del articulo 25 del Reglamento;

VL Los estudios sobre las caracteristicas, particularidades, condiciones, requisitos y perfiles que
conforman la estructura de la dependencia a que se refiere el articulo 19 del Reglamento;

VII.  El programa operativo anual, las politicas y programas especificos que hubieran establecido
en los términos de la fraccion IV del articulo 75 de la Ley y los procedimientos sefalados en el
articulo 74 del Reglamento, asi como los resultados obtenidos en éstos;

VIIl. La informacion general sobre la operacién del Sistema, que se genere con base en su
agrupacion para fines estadisticos, académicos, cientificos o meramente informativos, de
conformidad con lo establecido en los articulos 2, 4 y 6 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y demas disposiciones juridicas que al efecto
resulten aplicables, y

I1X. Cualquier otra informacion que permita a los interesados comprender la operacion del Sistema
en la misma.

La informacion que se difunda por este medio deberd actualizarse y verificarse su vigencia
constantemente, ademas de encontrarse disponible libre de restricciones en términos de las
disposiciones aplicables.

Las dependencias podran reservar, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica Gubernamental, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, entre otras
constancias, las que se integren a los expedientes de los concursos de ingreso, a los procedimientos
de separacion, inconformidades y recursos de revocacion, asi como los reactivos y las opciones de
respuesta de las herramientas de evaluacion como son: las de conocimientos, las psicométricas, las
relativas a la capacitacion y las de capacidades profesionales.

En cualquier caso, al término de la reserva, salvo en los casos previstos por las disposiciones
juridicas indicadas, dicha informacién sera considerada publica.
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Seccion Il
Constitucion, desaparicion e integracion de Comités

Cuando el CTP determine la necesidad de constituir o desaparecer al 6rgano colegiado homélogo en
los 6rganos administrativos desconcentrados, debera considerar:

l. Integrar un informe sobre el estado general que guarde la implementacion del Sistema en el
6rgano administrativo desconcentrado, asi como las acciones realizadas en cada subsistema,
en el que al menos se dé cuenta de:

a) La estructura organica y funcional con que cuente el o6rgano administrativo
desconcentrado, identificacién de puestos sujetos al Sistema, entre éstos cuales son de
carrera y de libre designacion, de designacion directa, de enlace, de mando medio o
superior, cuales corresponden a gabinete de apoyo y cuales son operativos;

b) El nimero de servidores publicos de carrera, caracter de éstos y su situacion particular;
c) Los procedimientos de seleccién que se encuentran en tramite;
d) El avance del programa anual de capacitacion;

e) Las circunstancias en que opera el proceso de certificacién de capacidades profesionales
y sus resultados;

f) El momento en que se encuentre el proceso de evaluacién del desempefio de los
servidores publicos de carrera, asi como el de los servidores publicos de libre designacion
y de aquellos considerados de libre designacion;

g) Los procedimientos de separacion;

h) Las inconformidades y recursos de revocacién presentados en la operacién del Sistema y
el estado que guardan éstos, e

i) Los objetivos e indicadores establecidos en el programa operativo anual y su reporte de
avances.

1. Si se trata de la constitucién, establecer a partir de qué fecha se considera necesario hacerse
cargo de la operacién del Sistema en el 6rgano administrativo desconcentrado; o

. Si se trata de la desaparicién, contar con el acta del CTP del 6rgano administrativo
desconcentrado en que se manifieste la conclusién de actividades, se formule el informe
previsto en la fraccion | y propone su disolucion.

La Unidad conforme a lo previsto en el articulo 69, fraccién VIl de la Ley, previa revision que realice
del informe, aprobara dentro del plazo de 30 dias habiles a partir del dia siguiente de recibida la
solicitud, la constitucion o desaparicion del Comité de que se trate.

En tratandose de la constitucion, indicara el nombre del Representante de la Secretaria ante el nuevo
Comité.

La Unidad podra designar Representantes de la Secretaria ante los CTP y CTS, previa solicitud de la
dependencia, cuando se encuentren vacantes los cargos de los servidores publicos sefalados en los
articulos 14, fraccion lll 'y 17, fraccidn Il del Reglamento y resulte necesario e inminente convocar a
sesion de alguno de esos Comités.

La Unidad podra asimismo designar como Representante a distinto servidor publico de los sefialados
en los articulos 14, fraccion lll'y 17, fraccion 1l del Reglamento, cuando asi resulte necesario para la
operacion del Sistema, considerando al personal de la Secretaria y al adscrito al OIC.

Pdrrafo reformado DOF 06/09/2012



Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

-57-

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

126.

127.

Para la integracion de los Comités, las dependencias observaran lo previsto en los articulos 74 de la
Ley, 14 y 17 del Reglamento y, en su caso, los criterios siguientes:

VL

A efecto de evitar que el Presidente o el Secretario Técnico del CTP incurran en alguna
responsabilidad administrativa, deberan abstenerse de participar en las deliberaciones de este
organo colegiado en los casos en que adviertan un posible conflicto de interés en términos del
articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,
a cuyo efecto deberan excusarse de intervenir en la sesién o en la adopcion del acuerdo
correspondiente y solicitar al Titular de la dependencia o bien, al Oficial Mayor o su
equivalente, segun corresponda, se designe al servidor publico que fungira con tal caracter en
la sesién de que se trate. Cuando la excusa provenga del Presidente o del Secretario Técnico
del CTP de un érgano administrativo desconcentrado, la designacion correspondera al CTP de
la dependencia correspondiente;

Cuando se encuentre vacante el puesto de Oficial Mayor, correspondera al Titular de la
dependencia designar al servidor publico que fungira provisionalmente con el caracter de
Presidente en el CTP;

A efecto de evitar que el Presidente o el Secretario Técnico del CTS incurran en alguna
responsabilidad administrativa, deberan abstenerse de participar en las deliberaciones de este
organo colegiado en los casos en que adviertan un posible conflicto de intereses en términos
del articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, a cuyo efecto deberan excusarse de intervenir en la sesién o en la adopcién del
acuerdo correspondiente y solicitar al CTP, se designe al servidor publico que fungira con tal
caracter en la sesion de que se trate. EI mismo criterio aplicara cuando la excusa provenga del
Presidente o del Secretario Técnico del CTS de un 6rgano administrativo desconcentrado;

Cuando el Representante de la Secretaria considere que pueda ubicarse en alguno de los
casos en que se advierta un posible conflicto de intereses en términos del articulo 8 de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, debera excusarse
de intervenir en la sesién o en la adopcion del acuerdo correspondiente y, segun se trate,
participar los servidores publicos sefialados en la fraccion Il del articulo 17 del Reglamento, o
solicitar a la Unidad la designacién de servidor publico distinto para integrar o participar en el
Comité respectivo;

Cuando el puesto del superior jerarquico inmediato se encuentre vacante, el CTS se integrara
con el servidor publico que ocupe el puesto superior inmediato en la linea de mando, segun la
estructura registrada en la Secretaria, o de ser necesario, con el servidor publico que
oficialmente haya sido designado para encargarse de manera temporal de los asuntos que
correspondan a las funciones o atribuciones del cargo respectivo, y

Fraccion reformada DOF 23/08/2013

Las ausencias de los servidores publicos que integren el CTP o el CTS, o que sean
designados para participar en sus sesiones, se supliran en términos del Reglamento de la Ley,
en su caso, segun lo prevean los reglamentos interiores de las propias dependencias.

Fraccion reformada DOF 23/08/2013

Sera responsabilidad de los Comités documentar en el acta de la sesién correspondiente, la
aplicaciéon de los criterios enunciados, por lo que no se requerira solicitar la aprobacién de la
Secretaria.

La integracién distinta a lo previsto en la presente Seccién se sometera a la consideraciéon de la
Unidad para que dentro del plazo de 20 dias habiles, determine lo conducente.



Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

- 58 -

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

128.

129.

130.

131.

132.

Seccion lll
Derechos y obligaciones de los servidores publicos de carrera

La DGRH auxiliara a los servidores publicos de carrera en la comprensién de sus derechos y
obligaciones, pero en todo caso, correspondera a éstos ejercerlos y demostrar su cumplimiento en
los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Los servidores publicos de carrera podran desempefiar otros puestos y recibir las remuneraciones
correspondientes, cuando obtengan el dictamen de compatibilidad a que se refiere el numeral 93 de
este ordenamiento.

En todo caso, el CTP a través de la DGRH, dara seguimiento del desempefio del servidor publico de
carrera con el fin de que se observe lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley.

Los servidores publicos de carrera estan obligados a informar con veracidad y oportunidad sus datos
personales y demas informaciéon basica y complementaria que requiera la dependencia, en los
términos de la Ley, su Reglamento, el presente Acuerdo y cualquier otra disposicion juridica que al
efecto resulte aplicable.

Los servidores publicos de carrera deberan abstenerse de recibir remuneraciones que no
correspondan a su cargo.

Ademas, estan obligados a ostentarse con la calidad que les otorga su nombramiento y a observar
las disposiciones respecto a la portacién y uso de la identificacion que les proporcione la
dependencia.

Asimismo, deberan dar buen uso a los recursos y bienes que se asignen para el desempeno de su
cargo, debiendo reintegrar o restituir éstos a solicitud de la dependencia o a su separacion de ésta o
del Sistema, sin importar el motivo de la misma.

Adicionalmente, dichos servidores publicos, cuando por cualquier causa tengan acceso a las
herramientas de evaluacion, en cualquier etapa de su desarrollo, aprobacién y/o aplicacion, seran
responsables del uso indebido de las mismas, en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Los servidores publicos y los servidores publicos de carrera titulares deberan integrar los Comités
cuando las circunstancias asi lo ameriten o corresponda en términos de la estructura registrada ante
la Secretaria, en su caso, deberan abstenerse de intervenir o de procurar su suplencia respectiva,
invocando cuando resulte necesario las excepciones o justificaciones correspondientes de
conformidad con las disposiciones que resulten aplicables.

Cuando dichos servidores publicos tengan el caracter de superior jerarquico inmediato deberan
documentar el desemperio de los servidores publicos de carrera que les reporten, para en su caso,
razonar, justificar y documentar la evaluacién del desempefio que realicen de éstos, y cuando
corresponda, informar al CTP, a través de la DGRH, del incumplimiento de sus obligaciones, si a su
juicio resulta reiterado e injustificado.

Asimismo, cuando los servidores publicos de carrera bajo su adscripcion soliciten licencia o llevar a
cabo un movimiento o trayectoria lateral u obtener una beca o apoyo institucional en los términos de
las disposiciones aplicables, debera otorgar su visto bueno o razonar su negativa a hacerlo, para
efectos de que el CTP o el CTS, considere dicha circunstancia en el procedimiento de que se trate.
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133.

134.

135.

136.

CAPITULO Il
Subsistema de Planeacion de los Recursos Humanos

Seccion |
Planeacion y programas especificos

La planeacion de los recursos humanos comprendera la forma en que se administra, gestiona y
evalla la operacion del Sistema en la dependencia, a través de las acciones, metas y objetivos que
con ese propadsito se determinen, y su contribucién con el cumplimiento de las metas institucionales.

El periodo que comprenda la planeacién sera establecido en conjunto con la Unidad, considerando al
efecto las disposiciones presupuestarias y las recomendaciones del Consejo y del CTP.

El CTP con el proposito de determinar la forma en que desarrollara de manera especifica y acorde a
sus particularidades los procesos y procedimientos del Sistema, debera:

1. Contar con diagnosticos sobre la operacion en la dependencia de los Subsistemas de
Planeacion de Recursos Humanos; Ingreso; Desarrollo Profesional; Capacitacion vy
Certificacion de Capacidades; Evaluacion del Desempefio; Separacion y, Control y
Evaluacién;

Il Realizar los estudios sobre las caracteristicas, particularidades, condiciones, requisitos y
perfiles que conforman la estructura ocupacional de la dependencia, que le permitan justificar
la necesidad de establecer politicas y programas especificos para la planeacién de recursos
humanos, ingreso, desarrollo, rotacion, capacitacion, certificacion de capacidades
profesionales, evaluacion del desempefio y separacion de su personal;

L. Valorar la pertinencia de crear, modificar o suprimir puestos en el Sistema que integran la
estructura organica y ocupacional de la dependencia;

V. Identificar la disponibilidad y necesidad de personal, tanto en el aspecto numérico, como en el
concerniente a los conocimientos, habilidades, aptitudes y en su caso, actitudes que los
servidores publicos deben poseer para dar tramite y resolucién de los asuntos en los que
intervengan conforme a sus funciones;

Fraccion reformada DOF 23/08/2013

V. Tomar en cuenta las recomendaciones o medidas correctivas establecidas por la Unidad, en
su caso, las que se sefalen en las determinaciones que recaigan en las inconformidades, las
resoluciones de los recursos de revocacion y los criterios que determinen los tribunales
federales en los juicios en que la dependencia sea parte, y

VL. Establecer el programa operativo anual.

La Unidad formulara, cuando lo estime necesario, recomendaciones sobre las herramientas,
mecanismos y/o metodologias que las dependencias utilicen para desarrollar su planeaciéon de
recursos humanos, en su caso, podra sugerir la aplicacion de otras, e incluso, desarrollarlas en
conjunto con las dependencias.

Asimismo propiciard el intercambio de informacién entre dependencias para la adecuada
retroalimentacién entre subsistemas con el fin de identificar las necesidades de formacion y el
desarrollo de los recursos humanos de la Administracion Publica Federal, asi como el intercambio de
mejores practicas de implementacion del Sistema en cada dependencia.

Los programas especificos que defina el CTP conforme a lo sefialado en la fraccion IV del articulo 75
de la Ley, deberan contener al menos:

. Las consideraciones que motivan su establecimiento;

Il El sefialamiento del periodo que cubrira;
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137.

138.

L. Las acciones a realizar segun el subsistema al que corresponda, y
IV.  Los resultados que se espera lograr.

El CTP en la definicion e instrumentacion de sus programas especificos debera observar los
principios y disposiciones previstas en materia del Servicio Profesional de Carrera, asi como la
legislacién federal en las materias presupuestaria, laboral, de responsabilidades administrativas de
los servidores publicos, de perspectiva de género y grupos minoritarios, inclusién de las personas
con discapacidad, para prevenir y eliminar la discriminacion y, de derechos humanos, entre otras, asi
como, los estudios referidos en el articulo 19 del Reglamento, la planeacién nacional y los programas
sectoriales e institucionales, el Programa del Servicio Profesional de Carrera, las tendencias
mundiales en materia de recursos humanos y su profesionalizacion, asi como aquéllas acciones y
avances cientificos, académicos o tecnolégicos que permitan mejorar sus procedimientos y métodos
de trabajo y documentar éstos.

La Unidad valorara, en su caso aprobara, los programas especificos dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la presentacion de la propuesta que realice la dependencia.

La dependencia debera comunicar a los servidores publicos los programas especificos, y respecto de
su instrumentacion y evaluacion, informaran a la Unidad, los resultados que se hayan obtenido.

La dependencia a través del CTP, debera considerar al establecer sus politicas y procedimientos
especificos a que se refiere el articulo 74 del Reglamento, ademas de lo previsto en el numeral 136
entre otros factores, los siguientes:

1. Que las funciones de los puestos del Sistema guarden congruencia y afinidad con las
atribuciones conferidas a la dependencia por las disposiciones juridicas, en lo particular se
ajusten a las previsiones que la legislacion burocratica establece, asi como a los criterios que
los tribunales federales han establecido sobre las funciones de confianza;

1. Que al integrar expedientes, éstos contengan la documentacién susceptible de acreditar el
ingreso y desarrollo del servidor publico de carrera, las funciones efectivamente
desempenadas por éste y de sus posibles incumplimientos a las funciones encomendadas,
considerando que la documentacion integrada guarde un orden cronoldgico y preferentemente
se encuentre foliada sin intervalos;

1. Que se tomen en cuenta los medios y mecanismos para que los servidores publicos de
carrera reciban instrucciones de sus superiores y la forma en que los servidores publicos de
carrera documenten el cumplimiento de sus funciones y la atencién de las instrucciones;

V. Que existan politicas para recibir capacitacion y retroalimentacion, cuando el desempefio del
servidor publico sea contrario a lo esperado, plazos y condiciones para mejorar dicho
desempeno, asi como mecanismos para su reubicacion, en su caso, separacion;

V. Que en los casos en que se corrobore que los servidores publicos de carrera presentaron
documentos falsos, alterados o apdcrifos, obteniendo mediante éstos beneficios o derechos
que no les correspondian, o bien, se condujeron con falsedad previo, durante y después a su
ingreso al servicio de la dependencia, se prevean mecanismos o0 medios para instar a las
autoridades competentes a iniciar las actuaciones legales tendientes a determinar la nulidad
del nombramiento, con independencia de las acciones laborales, administrativas o penales
gue correspondan;

VI. Que en los casos en que por mandato de ley, decreto legislativo, decreto o acuerdo del
Ejecutivo Federal deban suprimirse puestos del Sistema, se privilegie la observancia de esas
disposiciones, asi como de las laborales, las presupuestarias y administrativas que resulten
aplicables;
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139.

140.

141,

VIl. Que se definan acciones para prevenir conflictos y la conciliacién de controversias laborales
atendiendo a las disposiciones que regulan la planeacién y administracién de personal, la
relacion de trabajo, las politicas y directrices que defina el Titular de la dependencia, en su
caso, el Oficial Mayor;

VIIIl. Que se rindan los informes necesarios sobre el estado que guardan los asuntos a su cargo, de
los bienes y recursos, y en general se observe, cuando corresponda, la entrega recepcién del
cargo conforme a las disposiciones aplicables;

IX.  Que se establezca forma y medios para hacer del conocimiento de los servidores publicos la
politica y los procedimientos, a fin de garantizar su eficacia probatoria, y

X. Que en los procedimientos que se establezcan, y que al incoarse éstos, se privilegie obsequiar
la garantia de audiencia al servidor publico de carrera de que se trate.

Las politicas y procedimientos que establezcan las dependencias no requeriran de la aprobacién de
la Unidad en los términos de lo previsto en el articulo 74 del Reglamento, por lo que bastara remitir
un tanto de éstas en original y de sus actualizaciones posteriores, para su conocimiento, y en su
caso, adecuacion de los rubros o datos de informacion que RH net deba contener en materia de
separacion de los servidores publicos.

Seccion Il
Estructura organica y ocupacional

Las dependencias para efectos de establecer o modificar la estructura organica y ocupacional
observaran, en adicion a lo establecido en el Titulo Segundo de este ordenamiento, lo siguiente:

1. El CTP identificara los puestos operativos, de enlace y de mando. Adicionalmente y conforme
a los ordenamientos legales y reglamentarios identificard qué puestos corresponden a la
estructura basica de la dependencia y cudles son de designacion directa.

Il El CTP sefalara en la estructura organica y ocupacional, los puestos sujetos al Sistema,
aquéllos que formando parte de éste sean considerados de libre designacion y los que
integren los gabinetes de apoyo;

Las personas contratadas bajo el régimen de prestacion de servicios profesionales por honorarios en
términos de la legislacién civil y aquéllas contratadas con el caracter de eventuales en los términos
de las disposiciones presupuestarias, en ningun caso formaran parte del Sistema o de los gabinetes
de apoyo.

El Oficial Mayor aprobara la descripcion, perfil y valuacién de los puestos de designacién directa,
incluidos entre éstos, los de Gabinete de Apoyo, observando al efecto las disposiciones especificas
que resulten aplicables.

Pdrrafo reformado DOF 06/09/2012

El CTP previo a la autorizacion de las descripciones de los puestos que integren la estructura
organizacional y ocupacional de la dependencia, analizara la correspondencia de las funciones a
conferir a los puestos, verificando que éstas guarden congruencia y afinidad con las atribuciones de
la dependencia, que se ajusten inclusive a las previsiones que la legislacion burocratica y los criterios
que los tribunales federales han establecido en tratandose de funciones de confianza y la
acreditacion de confianza de los servidores publicos.

Previo a solicitar la aprobacién y registro de la estructura organica y ocupacional, la UAO debera
analizar si ésta implica la creacién, modificacion o supresion de puestos, en cuyo caso considerara la
adopcién de medidas sobre la continuidad en el desempefio del o los puestos, atendiendo los
supuestos previstos en la Seccién V de este Capitulo.
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142.

143.

144,

145.

Los puestos que se incorporen al Sistema, deberan corresponder a los rangos de Director General,
Director de Area, Subdirector de Area, Jefe de Departamento y Enlace, incluidos los niveles de
adjunto, homdlogos o equivalentes, sin perjuicio de la denominacién que se les otorgue.

Los puestos de nueva creacidon que resulten de movimientos compensados conforme a las
disposiciones presupuestarias y aquéllos que se determine incorporar al Sistema en los términos del
articulo 25 del Reglamento, sin importar su denominacién, se homologaran a dichos rangos.

Dichos puestos para su ocupacién se sujetaran a las disposiciones de la Ley, su Reglamento y las
sefaladas en este Titulo.

Para la definicion de la estructura organica y ocupacional el CTP propondra los puestos sujetos al
Sistema que la integraran, tomando en consideracién la evaluacion que se realice de la operacion del
Sistema y lo previsto en el Titulo Segundo de este ordenamiento.

La transformacion o adecuaciéon de los puestos de la estructura organica y ocupacional sera
considerada reestructura de la dependencia, incluso cuando ésta involucre la aplicacién de recursos
presupuestarios para la creaciébn o modificacion de puestos en la misma, conforme a las
disposiciones presupuestarias.

La reestructura que se realice en los términos del parrafo anterior y aquella que se lleve a cabo por
mandato de ley, decreto legislativo, decreto o acuerdo del Ejecutivo Federal, que implique la
transferencia de recursos humanos de una dependencia a otra u otras, o bien, determine la
modificacién de los puestos del Sistema como puestos de designacion directa, se considerara
reestructura de la Administracion Publica Federal, para efectos de lo previsto en los articulos 40 de la
Ley, 25y 26 del Reglamento.

Asimismo, en los casos de reestructura en que se modifique la adscripcion de una unidad
administrativa o de un érgano administrativo desconcentrado a otra dependencia del Sistema, no se
requerira determinar la continuidad en el desempefio de los puestos, ni se considerardn movimientos
o trayectorias laterales para efectos de lo previsto en la Ley, el Reglamento y este Titulo. Dicha
circunstancia aplicara igual en los casos en que se modifique la calidad de unidad responsable para
efectos de las disposiciones presupuestarias.

En cuyo caso, en los términos de la fraccién | del numeral 124 de este ordenamiento, el CTP
elaborara y enviara el informe de mérito al CTP de la dependencia a que se adscribe la unidad
administrativa o el érgano administrativo desconcentrado con copia para la Unidad.

Cuando derivado de una reestructura, los puestos de cualesquiera de los rangos mencionados en el
numeral anterior se supriman del Sistema, la dependencia proveera lo conducente para que los
servidores publicos de carrera que los venian desempefiando, en su caso, puedan de conformidad
con las disposiciones aplicables, reubicarse en el Sistema.

En los casos en que la reestructura implique que unidades administrativas en su totalidad o
parcialmente se desincorporen del Sistema, los respectivos CTP deberan rendir a la Unidad, un
informe en los términos de lo previsto en la fraccion | del numeral 124 de este Titulo, acompanado
del acta de la sesién en que se acordd el mismo, a efecto de establecer las medidas que resulten
procedentes.

Seccion 1l
Gabinetes de apoyo

Los gabinetes de apoyo son unidades administrativas adscritas al Secretario de Estado o al
Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, al Subsecretario, al Oficial Mayor, al Jefe o Titular de
Unidad en las dependencias y al Titular del 6rgano administrativo desconcentrado.
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146.

147.

148.

Los puestos de los Consejeros Adjuntos y del Director General de Administracién y Finanzas de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, para efectos de las disposiciones de este Titulo, se
consideraran equivalentes al rango de Subsecretario y de Oficial Mayor, respectivamente.

En los casos en que se haga referencia a los Subsecretarios o al Oficial Mayor en el presente Titulo,
se entenderan cuando corresponda, en los términos del parrafo anterior, hechas a los Consejeros
Adjuntos y al Director General de Administracién y Finanzas de la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.

Los gabinetes de apoyo se conforman por los servidores publicos nombrados por su superior
jerarquico inmediato para desempenfar un puesto de designacion directa, que de manera exclusiva
corresponda a una de las siguientes areas:

I. Coordinacion de Asesores, adscrita al Secretario de Estado o al Consejero Juridico del
Ejecutivo Federal, al Subsecretario, al Oficial Mayor, al Jefe o Titular de Unidad en las
dependencias y al Titular del 6rgano administrativo desconcentrado, cuyos integrantes
realizan, entre otras, las funciones de orientacién, asesoria técnica y, en su caso, de apoyo
logistico en actividades definidas o determinadas;

Il Coordinacion de Comunicacion Social, encargada, entre otras, de la difusién de las
actividades de la dependencia y de conducir la relacién con los medios de comunicacion;

1. Secretaria Particular, encargada, entre otras funciones, de la organizacioén y coordinacién de
la atencion de las audiencias a los particulares y/o de los servidores publicos, asi como de las
agendas y compromisos oficiales, y de transmitir y dar seguimiento a las instrucciones y
ordenes del Secretario de Estado o del Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, del
Subsecretario, del Oficial Mayor, del Jefe o Titular de Unidad en las dependencias y del Titular
del érgano administrativo desconcentrado, a los que esté adscrita;

V. Secretaria Técnica o equivalente, a la adscrita a la Secretaria Particular o directamente al
Secretario de Estado o al Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, al Subsecretario, al Oficial
Mayor, al Jefe o Titular de Unidad en las dependencias y al Titular del érgano administrativo
desconcentrado, encargada, entre otras funciones, de la recepcidon y despacho de
correspondencia y del control de gestién; o

V. Servicios de Apoyo, conformada en exclusiva por el personal y sus mandos, que realiza las
actividades administrativas, secretariales, de mensajeria, servicios de comedor, de chofer, de
guardia o escolta de seguridad y otros servicios de naturaleza analoga que, en su caso, se
requieran para auxiliar al Secretario de Estado o al Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, al
Subsecretario, al Oficial Mayor, al Jefe o Titular de Unidad en las dependencias y al Titular del
6rgano administrativo desconcentrado, en el desemperio de sus funciones.

La dimensién de la estructura de los gabinetes de apoyo en las Secretarias de Estado, Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal y en los érganos administrativos desconcentrados, se determina
considerando entre otros aspectos, sus atribuciones, presencia territorial en el pais o nimero de
centros de trabajo, el presupuesto que tienen asignado y nimero total de las plazas con que cuentan.
En tratdndose de las Secretarias de Estado, el nimero de 6rganos administrativos desconcentrados
que coordinan, en su caso, las entidades paraestatales que les estén sectorizadas, y con base en
ello se clasificaran de acuerdo con el cuadro de montos anualizados de gabinete de apoyo contenido
en RH net.

Con ese proposito se determinard el costeo total, entendido éste como el monto en moneda nacional
que resulta de la suma anualizada del sueldo base y compensacién garantizada, de todos los
puestos que integran los gabinetes de apoyo.

Sera responsabilidad del Oficial Mayor y del Titular del 6rgano administrativo desconcentrado,
verificar que la conformacion de los gabinetes de apoyo no rebase el presupuesto autorizado para la
dependencia o para el érgano administrativo desconcentrado, asi como el costeo total.

Corresponde a los servidores publicos a quienes se adscribe el gabinete de apoyo conforme a estas
disposiciones y a los criterios de eficiencia administrativa que rigen al servicio publico, definir y
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justificar la estructura de los mismos, en congruencia con la disponibilidad presupuestaria y las
funciones que desarrollaran los servidores publicos que los integran.

Los puestos de los gabinetes de apoyo, de acuerdo con la clasificacion que al efecto sefale la
Unidad, en ningln caso podran tener un nivel jerarquico superior a los previstos en el cuadro
siguiente:

Nivel jerarquico maximo por
Para gabinetes de apoyo dependencias y 6rganos administrativos

adscritos a: desconcentrados
Alfa Beta Gama

Secretario de Estado o Consejero J J
Juridico del Ejecutivo Federal

Subsecretario L L
Oficial Mayor L L
Jefe o Titular de Unidad M M

Titular de Organo Administrativo
N M L

Desconcentrado

Corresponde al Oficial Mayor concentrar las justificaciones de las estructuras de los gabinetes de
apoyo, incluido el de los Titulares de los 6érganos administrativos desconcentrados que son
coordinados por la dependencia, y remitirlas a la Unidad.

La Unidad analizara conforme a lo previsto en el articulo 7 de la Ley, las justificaciones que reciba, y
en su caso, aprobara las estructuras de los gabinetes de apoyo atendiendo a lo dispuesto en el
Capitulo Il del Titulo Segundo y, en su caso, podra negar su aprobacion y registro en los casos en
que:

. Los puestos que integran el gabinete de apoyo no correspondan a alguna de las siguientes
areas: Secretaria Particular, Secretaria Técnica, Coordinacion de Asesores, Coordinacion de
Comunicacién Social y/o de Servicios de Apoyo;

Il Las funciones que se pretenda desempefien los servidores publicos adscritos a los gabinetes
de apoyo resulten de la competencia de servidores publicos de carrera, y

L. Se rebase el costeo total correspondiente.

Los servidores publicos que ocupen puestos de gabinete de apoyo seran nombrados y removidos
libremente por su superior jerarquico inmediato, por lo que su ocupacion no estara sujeta a concurso
publico y abierto.

La dependencia determinara los requisitos de ocupacion para los puestos de gabinete de apoyo y
establecera la forma y condiciones para su acreditacion.

Los puestos de gabinete de apoyo solo seran valuados para los efectos previstos en el segundo y
tercer parrafos del numeral 147 de las Disposiciones.
Numeral reformado DOF 23/08/2013
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Seccion IV
Libre designacion

Para proponer un puesto del Sistema como de libre designacion, éste deberd estar previamente
registrado en el Catalogo conforme a lo previsto en los articulos 22 y 24 del Reglamento.

Los puestos del Sistema podran aprobarse como de libre designacion cuando se ubiquen
fehacientemente en alguno de los criterios generales, siguientes:

Tratandose de puestos del rango de Director General, las funciones que le son conferidas por
las disposiciones juridicas, impliquen o conlleven a:

a)

b)

c)

d)

Adoptar decisiones que por si mismas resultan estratégicas para fines de congruencia
global de la Administracién Publica Federal y siempre que estén sujetas a regulaciones
que contengan normas de confidencialidad y reserva, o bien, regulen practicas
monopolicas;

Establecer politicas publicas, que por su naturaleza y caracter politico, econdmico o
social, incidan materialmente en:

i. el ambito del combate y erradicacién de la pobreza, o

ii. la salubridad general, o

iii. el equilibrio ecoldgico o el medio ambiente;

Realizar acciones que contribuyan a la coordinacién y supervisién de los 6rganos de
vigilancia y control en las dependencias, e incluso en las entidades paraestatales de la

Administracion Publica Federal y en la Procuraduria General de la Republica; o

Imponer, cuando asi corresponda, sanciones por el incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos;

Cuando las funciones, sin distincién del rango del puesto, impliquen directamente para el
servidor publico que lo desemperie:

a)

b)

c)

El mando o autoridad para la proteccién y defensa de la infraestructura o instalaciones de
caracter estratégico para la seguridad del pais, como son, entre otras, la maritima,
portuaria, aeroportuaria, cruces o puertos fronterizos;

La guarda de las instalaciones y proteccién de las personas que laboren en las
dependencias;

La contribucion de manera permanente en la negociacién, orientacion o defensa de las
politicas institucionales en el ambito de la politica interior y de las relaciones politicas,
con:

i. el Poder Legislativo Federal, o cualquiera de sus 6rganos, e incluso para con los
miembros del mismo; o

ii. las instituciones y organizaciones politicas, sociales y civiles, nacionales y locales,
con motivo de conflictos de impacto nacional o regional. Siempre que el ambito de
sus atribuciones, considere que dichas actividades se realicen para contener eventos
que puedan perturbar el orden publico; resolver asuntos que requieran la
construccion de acuerdos politicos 0 consensos sociales para la solucién pacifica de
los mismos, a fin de mantener las condiciones de gobernabilidad democratica en el
pais;
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d) La investigacion, mediante operativos, del cumplimiento de las obligaciones que impone
la legislacion federal a los servidores publicos y los principios que rigen el servicio publico,
o

e) El acceso a repositorios de informacion, como a los programas de cémputo, bienes
informaticos fisicos y sistemas de informacion, e incluso, cuando sea para mantener la
disponibilidad y la funcionalidad de la infraestructura y servicios en materia de tecnologias
de la informacién, que pueda poner en riesgo el cumplimiento de las funciones de la
dependencia;

Inciso reformada DOF 23/08/2013

Tratdndose de puestos que correspondan a los niveles de director de area, director general
adjunto o director general, cuyas funciones sean:

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013
a) Dirigir un 6rgano administrativo desconcentrado;

b) Coordinar las actividades de planeacién, programacion, presupuesto, ejercicio, control y
evaluacion, respecto del gasto publico de un 6rgano administrativo desconcentrado;

c) Coordinar directamente a los servidores publicos que en virtud de sus cargos representen
a la dependencia en las Entidades Federativas o en regiones del pais, o

d) Dirigir la representacion de la dependencia en una o varias Entidades Federativas, o en
su caso, regiones del pais;
Inciso reformado DOF 23/08/2013

Cuando las funciones, sin distinciéon del rango del puesto, correspondan a los titulares de las
unidades administrativas adscritas a las Oficialias Mayores, homoélogas o equivalentes en las
Secretarias de Estado y en la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal; o

Fraccion adicionada DOF 23/08/2013

Por Unica vez, cuando con motivo de la entrada en vigor de disposiciones constitucionales o
legales, los puestos, sin distincién de su rango, que estén vacantes o que se generen como
tales, sean sujetos de un proceso de transferencia de recursos humanos o de reestructuracion
con tales fines, y que en todo caso, derivado de dicha modificacién su ocupacién inmediata, a
juicio de la Unidad, resulte indispensable para el cumplimiento de programas, metas,
atribuciones o funciones que en virtud de esas disposiciones, se confieren a una Secretaria de
Estado, a un 6rgano administrativo desconcentrado o a la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal. En este caso, los servidores publicos que ocupen los puestos correspondientes, se
equipararan para efectos del Sistema, a los sefalados en el articulo 25 del Reglamento,
debiendo sujetarse a concurso tales puestos, cuando sus ocupantes se separen, por cualquier
causa, de su desempenio.

Fraccion adicionada DOF 23/08/2013

El CTP elaborara las propuestas de puestos a considerar como de libre designacion, observando los
criterios generales y tomando en cuenta las funciones conferidas a los mismos y no su
denominacién.

El documento en que se integre la justificacion para considerar un puesto como de libre designacion,
debera encontrarse suscrito por los integrantes de dicho Comité y contar con el visto bueno del
Titular de la dependencia.

La Unidad recibira las propuestas de los puestos a ser considerados como de libre designacion
mediante modificacion organizacional en el sistema informatico correspondiente, debiendo las
dependencias allegarle de manera fisica los elementos que las justifiquen en los términos del articulo
91 del Reglamento.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013
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En los casos en que se modifique la descripcion y perfil del puesto, sin modificar su valuacion,

debera acompanarse la justificacion respectiva, y si también se modifica la valuacion, debera estarse,

segun corresponda, a lo previsto en los numerales 11, fraccién I, y 157 de estas Disposiciones.
Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

El CTP remitira su propuesta a la Unidad para su revision y, en su caso, aprobacion. Si faltase
documentacién se solicitara al CTP. La Unidad, dentro del plazo de 15 dias habiles dictaminara la
propuesta y dara respuesta al mismo, dicho plazo se contarda a partir del dia siguiente al de la
recepcion de la propuesta o de aquel en que se atienda la solicitud de documentacion.

La Unidad elaborara el dictamen correspondiente en medio escrito o electrénico, debiendo sefnalar en
éste las razones por las cuales fueron aprobados el o los puestos propuestos, o cuando corresponda,
la sola mencién de que dicha justificacion no satisface los criterios generales.

En caso de que la Unidad no emita el dictamen correspondiente, dentro del plazo a que se refiere el
numeral anterior, se entendera que el o los puestos propuestos han sido aprobados como de libre
designacion.

El puesto sera de libre designacion, hasta el momento en que se apruebe y registre la modificacion
organizacional correspondiente.
Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

La dependencia podra modificar el perfil de un puesto, a través de movimiento de modificacion
organizacional siempre que con ello no modifique la valuaciéon del mismo.
Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

Cuando las funciones de los puestos de libre designacion deban suprimirse, modificarse
parcialmente o ajustar su redaccién, el CTP debera justificar si dichas funciones continGan
ubicandose bajo los criterios generales conforme a los cuales fueron aprobados, e informar el
resultado de este ejercicio a la Unidad para su registro. En caso contrario, debera remitir una nueva
propuesta para su dictaminacién.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

Cuando la modificacién del puesto implique variar su valuacién se ajustara a las disposiciones
previstas en el Titulo Segundo, cuando implique modificar el rango del puesto, se estara a lo
sefalado en el parrafo anterior.

Los puestos de libre designacion no estaran sujetos a concurso publico y abierto. Al designarse a su
ocupante debera considerarse que éste al menos satisfaga los requisitos previstos en el articulo 21
de la Ley, pero no por ese solo hecho, se considerara con derecho de ingreso al Sistema.

Cuando un puesto del Sistema, al momento de aprobarse como de libre designacién, se encuentre
ocupado por servidor publico de carrera titular, el CTP debera senalar la posibilidad de continuar
desempefiando el cargo en las condiciones y particularidades que corresponda y, en su caso,
precisar las condiciones en que podra realizarse un movimiento o trayectoria lateral en la propia
dependencia o en alguna otra del Sistema, conforme a las disposiciones aplicables.

Cuando un puesto se encuentre en concurso y sea aprobado como de libre designacion, el CTS
proveera lo conducente para cancelar el concurso, observando al efecto lo previsto en la seccién X
del Capitulo 11l de este Titulo.

Si el puesto se encontraba ocupado al amparo del articulo 34 de la Ley, debera observarse, segun
corresponda, las disposiciones aplicables para dejar sin efectos el nombramiento expedido conforme
al articulo 92 del Reglamento o reincorporar al servidor publico de carrera titular al puesto de que se
trate, cuando el nombramiento haya sido expedido en términos de lo previsto en el articulo 52 del
Reglamento.
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Antes de tomar posesién de su encargo, la DGRH debera tomar la protesta al designado para ocupar
el puesto de libre designacién, conforme a lo establecido en el articulo 128 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

La dependencia expedird el nombramiento del ocupante del puesto de libre designacion, el que
contendra al menos lo siguiente:

l. El nombre completo de la persona designada para ocupar el puesto de libre designacion;
1. El sefialamiento de tratarse de un servidor publico de libre designacion;
1. El rango, cédigo y nombre del puesto de libre designacion;

V. La fecha a partir de la cual surtira sus efectos, misma que debera ser posterior a la aprobacion
del puesto como de libre designacion;

V. La adscripcién del puesto de libre designacion, y
VI. El nombre, puesto y firma del servidor publico que expide el nombramiento.

La DGRH registrara la informacién basica, técnica y complementaria de los servidores publicos
ocupantes de puestos de libre designacion en RH net.

Los servidores publicos que ocupen puestos de libre designacion, seran evaluados en su desempefio
anual conforme a lo establecido en este Titulo.

Las dependencias determinaran los efectos que conlleve la obtencion de un resultado deficiente en la
evaluacion del desemperio por parte del servidor publico de libre designacion.

La aprobacion de puestos de libre designacién sera objeto de verificacion, en su caso, correccion,
conforme a la Ley, su Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.
Seccion V
Continuidad en el desempeiio de un puesto

Previo a determinar la reestructura, el CTP verificara cuales puestos del Sistema se modificaran y en
virtud de ello resulta necesario establecer la continuidad de los servidores publicos de carrera o
servidores publicos considerados de libre designacion en los términos del articulo 25 del
Reglamento, en el desempefo de éstos, o bien, adoptar medidas, para en su caso, realizar su
reubicacion, cuando:

1. El puesto sin cambiar de rango, se modifique en grupo y grado, como resultado de la
valuacion del puesto, al modificarse sustancialmente su descripcion y perfil, en donde:

a) La materia a que se circunscriben las funciones es similar o la misma,
b) Se mantiene en la rama de cargo o puesto, y
c) Se preserva la adscripcion a la misma unidad administrativa;
1. El puesto conserva su denominacion y adscripcion pero su nivel de responsabilidad se
incrementa y sin cambiar de rango, se modifica en grupo o grado como resultado de la

valuacion del puesto, al modificarse sustancialmente su descripcion y perfil, en donde:

a) Las funciones aun cuando corresponden a la misma materia, responden a un nuevo
marco juridico;

b) Se amplia su tramo de control y linea de mando, pero no se modifica el perfil del puesto, y
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c) Se preserva la adscripcion a la misma unidad administrativa;

1. Las funciones ahora conferidas al puesto y el perfil de éste, sean diametralmente opuestos a
las que venia desempefiando y a los requisitos que se exigian para su ocupacion o
permanencia, y sin cambiar de rango, se modifica en grupo o grado como resultado de la
valuacién del puesto, al modificarse sustancialmente su descripcién y perfil, en donde:

a) Las funciones ahora conferidas devienen de distinta materia y/o diferente ambito de
atribuciones, cambiando inclusive de rama de cargo o puesto;

b) El perfil exigido para desempenfar el puesto resulta diferente en requisitos de escolaridad,
conocimientos, capacidades profesionales y habilidades, y

¢) Se modifica la adscripcion a una unidad administrativa distinta, y

V. Cuando mediante valuacion del puesto, se modifica el grupo y grado, y con ello el rango del
puesto, en donde:

a) Las funciones ahora conferidas al puesto revisten menor complejidad o representan
mayor responsabilidad y complejidad, aun cuando corresponden a la misma materia o se
conserva en la misma rama de cargo o puesto;

b) El perfil para desempefar el puesto exige diferentes requisitos de escolaridad,
conocimientos, capacidades profesionales, habilidades e incluso experiencia, y

¢) La adscripcion se conserva en la misma unidad administrativa o inclusive pueda resultar
distinta.

Si en los supuestos a que se refieren las fracciones | y Il, el servidor publico de carrera o servidores
publicos considerados de libre designacion en los términos del articulo 25 del Reglamento, a juicio
del CTP, satisfacen el nuevo perfil de acuerdo a los criterios de homologacién, equivalencia y
afinidad establecidos en la dependencia, aquéllos podran continuar desempefiando el puesto. En
adicion a la determinacién del CTP, se emitira el nombramiento respectivo y se registrara en RH net,
considerando dichos supuestos como trayectoria vertical sin promocién a otro rango.

Si en cualquiera de los supuestos sefalados en las fracciones anteriores, la modificacion implica que
el servidor publico de carrera o servidores publicos considerados de libre designacién en los términos
del articulo 25 del Reglamento, cesen en sus funciones, porque se suprimen los puestos del Sistema,
por la creacion de un nuevo puesto de menor o mayor rango, el CTP iniciara las acciones a fin de
reubicarlos en el Sistema, conforme a las disposiciones aplicables.

Las dependencias en ningun caso podran acordar la democion a un puesto de rango inferior al que
desempenfan los servidores publicos de carrera titulares, ni llevar a cabo la promocion de éstos a un
puesto de rango superior, sin observar las disposiciones y procedimientos previstos por la Ley, su
Reglamento y este Titulo.

Cuando derivado de una reestructura se incorporen puestos al Sistema, el CTP determinara la
procedencia de la continuidad de los servidores publicos en el puesto incorporado, en términos de lo
dispuesto por el articulo 25 del Reglamento, y les sefialara ademas el plazo y condiciones para
obtener el nombramiento que permita su ingreso al Sistema.

Para la reubicacién de los servidores publicos de carrera o servidores publicos considerados de libre
designacion en los términos del articulo 25 del Reglamento, el CTP podra acordar, entre otras
medidas, las siguientes:

. Segun la fecha en que se suprimira el puesto de que se trate en el Sistema:
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a) Sujetar a concurso los puestos de nueva creacién, considerando esa circunstancia en las
bases de la convocatoria bajo la modalidad prevista en la fraccién | del articulo 32 del
Reglamento, o

Inciso reformado DOF 23/08/2013

b) Informar al servidor publico de los concursos de la propia dependencia, de sus 6rganos
administrativos desconcentrados, o en distinta dependencia, que aln se encuentren en
periodo de inscripcion para su incorporacién al mismo;

Il Sefalar al servidor publico la necesidad de llevar a cabo su reubicacién, mediante:

a) Movimiento o trayectoria lateral a un puesto vacante de la propia dependencia o de sus
6rganos administrativos desconcentrados, o

b) Su contratacion temporal en una institucion publica o privada, con la cual se haya
celebrado un convenio para el intercambio de recursos humanos;

1. Solicitar a la Unidad la identificacion de puestos en el Sistema, que pudieran resultar del
interés del servidor publico de carrera, siempre que la fecha en que se lleve a cabo la
supresioén del puesto en el Sistema permita su reubicacion por movimiento o trayectoria lateral,
y

V. Con base en la disponibilidad presupuestaria y los procedimientos de separacién especificos
que al efecto haya establecido el CTP, en términos de las disposiciones laborales que resulten
aplicables, convenir su baja del servicio de la dependencia.

Seccion VI
Retroalimentacion de los Subsistemas

La dependencia, a través de RH net reportara la informacion que se genere de los servidores
publicos a que se refiere este Titulo en la operacién de cada uno de los Subsistemas.

La informacién que se incorpore a RH net debera corresponder a la indicada en este Titulo, en la
forma, plazo o término que se indique, y a falta de prevision expresa debera realizarse dentro de los
10 dias habiles siguientes a que se genere la misma.

Asimismo, a través de la DGRH, la dependencia enviara a la Unidad preferentemente en archivo
digitalizado, resoluciones, ejecutorias o laudos que los tribunales federales hayan emitido en los
juicios en que sea o haya sido parte, con motivo de las controversias jurisdiccionales y/o laborales,
incluyendo las de prevencion y conciliacion, relacionadas con la operacién del Sistema.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013

El Oficial Mayor acreditara a los servidores publicos encargados de los subsistemas, asi como a
aquellos que transmitan informacion relacionada con la operacion del Sistema a través de RH net,
con el fin de considerar dicha informacién confiable y validada por la dependencia.

CAPITULO Il
Subsistema de Ingreso

Seccion |
Generalidades

El CTP, conforme a las necesidades, caracteristicas y particularidades de la dependencia, podra
establecer que en el desarrollo de los procesos del Subsistema de Ingreso se consideren, entre otros
aspectos, los siguientes:
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171.

172.

173.

174.

1. Los casos en que el CTS podra sesionar a través de medios remotos de comunicacion
electronica, a cuyo efecto se establecera la forma en que se documentaran los acuerdos vy,
en su caso, los recesos correspondientes;

Il Las circunstancias en que se podra contar con la asesoria y, en su caso, con el apoyo de
especialistas en los procesos de reclutamiento y de seleccion.

Dichos especialistas podran ser profesionistas independientes o integrantes de instituciones
de educacion superior, de empresas, de asociaciones civiles especializadas, nacionales o
internacionales, de colegios de profesionistas, e incluso, servidores publicos en la
Administracion Publica Federal.

Al efecto, sefalaran los requisitos que deberan cumplir para participar en reclutamiento y en
seleccion;

L. Medios accesibles para identificar las vacantes en la dependencia;

Iv. El minimo de integrantes en la reserva de aspirantes, para que se emita la convocatoria
respectiva;
V. Los medios para emitir y difundir los criterios de evaluacion, las reglas de valoracién y el

sistema de puntuacion general;

VL. Las ramas de cargo o puesto de la dependencia, que le permitan garantizar en igualdad de
oportunidades el acceso a la funcién publica con base en el mérito, la planeacién de
recursos humanos y el desarrollo profesional de sus servidores publicos, a efecto de
propiciar una mejor gestion de los procedimientos de reclutamiento y de seleccion, y

VIL. Las politicas, programas especificos y estrategias en materia de ingreso acordes con lo
establecido en la Ley, el Reglamento y este Titulo.

Con excepcion de los aspectos sefialados en las fracciones VI y VI de este numeral, las demas no
requeriran de autorizacién o registro alguno ante la Secretaria, sin embargo, conforme a las
disposiciones que rigen al Sistema y a las demas disposiciones que resulten aplicables, seran objeto
de revisién para en su caso, el establecimiento de medidas que resulten necesarias a efecto de
prevenir deficiencias, propiciar la adecuacion o correccién del propio Sistema.

La DGRH debera informar a la Unidad de cada vacante a través del Registro, dentro del plazo
establecido en el numeral 77 de este ordenamiento.

El Secretario Técnico del CTS se asegurard de que todo acuerdo o resolucién, conste en acta
firmada por la totalidad de sus integrantes y sera responsable de su incorporacion al expediente del
concurso.

El Secretario Técnico del CTS debera verificar previo a la emisién de la convocatoria, que los
requisitos para ocupar un puesto del Sistema sean congruentes con su descripcion, perfil y valuacion
registrados en el Catalogo.

Toda persona que ingrese al Sistema para ocupar un puesto en el mismo debera cubrir los requisitos
establecidos en el perfil del puesto y aquellos establecidos en las bases de la convocatoria.

Para efectos de acreditar las evaluaciones del desempefio anuales a que se refiere el articulo 47 del
Reglamento, se tomaran en cuenta, las dltimas que haya aplicado el servidor publico de carrera
titular en el puesto en que se desempena o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado
como servidores publicos considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento
como servidores publicos de carrera titulares.

Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, se acreditaran en el momento de la revision
documental. En el caso de que el servidor publico no cuente con alguna de las evaluaciones por



Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

-72 -

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

175.

176.

177.

178.

causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que para verificar el
desempefio de éste, el CTS solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales efectos.

Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan exhibir las constancias originales
con las que acrediten su identidad y el cumplimiento de los requisitos sefalados en el perfil del
puesto registrado en el Catalogo, en la convocatoria y, en su caso, los previstos en el articulo 21 de
la Ley.

El requisito establecido en la fraccion Il del articulo 21 de la Ley, se tendra por acreditado cuando el
aspirante sea considerado finalista por el CTS, toda vez que tal circunstancia implica ser apto para el
desemperio del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del mismo.

Cuando la convocatoria sefiale como requisito de escolaridad contar con titulo profesional o grado
académico, el mismo se acreditard con la exhibicion del titulo registrado en la Secretaria de
Educacion Publica y/o, en su caso, mediante la presentacion de la cédula profesional
correspondiente, expedida por dicha autoridad, en términos de las disposiciones aplicables. El CTS
determinara si acepta los documentos que acrediten que el titulo o cédula profesional esta en tramite,
asimismo el plazo por el cual se aceptaran.

En el caso de estudios realizados en el extranjero debera presentarse invariablemente la constancia
de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién Publica.

En las convocatorias se deberan precisar los casos en que se aceptara el grado de maestria o de
doctorado en las areas académicas que previamente defina el CTP para acreditar el cumplimiento
del requisito de escolaridad establecido en el perfil del puesto de que se trate.

Seccionlll
Herramientas de evaluacion

La Unidad determinara la metodologia para el desarrollo de las herramientas de evaluacién y ésta se
encontrard disponible en Trabajaen.
Pdrrafo reformado DOF 06/09/2012

En la elaboracion y aplicacion de las herramientas de evaluacion, las dependencias deberan adoptar
practicas que garanticen su confidencialidad y la identificacion de las personas que tengan acceso a
ellas, a fin de que no sean utilizadas de manera indebida.

El CTP sera responsable de establecer criterios y procedimientos para el uso adecuado de las
herramientas de evaluacion.

Todo servidor publico debera excusarse de participar en la elaboracion o determinaciéon de las
herramientas de evaluacion cuando esté interesado en participar en el concurso correspondiente. La
excusa deberda dirigirse al Titular de la DGRH vy, tratdndose de puestos adscritos a esta area, al
Presidente del CTP. En caso de no hacerlo, sera descartado del concurso respectivo.

De presentarse el supuesto, en que un servidor publico que participd en la elaboracion o
determinacion de las herramientas de evaluacion, con posterioridad a la aplicacion de éstas, se
interese en participar en un concurso en que alguna de esas herramientas se continle aplicando,
debera hacerlo del conocimiento del CTP y del CTS, para que éstos verifiquen si procedera aplicarla
en sus términos o bien determinara la forma en que sera evaluado ese participante, a fin de
preservar la equidad en el concurso y la observancia de los principios rectores en el desarrollo del
mismo.

Los elementos que se deberan considerar en la elaboracion y aplicacion de examenes de
conocimientos, seran los siguientes:
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179.

180.

181.

. Consistencia entre el contenido del examen y los conocimientos que los candidatos deberan
poseer para el desemperio de las funciones propias del puesto, asi como con el temario y la
bibliografia;

Il Reactivos a partir de preguntas tema, preguntas disparo, mixtas, entre otros, procurando que
los reactivos sean suficientes para integrar distintos examenes cuando asi resulte necesario;

il Opciones de respuesta, que podran ser abiertas, cerradas, de opcién mdltiple, correlacién,
entre otras;

IV.  Confiabilidad y seguridad en la aplicacién, con el propésito de medir efectivamente lo que se
pretende evaluar y otorgar certidumbre y transparencia;

V. Validez con respecto al contenido y semantica;

VL. Reserva, a fin de garantizar su aplicacién a los candidatos con sujecion a los principios
rectores del Sistema, y

VIl.  Criterios de evaluacion, que deberan ser objetivos y claros para cualquier tipo de reactivo que
se aplique, precisando cuando resulte necesario, los aspectos correspondientes que permitan
reducir la subjetividad en la calificacién de las respuestas de los candidatos a preguntas
abiertas o definiciones contenidas en los examenes.

Los elementos minimos que se deberan considerar para integrar los temarios para los examenes de
conocimientos, seran:

1. Contenidos y temas sobre los que versara el examen, y

Il Aspectos especificos relacionados con los contenidos y temas, tales como topicos, subtemas,
capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o la descripcion
concreta de los mismos, entre otros.

Los elementos anteriores estaran referidos a la bibliografia que los candidatos podran consultar para
preparar el examen respectivo.

La dependencia aplicara las herramientas de evaluacion en el orden que determine el CTS, ya sea
en los lugares destinados para ello en las instalaciones de la propia dependencia, en sus
delegaciones estatales o en los centros de aplicacién, procurando que sea en un lugar o mas
cercano posible a la adscripcion de la plaza vacante.

La dependencia debera asegurar que el lugar en que se apliquen las herramientas de evaluacion, asi
como los medios que, en su caso, se pongan a disposicion de los candidatos se encuentre en
condiciones de uso aceptable que permitan su adecuada aplicacion.

En caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una herramienta de evaluacién a
todos los candidatos de un concurso, la DGRH podra aplicarla de manera diferida, pero en ningun
caso se diferird a un solo candidato.

No deberan aplicarse herramientas de evaluacién en espacios distintos a los sefialados en este
numeral.

Los centros de evaluacién observaran los siguientes criterios de operacion y control:

1. Que las instalaciones sean de uso institucional, en caso de que por cuestiones de
infraestructura se requiera contratar centros de evaluacién, sera responsabilidad del aplicador
verificar que los equipos se utilicen adecuadamente para la aplicacion de las evaluaciones;

1l Por ningiin motivo se podra establecer como centro de evaluacién, el espacio fisico que el
sustentante tiene asignado dentro de la dependencia para el desarrollo de sus funciones, y



Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

-74 -

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

182.

183.

184.

1. No se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras de mano, dispositivos de CD,
DVD, memorias portatiles de computadora, cdmaras fotogréaficas, calculadoras, asi como
cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite consultar, reproducir, copiar,
fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria
se autorice o requiera de su utilizacion como medio de apoyo para la evaluacion.

Las dependencias que utilicen el mecanismo de simulacion denominado Assessment Center, el cual
consiste en la técnica de observacion y recopilacion de evidencias de comportamiento mediante
simulaciones o situaciones equiparables a las que pueden presentarse en el desempefio de un
puesto y que permite evaluar las capacidades profesionales de un servidor publico o de un aspirante,
deberan considerar lo siguiente:

1. Que la aplicacién y evaluacién de los diversos ejercicios que comprendan la evaluacién se
lleve a cabo en apego a las descripciones de las capacidades profesionales establecidas para
el Sistema, no obstante que se sugiere contar con un reporte con los principales aspectos de
otras habilidades observadas;

Il El proveedor cuente con personal debidamente capacitado y con experiencia minima de tres
afos en la aplicacion y evaluacion mediante la técnica de observacién denominada
Assessment Center;

L. Se aplique un minimo de dos ejercicios por capacidad evaluada, los cuales deberan permitir al
menos la observacion de las capacidades aplicables al Sistema;

V. Se cuente con al menos un observador/evaluador y un moderador, y el resultado final se
obtenga por contraste entre las apreciaciones de ambos;

V. La aplicacion de la evaluacion se realice garantizando la confidencialidad de la informacién por
parte de los servidores publicos o personas que apliquen las evaluaciones;

VL. Se genere una bitdcora que debera contener los datos del personal responsable de la
aplicacion, los datos de los evaluados, incluyendo firma autégrafa de los mismos, incidencias
durante la aplicacion y horario de inicio y fin de la aplicacion, y

VIl. El resultado de cada aplicacién se registre en RH net y se difunda a través de Trabajaen
dentro de los 5 dias habiles posteriores a la misma.
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

Los resultados deberan ser expresados en reportes especificos en los que se representara el grado
de cumplimiento por parte de los aspirantes, respecto de los comportamientos esperados en
términos de la evaluacién. Dicho nivel de cumplimiento se reportard con el propoésito de que el
contenido del informe constituya un referente sobre las capacidades profesionales observadas en los
aspirantes.

Seccion Il
Reglas de Valoracion y Sistema de Puntuacion General

El CTP establecera de acuerdo con las necesidades y caracteristicas de la dependencia, las reglas
de valoracion general aplicables a los procesos de seleccion que permitan determinar la forma en
que los participantes acreditaran cada una de las etapas del concurso.

Asimismo, dicho Comité definira el sistema de puntuacion general que permita, de acuerdo a los
rangos de puestos y modalidades de las convocatorias, asignar puntos a cada uno de los elementos
que conforman las etapas del proceso de seleccidn, a fin de obtener el orden de prelacién de los
candidatos antes y después de cada etapa.

Las reglas de valoracién general deberan considerar:
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185.

VL

VIl.

VIl

IX.

La cantidad minima y maxima de examenes de conocimientos y de evaluaciones de
habilidades;

Por cada rango, la calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos, igual
0 superior a 60, en una escala de 0 a 100 sin decimales;

Si las evaluaciones de habilidades seran motivo de descarte, en cuyo caso la calificacion
minima aprobatoria serd igual a 70, en una escala de 0 a 100 sin decimales. Los resultados de
las evaluaciones invariablemente seran considerados en la misma escala para el sistema de
puntuacién general;

En su caso, el numero de especialistas para el proceso de selecciéon que podran auxiliar al
CTS, desarrollando la etapa de entrevistas;

El nimero minimo de candidatos a entrevistar, el cual sera al menos de tres si el universo de
candidatos lo permite. En el supuesto de que el nimero de candidatos que aprueben las
etapas sefaladas en las fracciones |, Il y Il del articulo 34 del Reglamento fuera menor al
minimo establecido, se deberé entrevistar a todos;

El nimero de candidatos que se continuaran entrevistando, que serd como minimo de tres, en
caso de no contar al menos con un finalista de entre los candidatos ya entrevistados,
conforme a lo previsto en el articulo 36 del Reglamento;

El puntaje minimo de calificacion, el cual debera ser igual o superior a 60, en una escala de 0
a 100 puntos, sin decimales;

Los aspectos que, en su caso, debera observar el CTS al determinar las reglas especificas de
valoracion, y

Otros criterios de valoracion que el CTP estime pertinente establecer conforme a las
particularidades de la dependencia, previa aprobacion de la Unidad.

El sistema de puntuacion general sefalard la cantidad minima y méaxima o, en su caso, la cantidad
determinada de puntos que el CTS podra asignar para cada una de las etapas identificadas en la
tabla siguiente:

Sub etapa Resultado por Etapa
I Exédmenes de c
Examenes de Conocimientos
Conocimientos y C+H
Evaluaciones de Evaluaciones de H
Habilidades Habilidades
Evaluacién de X
'!', Experiencia
Evaluacion de la X+ M
Experiencia y
Valoracion del Mérito | Valoracién del Mérito M
v
Entrevistas i E E
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186.

187.

188.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos Unicamente entre
las etapas identificadas como I, [l y IV.

Para los concursos de nivel de Enlace debera registrarse en RH net en la subetapa de evaluacién de
la experiencia un puntaje unico de 100.
Pdrrafo reformado DOF 06/09/2012

La etapa prevista en la fraccion | del articulo 34 del Reglamento tiene como proposito determinar si el
candidato contintia en el concurso, por lo que su acreditacion no otorgaré puntaje alguno.

Dicha etapa se desarrollara a través de Trabajaen, confrontandose la informacién capturada en ésta
por el interesado versus el perfil del puesto y demas requisitos que para ocupar el puesto fueron
establecidos en la convocatoria, de existir compatibilidad se asignara un folio de participacién al
concurso y de presentarse incompatibilidad se rechazara la inscripcién al concurso.

La etapa prevista en la fracciéon V del articulo 34 del Reglamento tiene por objeto determinar el
resultado del concurso, por o que no debe considerarse para el otorgamiento puntaje alguno.

Para integrar los maximos y minimos o, en su caso, el estandar del sistema de puntuacién general,
conforme al numeral anterior, se debera considerar lo siguiente:

. El puntaje de la etapa Il, no debera ser inferior a 20 puntos, atendiendo a lo siguiente:

a) El puntaje de la sub etapa examenes de conocimientos, no debera ser mayor de 30 ni
inferior a 10 puntos v,

b) El puntaje de la sub etapa evaluaciones de habilidades, no debera ser mayor de 30 ni
inferior a 10 puntos;

Il El puntaje de la etapa lll, se integrara a partir de los puntajes de cada sub etapa como a
continuacion se indica:

a) El puntaje de la sub etapa evaluacion de experiencia, no debera ser mayor de 30 ni
inferior a 10 puntos v,

b) El puntaje de la sub etapa valoracion del mérito, no debera ser mayor de 40 ni inferior a
10 puntos y,

L. El puntaje de la etapa IV, no debera ser mayor de 30 ni inferior a 10 puntos.
Las reglas de valoracién y el sistema de puntuacién general determinados por el CTP se difundiran
en Trabajaen.
Seccion IV
Reglas Especificas de Valoracion

Cuando el CTS requiera determinar reglas especificas de valoracion, observara lo siguiente:

. El sistema de puntuacion especifico, sujeto al sistema de puntuacién general, como criterio
para la determinacion;

Il La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos, siempre y cuando no
sea inferior a la establecida por el CTP;

L. Cuando se tenga previsto aplicar mas de un examen de conocimientos, si éstos tendran el
mismo valor o tendran un valor ponderado;



Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

-77 -

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

189.

190.

191.

192.

193.

194.

V. Si las diferentes evaluaciones de habilidades tendran el mismo valor o tendran un valor
ponderado;

V. En su caso, méritos particulares a ser considerados, de acuerdo con el mecanismo de
valoracién del mérito y,

VI.  Los criterios para la evaluacién de entrevistas, conforme a lo dispuesto en el numeral 230 de
este ordenamiento.

Los servidores publicos y, en general, cualquier persona que en virtud de lo previsto en la Ley, el
Reglamento y este Titulo tengan acceso a los datos personales e identidad de los participantes,
deben abstenerse de divulgarlos y sélo podran utilizarlos para los efectos propios del concurso
respectivo, en caso contrario, seran responsables en términos de lo previsto en las disposiciones
legales aplicables.

Seccion VvV
Reclutamiento

El CTP establecera los procedimientos que permitan promover la mas amplia participacion y atraer al
mayor numero de participantes a los concursos de ingreso al Sistema.

El CTP, a través de la DGRH, conforme a la disponibilidad presupuestaria de la dependencia,
implementara mecanismos de reclutamiento para publicitar sus vacantes y registrar posibles
aspirantes a ocuparlas.

Se consideran mecanismos de reclutamiento, entre otros, convocatorias publicas abiertas para
ocupar las plazas del primer nivel de ingreso al Sistema, los programas de servicio social, ferias de
empleo, carteras curriculares, bolsas de empleo e inserciones en medios masivos de comunicacion y
de difusidn, tales como television, radio, prensa e Internet.

Con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema, cualquier persona podra incorporar
en Trabajaen, sin que medie costo alguno, su informacién personal, curricular y profesional. Sera
responsabilidad de cada interesado y, en su caso, de la DGRH, verificar que la informacién que se
incorpore sea veraz y exacta.

Una vez que el interesado haya incorporado su informacién para configurar su perfil curricular y
profesional, y acepte las condiciones de uso y restricciones de registro, Trabajaen le asignara un
nimero de folio de registro general. Sera responsabilidad de cada persona, y en su caso, de la
DGRH o de la Unidad, constatar que Unicamente cuente con un soélo nimero de folio de registro
general.

Numeral reformado DOF 23/08/2013

Las condiciones de uso y restricciones de registro en Trabajaen, estan referidas a los procedimientos
de incorporacion y modificacién de la informacion curricular; los supuestos en que procede la
cancelacion del registro del usuario y las implicaciones que ello conlleva; la configuracion, reglas de
navegabilidad y otras caracteristicas tecnoldgicas; derechos de autor; preguntas frecuentes, asi
como la forma de conservar en medio electrénico o impreso copia de las mismas.

Numeral reformado DOF 23/08/2013

Una vez que el CTP determine la fecha de inicio del procedimiento para la ocupacién de un puesto
vacante o de nueva creacion, el Secretario Técnico comunicara al CTS que corresponda el acuerdo
respectivo, para que se instruya el proceso de reclutamiento conforme a la modalidad de la
convocatoria que al efecto se determine e inicie el proceso de seleccion.

Al determinar la fecha de inicio del procedimiento para la ocupacién de un puesto vacante o de nueva
creacion, el CTP debera verificar si existe alguna situacién especial que impida ocupar el puesto a
través de concurso o de alglin otro procedimiento previsto en la Ley, su Reglamento y este Titulo.
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197.

Seccion VI
Convocatorias

El CTS evaluara las circunstancias que priven respecto de cada puesto, a fin de determinar la
modalidad de la convocatoria a la que se sujetara el concurso, de conformidad con lo previsto en los
articulos 32 y 92 del Reglamento.

Pdrrafo reformado DOF 23/08/2013
Las bases, condiciones y requisitos establecidos en las convocatorias no podran modificarse durante
el desarrollo del concurso. Como excepcién a lo anterior, en los casos en que por cualquier motivo se
vean interrumpidos los términos y plazos previstos en la misma o cuando la Unidad determine
suspender el servicio de RH net y de Trabajaen, se reprogramaran las fechas en que continuaran los
plazos o términos previstos en la convocatoria y se comunicaran por el CTS a través de los medios
de comunicacion sefalados en éstas, a los aspirantes en estricta observancia de los principios
rectores del Sistema.

Cualquiera de las situaciones anteriores que se llegaran a presentar en el desarrollo de un concurso,
seran documentadas por el CTS e integradas al expediente respectivo.

La DGRH concentrara las convocatorias aprobadas por el CTS y gestionara su difusion en la pagina
electronica en Internet de la dependencia y en Trabajaen, y su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacién, preferentemente los miércoles, a través de los medios de comunicacion electrénica que,
en su caso, determine la Secretaria de Gobernacion.
Por acuerdo del CTS, la DGRH podra integrar una sola convocatoria en la que se incluyan todos los
puestos que se sujetaran a concurso, considerando que correspondan preferentemente a una sola
modalidad de convocatoria.
Las convocatorias incluiran para cada puesto sujeto a concurso, al menos, lo siguiente:
1. Puesto sujeto a concurso:

a) Modalidad de la convocatoria;

b) Datos de identificacion del puesto: cddigo; denominacién; adscripcién; ciudad; grupo,
grado y nivel; remuneracion, y funciones;

c) Periodo de registro al concurso y,

d) Lugar y fecha programada para desahogar cada etapa y sub etapa, asi como los
supuestos en que se podra modificar la fecha programada;

Il Perfil que deberan cubrir los aspirantes:
a) Requisitos de acuerdo al articulo 21 de la Ley,
b) Escolaridad y experienciay,
c) Otros requisitos determinados por el CTP;
L. Los requisitos y los lineamientos generales que se determinen para los examenes:

a) Reglas de valoracion y el sistema de puntuacién general aplicables en el proceso de
Seleccion y,

b) Reglas especificas de valoracién;
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198.

199.

200.

201.

IV.  Lugary fecha de entrega de la documentacion correspondiente;
V. Examenes:
a) Examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades, y
b) Supuestos y plazo en que se podra solicitar la revision de examenes o evaluaciones;

VI.  Establecer el nimero de candidatos a entrevistar, considerando un maximo acorde con la
regla general establecida por el CTP, y con la finalidad de hacer posible la aplicacién de la
regla general que se prevea por dicho Comité si no se cuenta con al menos un finalista;

VIl.  Fallo;

VIIl. Domicilio y horario de las autoridades ante las cuales se podra presentar la inconformidad o el
Recurso de Revocacion, previstos en los articulos 69, fraccion X, 76 de la Ley, y 95 del
Reglamento, respectivamente, y

IX. Medios de comunicacion que la dependencia utilizar4 para efectos de atender dudas o
preguntas de los candidatos.

Las convocatorias a los concursos publicos y abiertos en cualquiera de sus modalidades estaran
disponibles en la pagina electronica en Internet de la dependencia en tanto concluye el procedimiento
de seleccion correspondiente. La versiéon que se publique en el Diario Oficial de la Federacién debera
contener al menos los elementos sefalados en el articulo 28 de la Ley, asi como la direccion
electrénica en que se podran consultar las bases generales del concurso.

Los temarios y la bibliografia correspondiente para los examenes de conocimientos y para las
evaluaciones de habilidades y, en su caso, guias de estudio, que se indique en la convocatoria, se
difundiran Unicamente en Trabajaen y en la pagina electronica en Internet de la dependencia en tanto
concluye el procedimiento de seleccion.

Cuando la convocatoria esté dirigida a servidores publicos en general, se deberan considerar a
quienes acrediten ese caracter en la fecha de su registro como aspirantes a la vacante de que se
trate en Trabajaen.

La convocatoria dirigida a todo interesado que integre la reserva de aspirantes de la rama de cargo o
puesto en la dependencia, en términos de los articulos 32, fraccion lll y 36 del Reglamento,
considerara necesariamente el registro de aspirantes, previo a la entrevista en el procedimiento de
seleccion.

La forma de realizar el concurso se establecera en las bases de la convocatoria y se sujetara en lo
conducente a lo previsto en esta Seccion y en su desarrollo lo sefialado en la Seccién VIII de este
Capitulo.

Las bases de la convocatoria, deberan considerar la atencién, entre otros, de dudas o preguntas
sobre el concurso, reactivacion de folios y de casos no previstos, la forma y plazo en que los
resolvera el CTS, privilegiando la observancia de los principios rectores del Sistema.

Con la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién, dara inicio el
procedimiento para cubrir un puesto vacante o de nueva creacion a través de concurso publico y
abierto, asi como el plazo de 90 dias naturales para resolverlo.

Al efecto, las dependencias deberan observar lo previsto en la Seccion V del Capitulo IV de este
Titulo con relacién a la emision de la convocatoria que deba emitirse en los casos en que se ocupen
puestos al amparo de los articulos 34 de la Ley, 52 y 92 del Reglamento.
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202.

203.

204.

205.

206.

Seccion Vil
Concursos de Primer Nivel de Ingreso

Para llevar a cabo el concurso anual de puestos del primer nivel de ingreso al Sistema, se observara
lo siguiente:

. Las dependencias consolidaran y enviaran a la Unidad la informacién de los puestos del rango
de enlace que, conforme a sus necesidades, el CTP determine sujetar al concurso anual que
coordine la Secretaria, a través de la Unidad;

Il La informacion consolidada que remitan las dependencias, a través del Secretario Técnico del
CTP, debera incluir cédigo de puesto, denominacion y la informacién adicional que la Unidad
considere pertinente;

L. La Unidad, con base en la informacién que reciba y la que se encuentre en el Catalogo,
determinara los eventos de induccién que habran de efectuarse de conformidad con la Ley, su
Reglamento y este Titulo;

IV.  Las convocatorias del concurso anual deberan incluir los elementos que al efecto determine la
Unidad, se publicaran en el Diario Oficial de la Federacién y se difundirdn en la péagina
electrénica en Internet de cada dependencia, asi como en Trabajaen;

V. El proceso de seleccién de los aspirantes a ocupar vacantes a través del concurso anual se
desarrollara de conformidad con lo previsto en la Ley, su Reglamento, y este Titulo, en lo que
resulten aplicables, y

VI.  Las vacantes de primer nivel de ingreso que no se ocupen a través del concurso anual, podran
ser ocupadas mediante convocatorias publicas y abiertas emitidas por el CTS como si se
trataran de puestos distintos al del primer nivel de ingreso.

Los eventos de induccién tienen como propdsito promover el acercamiento de aspirantes al concurso

anual y consistiran en comunicar y explicar de manera general y accesible a los aspirantes, aspectos

relacionados con:

. El procedimiento a seguir antes y durante el desarrollo del concurso;

Il Los requisitos de ingreso al Sistema;

L. La Administracién Publica Federal y el Servicio Profesional de Carrera en general;

IV.  El desarrollo profesional de los servidores publicos de carrera en los diversos ambitos del
servicio publico, y

V. Los derechos y obligaciones de los servidores publicos de carrera.

La Secretaria por conducto de la Unidad, organizara los eventos de induccién considerando la
informacién de las vacantes de primer nivel de ingreso remitida por las dependencias.

El CTP determinara si para la ocupacion de puestos del primer nivel de ingreso de la dependencia
sera requisito indispensable contar con experiencia, observando al efecto lo previsto en la Ley, su
Reglamento y este Titulo.

El nombramiento que se expida con base en estas disposiciones sera como servidor publico de
carrera eventual y estara condicionado a la evaluacion que se realice de su desempefio antes de que
se cumpla el aniversario de su ingreso al Sistema.
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208.

209.

210.

211,

212.

213.

214.

215.

Seccion VI
Procedimiento de Seleccion

El procedimiento de selecciébn se desahogard conforme a las etapas que el articulo 34 del
Reglamento prevé y atendiendo a lo establecido en las reglas de valoraciéon y en el sistema de
puntuacion general determinados por el CTP, asi como en las reglas especificas de valoracion que,
en su caso, hubiere determinado el CTS.

Al término de cada etapa la DGRH difundira en Trabajaen y, en su caso, en los medios electrénicos
establecidos en la convocatoria, los resultados obtenidos por los participantes, distinguiendo a
quienes contindan en el concurso para el efecto de convocarlos, a través de esos medios, a
participar en el o en los eventos que correspondan a la etapa subsecuente, con al menos 2 dias
héabiles de anticipacion a la fecha y hora prevista al efecto.

El proceso de seleccion concluira en la fecha en que el CTS determine al ganador del concurso o
declare éste desierto. La determinacion y las calificaciones correspondientes se registraran en RHnet
y se difundiran en Trabajaen, dentro de los 3 dias habiles siguientes.

Numeral reformado DOF 06/09/2012

Registro de Aspirantes al Concurso

Los interesados en participar en un concurso de ingreso al Sistema deberan estar registrados
previamente en Trabajaen.

El plazo de registro de aspirantes a ocupar un puesto del Sistema no debera ser menor a 10 dias
hébiles, contados a partir de la fecha de publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion.
Concluido el plazo de registro, la DGRH debera difundir, a través de Trabajaen, un listado del total de
candidatos registrados en cada concurso, identificdndolos con el folio de participacion
correspondiente.

Etapa I. Revision Curricular
Al momento en que el candidato registre su participacién a un concurso a través de Trabajaen, se
llevara a cabo en forma automatica la revisién curricular, asignando un folio de participacién o, en su
caso, de rechazo que lo descartara del concurso.
La revisién curricular efectuada a través de Trabajaen se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y
evaluacion de la documentacion que los candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen
con los requisitos establecidos en la convocatoria.

Correspondera al CTS conocer y acordar lo conducente sobre las solicitudes de reactivacion de
folios.

El CTS establecera en las bases de la convocatoria el procedimiento a seguir y los plazos en que se
solicitara la reactivacién de los folios y los supuestos en que ésta procedera.

Los acuerdos que en materia de reactivacion de folios emita el CTS deberan obrar en actas en las
que consten los motivos y demas documentacion que justifique o no dicha reactivacion.

La reactivacién de folios se realizara a través del Médulo de Reactivacion de Folios en RH net.
La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

. El aspirante cancele su participacion en el concurso, y
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217.

218.

219.

220.

Il Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cuando se advierta la duplicidad de registros en Trabajaen, el CTS advertira al aspirante de dicha
circunstancia, exhortandole a cancelar o corregir la informacioén y preservar un Unico registro.

Los casos que se presenten bajo el supuesto anterior se informaran a la Unidad para que, en su
caso, determine las medidas que resulten pertinentes.

Etapa Il. Examenes de Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades

Las reglas de valoracion general que determine el CTP deberan establecer si para acreditar la
calificacion minima aprobatoria en esta etapa, seran consideradas las calificaciones obtenidas por los
candidatos en los examenes de conocimientos y en las evaluaciones de habilidades, o bien, si
Unicamente se tomara en cuenta la calificacién de los exdmenes de conocimientos.

En caso de que la convocatoria establezca dos o mas evaluaciones de habilidades y éstas sean
motivo de descarte, sera indispensable obtener al menos la calificacion minima aprobatoria en cada
una para la aprobacion de la etapa Il del proceso de seleccion.

La calificacion minima aprobatoria de cada evaluacion de habilidades sera 70 y la maxima de 100.

Las dependencias podran desarrollar o adquirir las herramientas que estimen pertinentes para
evaluar los conocimientos y habilidades que hayan sido definidos en el perfil del puesto en concurso,
o bien, optaran por utilizar el Médulo Generador de Examenes.

Las dependencias designaran a un responsable de la operacion del médulo para fines de ingreso.

Para tales efectos, la dependencia enviara a la Unidad, mediante oficio, los datos de dicho servidor
publico, acompafnado por el formato "Alta, baja o cambio de usuario (Generador de Examenes)”,
debidamente firmado, mismo que se encuentra disponible en RH net.

Cualquier persona que participe o forme parte de algin grupo de trabajo o panel de expertos para el
desarrollo de herramientas de evaluacion, sus métodos y/o procedimientos, debera guardar reserva
de la informacién que conozca con motivo de su intervencion, a efecto de permitir su imparcial
aplicacién en los procedimientos de seleccion.

Cuando el CTS determine realizar evaluaciones o exadmenes que incluyan preguntas abiertas, se
deberan incluir en el expediente del concurso los criterios bajo los cuales seran calificados, antes de
la aplicacion de la herramienta de evaluacion.

La DGRH debera asegurarse que la base de reactivos de los exdmenes sea suficiente para generar,
a partir de la misma y de manera aleatoria, examenes distintos de un concurso a otro.

En los casos en que el CTS determine la revision de exdmenes, ésta s6lo podra efectuarse respecto
de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin
que implique la entrega de los reactivos ni las opciones de respuesta. En ningln caso procedera la
revision respecto del contenido o los criterios de evaluacion.

Etapa lll. Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito

En esta etapa la DGRH con base en la revision y analisis de los documentos que presenten los
candidatos evaluara en la primera sub etapa, la experiencia y en la segunda, el mérito. Los
resultados obtenidos en ambas sub etapas seran considerados en el sistema de puntuacién general,
sin implicar el descarte de los candidatos.

La DGRH para constatar la autenticidad de la informacion y documentacion incorporada en
Trabajaen, y aquella para acreditar la presente etapa, realizara consultas y cruce de informacion a
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222,

los registros publicos o acudira directamente con las instancias y autoridades correspondientes. En
los casos en que no se acredite su autenticidad se descartard al candidato y se ejerceran las
acciones legales procedentes.

El mecanismo de evaluacion de experiencia consiste en calificar, con base en una escala establecida
por la Unidad, cada uno de los elementos que se detallan a continuacion:

VL

VII.

VIil.

XL

Orden en los puestos desempefiados;

Tiempo de permanencia en los puestos desempefados;

Experiencia en el sector publico;

Experiencia en el sector privado;

Experiencia en el sector social;

Nivel de responsabilidad;

Nivel de remuneracion;

Relevancia de funciones o actividades desempeiiadas en relaciéon con las del puesto vacante;
En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante;

En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante, y

Otros elementos que establezca la Unidad o el CTP, previa aprobacion de la Unidad,

conforme a las particularidades de la dependencia, los cuales podran representar hasta el
25% del resultado de esta sub etapa.

Las calificaciones asi obtenidas se promediaran para obtener la calificacion final de esta sub etapa.

El mecanismo de valoracion del mérito consiste en calificar, con base en una escala establecida por
la Unidad, cada uno de los elementos que se detallan a continuacioén:

VL.

VIl.

VIl

Acciones de desarrollo profesional;

Resultados de las evaluaciones del desempenio;

Resultados de las acciones de capacitacion;

Resultados de procesos de certificacion;

Logros;

Distinciones;

Reconocimientos o premios;

Actividad destacada en lo individual;

Otros estudios, y

Otros elementos que establezca la Unidad, o el CTP previa aprobacion de la Unidad,

conforme a las particularidades de la dependencia, los cuales podran representar hasta el
25% del resultado de esta sub etapa.

Las calificaciones asi obtenidas se promediaran para obtener la calificacion final de esta sub etapa.
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224.

225.

226.

227.

228.

229,

La Unidad difundira a través de Trabajaen la metodologia y escalas de calificacion para operar los
mecanismos para la evaluacion de experiencia y valoracion del mérito.

Previo a registrar en RHnet los resultados de la etapa Il del procedimiento de seleccién y antes de
convocar a entrevista, el CTS verificara que la evaluaciéon de experiencia y la valoracién del mérito de
los candidatos a integrar la lista de prelacién se ajustdé a la metodologia y escala de calificacion
prevista para ello, a efecto de que la DGRH esté en aptitud de convocar a los candidatos.

El CTS acordara la metodologia a seguir en la entrevista para aplicar correctamente los criterios con
los cuales evaluara a los candidatos durante la entrevista; acordara horarios y tiempo necesarios
para entrevistar a cada uno de los candidatos y en su caso, si requerira de la intervencién de
Especialistas para llevarlas a cabo.

Numeral reformado DOF 06/09/2012

Etapa IV. Entrevistas

Con base en el sistema de puntuacién general y las reglas de valoracién general, la DGRH publicara
en Trabajaen, en estricto orden de prelacién, el listado de candidatos que hubieran aprobado las
etapas |, Il y Il del proceso de seleccién con sus respectivos folios.

La etapa de entrevistas tiene la finalidad de que el CTS profundice en la valoracién de la capacidad
de los candidatos, de conformidad a los criterios de evaluacion establecidos en la convocatoria y en
Trabajaen.

Las entrevistas podran realizarse a través de medios electronicos de comunicacién, siempre que se
compruebe fehacientemente la identidad del candidato a evaluar y se haya establecido en la
convocatoria.

Asimismo, las entrevistas podran llevarse a cabo por especialistas, en los supuestos que lo haya
determinado el CTP o cuando a juicio del CTS, se requiera asesorar o auxiliar por personas cuyo
reconocimiento y experiencia en su campo ayude a profundizar en la valoracién de las capacidades
de los candidatos a entrevistar.

La DGRH programara las entrevistas, en su caso, sefalara la participacion de especialistas y si se
realizard a través de medios electronicos de comunicacioén, y convocard a los candidatos a través de
Trabajaen, conforme al orden de prelacion y el nimero establecido por el CTS.

El resultado obtenido en esta etapa sera considerado en el sistema de puntuacién general y no
implica el descarte de los candidatos.

El CTS en la etapa de entrevista, con el objeto de verificar si reine el perfil y los requisitos para
desempenfar el puesto, a través de preguntas y mediante las respuestas que proporcione el
candidato, identificara las evidencias que le permitan en un primer momento considerarlo finalista y
en un segundo momento, incluso determinarle ganador del concurso, independientemente de la
metodologia de entrevista que utilice.

La entrevista debera permitir la interacciéon de cada uno de los miembros del CTS o, en su caso, de
los especialistas con los candidatos, a efecto de evitar que ésta se realice sé6lo por su Presidente o
algun otro miembro. La misma consistird en dos momentos:

1. El de preguntas y respuestas, y

Il El de elaboracién del reporte de evaluacion del candidato.

Los entrevistadores, formularan las mismas preguntas a cada uno de los candidatos y deberan
quedar agregadas al reporte individual o plasmarse en los mismos. Las respuestas de los
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231.

232.

233.

234.

candidatos, procuraran transcribirse o al menos reproducirse lo mas exacto posible, en el reporte
individual o bien anexarse al mismo.

Previo a la entrevista del siguiente candidato, el Secretario Técnico debera recabar la firma de los
integrantes del CTS o, en su caso, de los especialistas en sus reportes individuales, los que se
entregarén a la DGRH y seran incorporados al expediente del concurso.

Si la entrevista fue grabada en audio o video, o en ambos, al menos su version estenografica debera
incorporarse al expediente.

El mecanismo de evaluacién de ingreso en la etapa de entrevista, entendido éste, como el
procedimiento predefinido y ordenado que contiene criterios de evaluacion y puntuacion para calificar
cuantitativa y/o cualitativamente a un candidato, consistira en lo siguiente:

L. La DGRH, previo a la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion,
conforme a las reglas de valoracion generales y especificas, configurara en Trabajaen los
criterios de evaluacién de entrevista determinados por el CTS y el nimero de candidatos a
entrevista;

II. Cada criterio de evaluacién tendra la misma ponderacion;

I, Cada miembro del CTS o, en su caso, especialista, calificara, en una escala de 0 a 100 sin
decimales, a cada candidato en cada uno de los criterios de evaluacién correspondientes;

V. Las calificaciones otorgadas para cada candidato deberan sustentarse en el reporte, y

V. La DGRH debera registrar en RH net y difundir en Trabajaen dentro de los 3 dias habiles
siguientes las calificaciones por candidato incluidas en el reporte y quienes hayan realizado la
entrevista.

Fraccion reformada DOF 06/09/2012

Se calculara a través de Trabajaen, con base en el promedio, la calificacién de cada candidato en la
entrevista, y con base en el sistema de puntuacién general, los puntos correspondientes a la etapa
de entrevista.

El reporte debera presentar los resultados del mecanismo de evaluacién de ingreso para cada
candidato y utilizara el formato establecido para tales efectos por el CTP.

Se consideran finalistas a los candidatos que acrediten el puntaje minimo de calificacion en el
sistema de puntuacién general, esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable para ser
considerados aptos para ocupar el puesto sujeto a concurso en términos de los articulos 32 de la Ley
y 40, fraccién Il de su Reglamento.

La DGRH difundira en Trabajaen, en orden de prelacion de mayor a menor e identificando a los
finalistas del concurso, la calificacion definitiva de cada candidato.

Cuando las entrevistas se hubieren aplicado por especialistas, el CTS, previo a la emisiéon de su
determinacion, podra convocar nuevamente a los finalistas y repreguntar a éstos, con el fin de valorar
sus respuestas y contar con mayores elementos que le permitan concluir el proceso de seleccién.

El acta en que se registren los resultados de esta etapa, debera indicar si la entrevista por
especialistas se llevd a cabo en presencia de los integrantes del CTS, o en su caso, si se realiz6 en
un momento distinto.

Etapa V. Determinacion

Durante la determinacion los integrantes del CTS, acordaran la forma en que emitiran su voto, a
efecto de que el Presidente lo haga en Ultima instancia o, en su caso, ejerza su derecho de veto.
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La determinacion se sujetara a lo previsto en los articulos 74 de la Ley y 17, segundo parrafo del
Reglamento.

El CTS resolvera el proceso de seleccién, mediante la emision de su determinacion, declarando:

. Ganador del concurso, al finalista que obtenga la calificacion mas alta en el proceso de
seleccidn, es decir, al de mayor calificacion definitiva;

Il Al finalista con la siguiente mayor calificacién definitiva, que podra llegar a ocupar el puesto
sujeto a concurso en el supuesto de que por causas ajenas a la dependencia, el ganador
sefalado en la fraccion anterior:

a)

b)

Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sehalada para tal efecto en la
determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o

No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en la fecha
sefalada, o

. Desierto el concurso.

Si durante la determinacién, el CTS advirtiera que como resultado de la puntuacién obtenida en las
etapas I, lll y IV del concurso, existe empate entre finalistas, elegira al ganador conforme a los
criterios siguientes:

. Entre un servidor publico de la misma dependencia y otro finalista, tendra preferencia el
servidor publico de la dependencia, o

1. Entre servidores publicos de la misma dependencia, se elegira al ganador conforme a los
siguientes criterios, observando el orden sefialado:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Aquél que sea servidor publico de carrera titular y el puesto que ocupe se encuentre en
proceso de desaparicion con motivo de una reestructuracion, o

Quien cuente con nombramiento de servidor publico de carrera titular, o

Quien tenga alguna discapacidad, o

Quien hubiera obtenido la mayor puntuacién en la valoracion del mérito, o

Quien hubiera obtenido la mayor puntuacién en la evaluacion de la experiencia, o

Quien posea el mayor grado académico.

1. Si es entre finalistas no adscritos a la dependencia, se consideraran los criterios en el orden
siguiente:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Quien sea servidor publico de carrera titular y el puesto que ocupe se encuentre en
proceso de desaparicion con motivo de una reestructuracion, o

Quien cuente con nombramiento de servidor publico de carrera titular, o

Quien tenga alguna discapacidad, o

Quien hubiera obtenido la mayor puntuacién en la evaluacion de la experiencia, o
Quien hubiera obtenido la mayor puntuacién en la valoracion del mérito, o

Quien posea el mayor grado académico.
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237.

238.

239.

240.

211,

242,

243.

244.

245.

El acta en que conste la determinacién del concurso sera suscrita por los integrantes del CTS, y en
ella se precisaran los finalistas del concurso para efecto de su integracién a la reserva de aspirantes
de la dependencia, los resultados obtenidos por éstos en cada una de las etapas, asi como las
conclusiones de la propia determinacion y, en su caso, el veto fundado y razonado por el Presidente.

El CTS observando los principios rectores del Sistema, debera sefalar con precisién las
disposiciones en que funde su determinacién y razonar en el acta de la sesion respectiva, las
conclusiones de su determinacion, sefialando los motivos que le llevaron a seleccionar al ganador del
concurso de ingreso o bien declarar desierto el concurso, segun lo sefialado en el numeral 235.

Tales consideraciones deberan ser razonables para justificar la seleccion, en su caso del mas apto
como ganador, y demostrar que la misma resultdé sin conceder preferencias o privilegios a persona
alguna ni prejuzgar o atender a apreciaciones carentes de sustento.

La DGRH difundira en Trabajaen el nombre del ganador del concurso y su folio, asi como la
calificacion definitiva de éste y de los demas finalistas. Asimismo registrard la reserva de los
aspirantes de acuerdo con la determinacion del CTS.

Los nombramientos de los servidores publicos de carrera, ademas de lo previsto en el articulo 6 del
Reglamento, deberan sefalar el caracter de confianza del puesto y su adscripcion.

En los casos de puestos del rango de enlace, se expedira nombramiento en los términos de lo
sefalado en el numeral 206 de este ordenamiento.

Reserva de Aspirantes

Los candidatos que integran la reserva de aspirantes por dependencia deberan estar identificados en
Trabajaen de acuerdo a la rama de cargo o puesto y rango concursado, sefialando para cada
aspirante su vigencia en la misma.

Los finalistas se integraran a la reserva de aspirantes en cada dependencia de acuerdo con la rama
de cargo o puesto de la vacante en que se haya determinado algin ganador y seran considerados,
de acuerdo con el articulo 36 del Reglamento, en cualquier concurso de la misma rama de cargo o
puesto y rango igual o inmediato inferior, a aquél por el que hubieren concursado.

Para efectos de la reserva de aspirantes y para simplificar su operacién, un puesto se entendera afin
en perfil a otro, con la sola condiciéon de que pertenezca a la misma rama de cargo o puesto.

La DGRH convocara a los candidatos en el orden de registro verificando que cumplan el perfil del
puesto y el CTS desahogara unicamente la etapa de entrevista, de acuerdo al nimero de candidatos
definido en las reglas de valoracién general y/o reglas especificas de valoracion, calificando en una
escala de 0 a 100, sin decimales y tomando este resultado como la calificacién definitiva.

Los integrantes de la reserva de aspirantes no dejaran de pertenecer a ésta ni podra variar el término
de vigencia en la misma, cuando resulten finalistas en un concurso bajo esta modalidad.

Seccion IX
Certificacion del Concurso

Correspondera al Secretario Técnico del CTS, conforme lo previsto en la fraccion | del articulo 18 del
Reglamento, asegurarse que en el expediente del concurso se hayan incorporado todas y cada una
de las constancias relativas al proceso de seleccion respectivo.

El documento en el que conste la certificacion del proceso debera sefnalar sobre el cumplimiento del
procedimiento, la observancia de los plazos y, de ser el caso, de la o las posibles irregularidades
detectadas, describiendo en que consisten éstas.
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246.

247.

248.

249.

250.

Cuando la certificacion sefiale posibles irregularidades, el Representante de la Secretaria, debera
hacer del conocimiento del Area de Quejas del OIC correspondiente y de la Unidad, dicha
circunstancia en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Seccion X
Suspension y cancelacion de concursos

En los casos en que se determine la suspensién del concurso en términos del articulo 42 del
Reglamento, el CTS lo comunicara a los candidatos que participen en el mismo a través de los
medios de comunicacion sefialados en la convocatoria respectiva, dentro de los siguientes 5 dias
héabiles, a partir de la fecha en que se haya suspendido el concurso.

Cuando la suspensién del concurso obedezca al mantenimiento que en su caso, requiera Trabajaen,
el CTS reprogramara los plazos y términos que sea necesario, con el fin de propiciar condiciones de
equidad en el concurso y evitar afectar a cualquiera de los aspirantes, y los comunicara a éstos a
través de los medios de comunicacién sefalados en la convocatoria y en Trabajaen.

La Unidad con al menos 15 dias habiles avisara a las dependencias y a los usuarios, de la
suspension del servicio de Trabajaen y el periodo que comprendera ésta.

El CTS podra cancelar algin concurso, en los supuestos siguientes:

. Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja
la ocupacion del puesto de que se trate, o

Il El puesto de que se trate, se apruebe como de libre designacion, o bien, se considere para dar
cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en
sus derechos a alguna persona, o

L. El CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.
En todos los casos se incluira la justificacién correspondiente en el expediente del concurso.

El acuerdo del CTS ademas de publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, se comunicara a los
candidatos a través de los medios establecidos en la convocatoria, dentro de los 5 dias habiles
siguientes, a partir de la fecha en que se haya cancelado el concurso.

CAPITULO IV
Subsistema de Desarrollo Profesional

Seccion |
Reglas de valoracion y puntajes

Los servidores publicos de carrera titulares obtendran puntajes por cada una de las acciones de
desarrollo, de acuerdo con las reglas de valoracién correspondientes.

La DGRH considerara las acciones de desarrollo que generen puntajes que se mantengan vigentes
al momento de hacer el corte de célculo correspondiente y debera verificar que los puntajes
obtenidos por el servidor publico de carrera titular estén registrados en RH net para este propdsito.

Para la capacitacién y la evaluacién del desempefio se consideraran los puntajes alcanzados durante
el ejercicio fiscal previo a que se realice dicho corte, y en el caso de las capacidades profesionales,
se tomara en cuenta los puntos otorgados respecto de aquellas que estén certificadas.

La DGRH calculara en junio de cada ejercicio fiscal, los puntajes que corresponda a los servidores
publicos de carrera titulares, y se incorporaran al RH net a mas tardar en el mes siguiente.
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252.

253.

Los puntajes obtenidos por el servidor publico de carrera titular se podran considerar para realizar un
movimiento o trayectoria lateral, obtener una promocién por concurso, o ser sujeto a un intercambio,
en su caso, de recibir un nombramiento temporal para ocupar un puesto, en los términos de las
disposiciones aplicables.

Asimismo, seran tomados en cuenta en la valoraciéon de su mérito en los procesos de seleccién en
que participen, de conformidad con las disposiciones aplicables al Subsistema de Ingreso.

Para las promociones por concurso de los servidores publicos de carrera de primer nivel de ingreso,
la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular no formara
parte de las dos requeridas por el articulo 47 del Reglamento.

ElI CTP y, cuando corresponda, el CTS realizaran la determinacién y difusién de los puntajes minimos
requeridos para los movimientos o trayectorias laterales, promociones por concurso, convenios u
ocupaciones temporales, asi como para las acciones de desarrollo con base en reglas de valoracién
que consideren por lo menos las acciones de desarrollo sefialadas en el articulo 37 de la Ley.

Dichas reglas de valoracion podran ser establecidas por el CTP o, en su caso, podran considerar, las
siguientes:

Accion de
Desarrollo

Reglas de Valoracion Puntajes

Cumplir 40 horas anuales de capacitacién obligatoria
y/u optativa, alineadas a sus funciones o
capacidades del puesto o rama de cargo, con 3.75
calificacion aprobatoria de 70 a 89.9, en el ejercicio
fiscal inmediato anterior.

Cumplir 40 horas anuales de capacitacién obligatoria
y/u optativa, alineadas a sus funciones o
capacidades del puesto o rama de cargo, con 7.5
calificacion aprobatoria de 90 a 100, en el ejercicio
fiscal inmediato anterior.

Cumplir 40 horas anuales de capacitacién obligatoria
L y/u optativa, alineadas a sus funciones o
Capacitacion capacidades del puesto o rama de cargo, con
calificacion aprobatoria de 80 a 100, y habiendo
impartido un curso de capacitacion en la institucion,
como instructor interno, y obteniendo buenos
resultados en la evaluacion de la reaccion (minimo
de 4), en el gjercicio fiscal inmediato anterior.

11.25

Cumplir 40 horas anuales de capacitacién obligatoria
y/u optativa, alineadas a sus funciones o
capacidades del puesto o rama de cargo, con
calificacion aprobatoria de 90 a 100, estando por lo 15
menos una de las acciones de capacitacion dentro
de su trayectoria de ascenso o plan de carrera, en el
ejercicio fiscal inmediato anterior.

Accion de < .

Desarrollo Reglas de Valoracion Puntajes
Certificacién de Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal

capacidades inmediato anterior, de una capacidad contemplada 3.75

profesionales en el perfil del puesto ocupado.
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Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de dos capacidades 7.5
contempladas en el perfil del puesto ocupado.

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de una capacidad contemplada
en el perfil del puesto ocupado y de una capacidad 7.5
alineada al plan de carrera o a la rama de cargo o
puesto.

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de dos capacidades
contempladas en el perfil del puesto ocupado y de al 11.25
menos una capacidad alineada al plan de carrera o a
la rama de cargo o puesto.

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de al menos una capacidad
contemplada en el perfil del puesto ocupado y de dos 11.25
capacidades alineadas al plan de carrera o a la rama
de cargo o puesto.

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de:

a) Dos capacidades contempladas en el perfil del
puesto ocupado y dos capacidades alineadas al
plan de carrera o a la rama de cargo o puesto,

b) Al menos una capacidad contemplada en el
perfil del puesto ocupado y de tres capacidades 15
alineadas al plan de carrera o a la rama de
cargo o puesto, o bien,

c) Al menos tres capacidades contempladas en el
perfil del puesto ocupado y una capacidad
alineada al plan de carrera o a la rama de cargo
0 puesto.

Accion de
Desarrollo

Reglas de Valoracion Puntajes

Evaluacién del
desempefio

Haber obtenido un resultado anual de 70.0 a 79.9
puntos en la evaluacién del desempefio del ejercicio 3.75
fiscal inmediato anterior.

Haber obtenido un resultado anual de 80.0 a 89.9
puntos en la evaluacién del desempefio del ejercicio 7.5
fiscal inmediato anterior.

Haber obtenido un resultado anual de 90.0 a 94.9
puntos en la evaluacién del desempefio del ejercicio 11.25
fiscal inmediato anterior.

Haber obtenido un resultado anual de 95.0 a 100.0
puntos en la evaluacién del desempefio del ejercicio 15
fiscal inmediato anterior.

Accion de
Desarrollo

Reglas de Valoracion Puntajes
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Otros estudios

Haber concluido estudios relacionados con su plan
de carrera y/o con el plan de estudio de la rama de
cargo o puesto, con certificados, titulos y/o 3.75
constancias que acrediten su aprobacién, en el
cuarto ejercicio fiscal inmediato anterior.

Haber concluido estudios relacionados con su plan
de carrera y/o con el plan de estudio de la rama de
cargo o puesto, con certificados, titulos y constancias 7.5
que acrediten su aprobacion, en el tercer ejercicio
fiscal inmediato anterior.

Haber concluido estudios relacionados con su plan
de carrera y/o con el plan de estudio de la rama de
cargo o puesto, con certificados, titulos y constancias 11.25
que acrediten su aprobacion, en el segundo ejercicio
fiscal inmediato anterior.

Haber concluido estudios relacionados con su plan
de carrera y/o con el plan de estudio de la rama de
cargo o puesto, con certificados, titulos y constancias 15
que acrediten su aprobacién, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior.

Accion de

Desarrollo

Experiencia en el
servicio publico

Reglas de Valoracion Puntajes

Contar con experiencia dentro de la Administracion
Publica Federal en cuando menos un puesto distinto
al ocupado, dentro de la misma rama de cargo o
puesto, con una permanencia minima de dos afos.

3.75

Contar con experiencia en cuando menos dos
puestos distintos al ocupado, dentro de la misma
rama de cargo o puesto, con una permanencia
minima de dos arios en cada uno de ellos.

7.5

Contar con experiencia en cuando menos tres
puestos distintos al ocupado, dentro de la misma
rama de cargo o puesto, con una permanencia
minima de dos arios en cada uno de ellos.

11.25

Contar con experiencia en cuando menos cuatro
puestos distintos al ocupado dentro de la misma
rama de cargo o puesto, con una permanencia
minima de dos afos en cada uno de ellos.

15

Accion de

Desarrollo

Promociones

Reglas de Valoracion Puntajes

Haber ganado el concurso de un puesto identificado
en la trayectoria de ascenso y promocion vy
permanecer en dicho puesto cuando menos dos
anos.

3.75

Haber ganado dos concursos de puestos
identificados en la trayectoria de ascenso y
promocién y permanecer en cada uno de ellos
cuando menos dos anos.

7.5

Haber ganado tres concursos de puestos
identificados en la trayectoria de ascenso vy
promocién y permanecer en cada uno de ellos
cuando menos dos anos.

11.25
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Haber ganado cuatro concursos de puestos
identificados en la ftrayectoria de ascenso vy
promocién y permanecer en cada uno de ellos
cuando menos dos afos.

15

Accion de
Desarrollo

Reglas de Valoracion Puntajes

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de su mismo nivel en su misma unidad
responsable y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocién, con menos del
25% del cumplimiento de su plan de carrera
registrado.

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de su mismo nivel en otra unidad responsable
en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
en su trayectoria de ascenso y promocién, con
menos del 25% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocién, con menos del
25% del cumplimiento de su plan de carrera
registrado.
Si el servidor publico de carrera concursa por una
Trayectoria de plaza de nivel superior en otra unidad responsable
ascenso y promocién, | en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
y plan de carrera para | en su trayectoria de ascenso y promocioén, con
ser considerados en | menos del 25% del cumplimiento de su plan de
el subsistema de carrera registrado.
Ingreso, en casode | Si el servidor publico de carrera concursa por una
que el servidor plaza de su mismo nivel en su misma unidad
publico de carrera responsable y dicha plaza se encuentra en su
concurse por otra trayectoria de ascenso y promocién, con entre el
plaza 25% y el 49% del cumplimiento de su plan de carrera
registrado.
Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de su mismo nivel en otra unidad responsable
en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
en su trayectoria de ascenso y promocion, con entre
el 25% y el 49% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.
Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocién, con entre el
25% y el 49% del cumplimiento de su plan de carrera
registrado.
Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de nivel superior en otra unidad responsable
en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
en su trayectoria de ascenso y promocioén, con entre
el 25% y el 49% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

1.5

0.5

2.5

1.5

4.0

3.0

5.0

4.0
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254,

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de su mismo nivel en su misma unidad
responsable y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocién, con entre el
50% y el 74% del cumplimiento de su plan de carrera
registrado.

6.5

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de su mismo nivel en otra unidad responsable
en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
en su trayectoria de ascenso y promocioén, con entre
el 50% y el 74% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

5.5

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocién, con entre el
50% y el 74% del cumplimiento de su plan de carrera
registrado.

7.5

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de nivel superior en otra unidad responsable
en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
en su trayectoria de ascenso y promocioén, con entre
el 75% y el 100% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

6.5

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de su mismo nivel en su misma unidad
responsable y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocién, con entre el
75% y el 100% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

9.0

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de su mismo nivel en otra unidad responsable
en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
en su trayectoria de ascenso y promocioén, con entre
el 75% y el 100% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

8.0

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocién, con entre el
75% y el 100% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

10.0

Si el servidor publico de carrera concursa por una
plaza de nivel superior en otra unidad responsable
en la misma dependencia y dicha plaza se encuentra
en su trayectoria de ascenso y promocién, con entre
el 50% y el 74% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

9.0

Seccion Il
Trayectorias de ascenso y promocion, y Planes de carrera

Una vez que los servidores publicos de carrera titulares cuenten con un afio de permanencia en su
puesto, podran optar por elaborar su posible trayectoria de ascenso y promocion, dentro del periodo
establecido para el registro de las mismas.
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255.

256.

257.

258.

259.

260.

261.

Las trayectorias de ascenso y promocion son la indicacion de la serie de puestos de mayor jerarquia
0 responsabilidad al que ocupan los servidores publicos y que permiten proyectar su posible
movilidad dentro del Sistema, como parte de su plan de carrera.

Para elaborar su trayectoria de ascenso y promocion, los servidores publicos de carrera se apegaran
a lo siguiente:

I Que contenga por lo menos dos puestos sujetos al Sistema;

1. Que los puestos elegidos sean de rango superior, o del mismo rango, si el puesto elegido
justifica el desarrollo profesional del servidor publico de carrera;

1. Que los puestos se ubiquen en dependencias del Sistema;

IV.  Que los puestos pertenezcan, preferentemente, a la rama de cargo o puesto en que se
encuentra el servidor publico de carrera;

V. Que los puestos de que se trate contemplen la escolaridad y areas de experiencia y
preferencia del servidor publico de carrera, y

VI.  Que identifique la secuencia de los puestos elegidos.

La DGRH validara que las trayectorias de ascenso y promocién cumplan lo establecido en el numeral
anterior siendo congruentes con las necesidades, planes y programas estratégicos de la
dependencia. EI CTP tomara conocimiento de dichas trayectorias para fomentar la planeacién de los
recursos humanos.

El periodo de registro de trayectorias de ascenso y promocidn abarcara entre los meses de octubre
de un ejercicio fiscal a marzo del siguiente. La DGRH registrara las trayectorias de ascenso y
promocién en RH net.

El servidor publico de carrera podra actualizar su trayectoria de ascenso y promocion en el periodo
de registro a que se refiere el numeral que precede, una vez concluida la trayectoria anterior o
cuando lo solicite a la DGRH por haber cambiado de intereses o bien, de rama de cargo o puesto, en
su caso, fue sujeto a un movimiento o trayectoria lateral.

El plan de carrera podra elaborarse mediante documento fisico y/o electrénico, en el que se integren
las acciones de desarrollo del servidor publico de carrera para ocupar puestos distintos al que
actualmente ocupa dentro del Sistema.

En el caso de que un servidor publico elabore su plan de carrera, debera registrarlo en RH net, con
base en los puestos seleccionados en su trayectoria de ascenso y promocion.

La DGRH validara que el plan de carrera incluya:
l. Datos de identificacion del servidor publico de carrera;
Il Codigo y denominacién del puesto seleccionado, y

L. Acciones de capacitacion y certificaciéon de capacidades profesionales relacionadas con el
puesto seleccionado.

El CTP determinara los criterios bajo los cuales se programen las acciones de desarrollo que se
incluyan en los planes de carrera, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestaria, las
necesidades de la dependencia y la contribucion a la profesionalizacién de los servidores publicos de
carrera.
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La DGRH promovera que en el periodo a que se refiere el numeral 257, se elaboren los planes de
carrera, con el fin de que las acciones de desarrollo se consideren en la deteccién de necesidades de
capacitacion y en la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

Los servidores publicos de carrera actualizaran su plan de carrera en los casos en que hayan
actualizado su trayectoria de ascenso y promocion.

La DGRH debera llevar un registro del avance en el cumplimiento de las acciones de desarrollo
previstas en los planes de carrera registrados.

El CTP promovera que, en igualdad de condiciones y oportunidades, los servidores publicos de
carrera estén en posibilidad de cumplir con sus planes de carrera.

Seccion lll
Convenios de Intercambio de Recursos Humanos

Las dependencias en los términos de lo previsto en los articulos 43 de la Ley y 51 de su Reglamento,
al suscribir un convenio para el intercambio de recursos humanos, consideraran que éstos:

I Contribuyan a fortalecer el desarrollo profesional y a ampliar la experiencia de las personas
sujetas a intercambio, procurando que las actividades a desarrollar con base en dicho
convenio, se encuentren alineadas a las necesidades, planes y programas estratégicos de la
dependencia;

1. En su instrumentacion no representen imposibilidad para desarrollar las actividades
establecidas en el convenio, que la participacion de alguna persona no implique conflicto de
intereses ni suponga riesgos en la operacién de la dependencia;

1. Prevean condiciones a efecto de que las actividades por desarrollar, no representen en las
personas sujetas de intercambio, menoscabo en sus percepciones o prestaciones, y

V. Establezcan previsiones sobre el deslinde de responsabilidades.

Las dependencias deberan registrar ante la Unidad los convenios que suscriban dentro de los 30
dias habiles siguientes a su suscripcion.

La dependencia garantizara que el servidor publico de carrera titular que haya participado en un
intercambio al término de éste, se reincorpore en el desempefio del puesto a que corresponda su
nombramiento.

Si durante el intercambio se presenta la necesidad de ocupar el puesto, se llamara al servidor publico
de carrera titular para continuar con su desempenio, salvo que existiera alguna restriccién o condicién
que lo impidiera, en cuyo caso, la dependencia podra considerar autorizar un nombramiento en los
términos de la fraccion Il del articulo 52 del Reglamento.

La DGRH a través de RH net, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la realizacion del intercambio
0 a la conclusion de éste, comunicara la informacion necesaria sobre la participacién del servidor
publico de carrera titular y de las acciones de desarrollo, y periodo en que se hayan verificado.

La dependencia considerard asignar a un servidor publico de la DGRH la instrumentacion y
seguimiento de los convenios que hubiere suscrito. EI CTP ordenard la difusion de los convenios y de
las condiciones en que podra realizarse el intercambio de recursos humanos y evaluara el mismo, en
su caso, promovera la pertinencia de renovarlo o se lleve a cabo la modificacion de las condiciones o
dar por terminado el convenio de que se trate.

Seccion IV
Movimientos o Trayectorias Laterales
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El CTP dentro del plazo maximo de 45 dias naturales a partir de la fecha en que se encuentre
vacante un puesto del Sistema o se cree uno nuevo, determinard de entre los distintos supuestos
que prevé la Ley, el Reglamento y este Titulo, si éste podra ser ocupado por movimiento o trayectoria
lateral.

Al efecto, podra establecer un plazo para realizar la ocupaciéon del puesto vacante o de nueva
creacion, en su caso, considerara sefialar los puntos minimos que debera poseer un servidor publico
de carrera titular para ser sujeto de un movimiento o trayectoria lateral.

El CTS dara a conocer, a través de la DGRH, los puestos vacantes susceptibles de ocupar por
movimiento o trayectoria lateral, una vez que se haya determinado esta via para su ocupacion.

El Comité verificara la informacion curricular y el puntaje alcanzado por los servidores publicos de
carrera en sus acciones de desarrollo cuando estén interesados en realizar un movimiento o
trayectoria lateral.

Cuando el servidor publico de carrera esté interesado en realizar un movimiento o trayectoria lateral,
debera solicitarlo a su superior jerarquico, quien de estar de acuerdo lo comunicara a la DGRH.

El CTS, a través de la DGRH, debera comprobar que:

. El servidor publico de carrera se encuentra activo en RH net a la fecha en que se pretende
realizar el movimiento o trayectoria lateral, y

Il Se relnen los requisitos establecidos en los articulos 41 de la Ley y 49 del Reglamento.

Para el movimiento o trayectoria lateral de un servidor publico de carrera a un puesto de nueva
creacion, éste debera estar registrado en el Catalogo.

Para realizar movimientos o trayectorias laterales sera necesaria la firma de conformidad del servidor
publico de carrera excepto en el supuesto de movimientos o trayectorias laterales por necesidades
del servicio o por reestructura.

Cuando se pretenda realizar el movimiento o trayectoria lateral de un servidor publico de carrera
titular, por necesidades del servicio, éste debera ser justificado y razonado por el CTP e
instrumentado por el CTS en el acta correspondiente.

Podra realizarse el movimiento de servidores publicos de carrera titulares de manera simultanea,
cuando haya equivalencia, homologacién y afinidad entre los perfiles de puestos.

Los CTS deberan autorizar, con al menos 10 dias habiles de anticipacion a la fecha en que se
pretendan llevar a cabo, cada uno de los movimientos laterales individuales o simultaneos que se
sometan a su consideracion.

Numeral reformado DOF 06/09/2012

El CTP establecera los elementos o criterios generales sobre las condiciones de homologacion,
equivalencia y afinidad de los perfiles de los puestos, que permitan al CTS autorizar una solicitud de
movimiento o trayectoria lateral.

El porcentaje de decremento o incremento en las percepciones que establece la fraccién Il del
articulo 49 del Reglamento, se calculara considerando remuneraciones brutas.

La movilidad que pudiera tener un servidor publico de carrera titular conforme a lo previsto en el
articulo 39 de la Ley y 49 de su Reglamento, en ningln caso implicara una demociéon o una
promocién a puesto de menor o0 mayor rango.
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Cuando se efectle un movimiento o trayectoria lateral por solicitud del propio servidor publico de
carrera, éste podra solicitar un nuevo movimiento o trayectoria lateral, transcurrido un afo de
permanencia en el puesto y contando con una evaluacién del desempefio anual.

Cuando no se ocupe por movimiento o trayectoria lateral un puesto, su ocupacion preferentemente
debera realizarse mediante alguna de las modalidades de convocatoria publica sefaladas en el
articulo 32 del Reglamento.

Cuando agotadas las opciones para realizar el movimiento o trayectoria lateral de un servidor publico
de carrera titular, cuyo puesto se suprime del Sistema de conformidad con lo previsto en los articulos
40 de la Ley, 26 y 49 de su Reglamento, la dependencia, considerara convenir la baja de su servicio
segun lo previsto en las disposiciones laborales, asi como en las politicas y procedimientos de
separacion establecidos por el CTP.

Concluido el movimiento o trayectoria lateral, la dependencia debera expedir y entregar el
nombramiento al servidor publico de carrera titular, conforme a lo establecido en los articulos 6 y 41
del Reglamento, quedando sin efectos el nombramiento del puesto que ocupaba antes de la
aplicacién del movimiento o trayectoria lateral.

La DGRH debera informar por escrito al servidor publico de carrera titular, su situacién respecto de la
capacitacion obligatoria y la certificacién de capacidades profesionales que debera acreditar.

La DGRH debera registrar el movimiento o trayectoria lateral en el RH net y comunicarlo a la Unidad
dentro de los 10 dias habiles posteriores a la fecha en que aquél haya sido aplicado por el CTS.

Seccion V
Ocupacion temporal

En los casos en que se determine conforme a lo previsto en los articulos 34 de la Ley y 52, fraccion
de su Reglamento, ocupar un puesto vacante con algin servidor publico de carrera titular de nivel
jerarquico inferior, el puesto de este Ultimo podra igualmente ocuparse temporalmente con otro
servidor publico de carrera titular.

Cuando opere una designacion mudltiple y escalonada al amparo del articulo 34 de la Ley, la
justificacion de la autorizacién del nombramiento temporal para ocupar la vacante principal, sera
suficiente para la realizacion de autorizaciones de nombramiento para ocupar puestos de menor
jerarquia a aquél, sin embargo, se debera notificar cada caso a la Unidad.

El plazo de 45 dias habiles previsto para convocar a concurso un puesto sujeto al Sistema, ocupado
al amparo de un nombramiento autorizado en términos de los articulos 34 de la Ley, 52, fraccion Il 'y
92 de su Reglamento, debera observarse puntualmente por las dependencias, salvo que el CTP
determine, bajo su responsabilidad, suspender ese plazo cuando se justifique a la Unidad la
incorporacion del puesto a un proceso de reestructuracién, debiendo sefalar invariablemente en su
determinacion, si el puesto sera objeto de modificacion o supresion en el Catélogo. En todo caso, la
determinacion respectiva no podra ampliar el plazo maximo de ocupacién previsto en el articulo 92
del Reglamento.

La convocatoria a que se refiere el parrafo anterior debera dirigirse a todo interesado que desee
ingresar al Sistema.

La DGRH verificard que las convocatorias a concurso de los puestos ocupados mediante
designaciones al amparo del articulo 34 de la Ley, coincidan con el perfil autorizado previo al
nombramiento.

La convocatoria a concurso de los puestos de jerarquia inferior, en los que se autorice un
nombramiento temporal para su ocupacion, referido en el segundo parrafo del numeral 285, estara
condicionada al resultado del concurso de la vacante principal, en el entendido de que debera
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garantizarse al servidor publico de carrera su reincorporaciéon al puesto que venia desempefiando
conforme a lo previsto en el articulo 52 del Reglamento.

La ocupacion temporal de cualquier puesto del Sistema, en los supuestos de la fraccién | del articulo
52 y 82 del Reglamento, debera realizarse con un servidor publico de carrera titular y/o los servidores
publicos a que se refiere el articulo 25 del Reglamento. En todo caso, el CTP debera considerar lo
previsto en el articulo 75 del mismo ordenamiento, asi como:

1. Que el puesto del servidor publico de carrera que ocupara el puesto temporalmente, sea de
la misma rama de cargo o puesto que el puesto a ocupar;

. Que se busque privilegiar el desarrollo profesional del servidor publico de carrera del puesto
inmediato inferior 0 en su caso a algun otro servidor publico de carrera que ocupe un puesto
del mismo nivel jerarquico, con una percepcion menor, que la del puesto a ocupar
temporalmente, y

lll. Que se determine de acuerdo con las circunstancias del caso, el periodo en que el servidor
publico de carrera ocupara el puesto temporalmente, esto es, hasta por el periodo de la
licencia, incapacidad o de la suspension del servidor publico de carrera titular. En caso de
que el servidor publico del puesto que es ocupado temporalmente solicite prérroga a su
licencia, el CTP podra autorizar que el servidor publico que ocupa temporalmente el puesto
continde con la ocupacion temporal o si debera reincorporarse a su puesto de origen a fin
de que el puesto desocupado pueda ser nuevamente ocupado por otro servidor publico que
cubra con lo establecido en el articulo 52 del Reglamento, a fin de fomentar el desarrollo
profesional de otro servidor publico.

En todo caso, la autorizacion del nombramiento, bajo ninguna circunstancia, impedira que al término
de la situacion que lo motivd, el servidor publico de carrera titular en licencia, incapacidad o
suspendido se reincorpore al desempeno del puesto de que se trate.

Para la ocupacion temporal de un puesto, la DGRH debera:

. Entregar el nombramiento al servidor publico de carrera de acuerdo a lo descrito en los
articulos 6 y 41 del Reglamento;

Il Realizar las gestiones necesarias para que el servidor publico de carrera reciba las
percepciones correspondientes al puesto que desempefie de manera temporal;

il Garantizar la reincorporacion del servidor publico de carrera al puesto que venia
desempefnando antes de su nombramiento de caracter temporal;

V. Considerar se otorguen los puntos adicionales que con motivo del nombramiento y su
desempefio temporal, corresponda en su evaluacién anual;
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

V. Integrar la informacion sobre el nombramiento por ocupacion temporal y la correspondiente
al servidor publico de carrera en RHnet dentro de los 15 dias habiles siguientes, contados a

partir de la ocupacién del puesto de que se trate, y
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

VL. Registrar, dentro de los 15 dias habiles siguientes, contados a partir de la desocupacion del
puesto de que se trate, la baja del servidor publico.
Fraccion adicionada DOF 06/09/2012

El puesto derivado de la ocupacién temporal de otro puesto, en términos de la fraccién | del articulo
52 del Reglamento, también podra ser ocupado temporalmente con un servidor publico de carrera,
de acuerdo a lo establecido en el numeral 291.
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El servidor publico de carrera designado para ocupar temporalmente un puesto, en términos de la
fraccion | del articulo 52 del Reglamento podra permanecer en el mismo hasta que se reincorpore el
servidor publico de carrera en licencia o en suspension. En caso de que éste se separe de su puesto
antes de tal reincorporacion, el servidor publico que ocupa temporalmente dicho puesto debera a su
vez reincorporarse a su puesto de origen y la dependencia determinara la modalidad de ocupacion
del puesto que fue ocupado de forma temporal, de conformidad con las disposiciones aplicables.

El servidor publico de carrera que ocupe temporalmente un puesto, al amparo del articulo 52 del
Reglamento:

. Obtendra puntos adicionales en su evaluacion del desempefio, de conformidad con las
disposiciones aplicables, y

Il Podra ocupar otro puesto de forma temporal, hasta después de seis meses de la conclusién
de un nombramiento de caracter temporal anterior.

La dependencia podra dejar sin efectos los nombramientos a que se refiere esta Seccién cuando
desaparezcan las causas que motivaron su autorizacion o cuando a juicio de la misma, el
desempeno demostrado por la persona designada no cumpla el propdsito del nombramiento, o se
declare ganador del concurso del puesto que venia ocupando.

Asimismo, la DGRH integrara en el expediente del servidor publico de que se trate la constancia del
supuesto a que alude el parrafo anterior. En todos los casos en los que se autorice un nombramiento
en términos de esta Seccion debera incorporarse al expediente respectivo, constancia del
nombramiento, copia de la justificacion que motivd el nombramiento, de la protesta del cargo, entre
otros documentos.

CAPITULO V
Capacitacion y Certificacion de Capacidades

Seccion |
Proceso de Capacitacion

El proceso de capacitacién estard integrado por las etapas de planeacion, disefio, operacion,
evaluacion y seguimiento de la capacitacion.

En materia de capacitacion la dependencia debera observar lo dispuesto en la Seccion | del Capitulo
Il del Titulo Tercero de este ordenamiento.

La DGRH coordinara las acciones que corresponda en cada una de las etapas del proceso de
capacitaciéon. Asimismo, cuando corresponda, debera dar participacion a los superiores jerarquicos o
al CTP y en su caso, obtener previamente las autorizaciones respectivas, de conformidad con lo
previsto en los ordenamientos juridicos aplicables.

Las acciones de capacitacién estaran dirigidas a los servidores publicos de carrera, titulares y
eventuales, con excepcion de los nombrados con motivo de los casos excepcionales que establece
el articulo 34 de la Ley, estos ultimos, sélo podran recibir acciones de capacitacion con fines de
induccion.

Seccion |l
Planeacion de la capacitacion
Las dependencias para realizar la deteccién de necesidades de capacitacion, en adicion a lo previsto
en la fraccion VII del numeral 47 de este ordenamiento, con el fin de identificar brechas de

capacitacion y desarrollo, podran considerar como fuentes de informacioén:

. Los resultados de la evaluacion de las capacidades para fines de certificacion;
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II. Las herramientas con las cuales se identificaron las capacidades;
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

L. En su caso, formular matrices de capacidades profesionales, de aquéllas que los servidores
publicos debieran poseer en el mediano y largo plazo, y
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

V. Los estandares de capacidades, en su caso, de aquéllas competencias que se hayan
homologado, con los cuales puedan identificarse comportamientos esperados en los
servidores publicos de carrera, susceptibles de evaluacion y en su caso, de certificacion.

Fraccion adicionada DOF 06/09/2012

La informacion del método de deteccidén de necesidades de capacitacién debe reportarse a la Unidad
a mas tardar el 31 de marzo de cada afo, a través RH net, previo envio del Programa Anual de
Capacitacion.

La aplicacién del método de deteccion de necesidades de capacitacion debe realizarse anualmente y
con respecto al puesto que el servidor publico de carrera desempefia, de su rama de cargo o puesto
y de su plan de carrera.

La DGRH establecera un plan de estudios por cada rama de cargo o puesto, mismo que se podra
instrumentar una vez que se incorpore a RH net.

La programacion de las acciones de capacitacién que se prevé brindar a los servidores publicos de
carrera, debe realizarse atendiendo a lo siguiente:

1. Verificar que la capacitacion programada por cada afio en ningln caso represente menos de
cuarenta horas efectivas anuales para cada servidor publico de carrera, en el entendido de
que s6lo podra exigirse ese minimo de horas de capacitacion a los servidores publicos de
carrera que hayan ingresado a la dependencia previo al 1 de octubre del afo que
corresponda. Quienes ingresen a partir de esa fecha se exigird el minimo de horas de
capacitacion a partir del ejercicio siguiente a su ingreso.

Para acreditar las horas de capacitacion se consideraran las acciones de capacitacion
obligatoria y optativa, cuando se ubiquen en los supuestos siguientes:

a) Que estén relacionadas con el puesto que ocupa el servidor publico de carrera o con la
rama de cargo o puesto a la que pertenece;

b) Que se relacionen con la deteccién de necesidades de capacitacion, planes de estudio,
planes de carrera u otro similar, 0 alguna necesidad detectada de manera extraordinaria
durante el ejercicio, y

c) Que cuenten con alguna evidencia documental emitida por la institucién que imparta la
capacitacion en la que se advierta la accion de capacitacion, la fecha de su imparticion, la
duracion en horas y el nombre del participante;

1. Proporcionar capacitacion a los servidores publicos de carrera con una secuencia que les
permita avanzar progresivamente en fortalecer o adquirir dominio sobre las funciones de un
puesto y/o en una rama de cargo o puesto;

1. Incluir acciones de capacitacion con fines de certificacion, es decir aquéllas que tienen como
propédsito fortalecer o complementar los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes
relativos a una capacidad profesional y que forman parte del proceso de certificacién de
capacidades, y

V. Notificar la programacion de la capacitacién a cada uno de los servidores publicos de carrera.
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La DGRH se asegurara de que la participacién en las acciones de capacitacion sea el resultado de la
deteccion de necesidades de capacitacion y de la programacion respectiva, asi como de que no se
otorgue preferencia o distingo alguno en beneficio de algun servidor publico de carrera.
Una vez que se cuente con la programacion de la capacitacion, la DGRH integrara el Programa
Anual de Capacitacién y lo enviard a través de RH net para su registro ante la Unidad, a méas tardar
el 20 de abril de cada afio.
La DGRH definira:
1. Qué plan de estudio estara relacionado con cada accion de capacitacion, y
Il Cuales acciones de capacitacion tendran:

a) Como fin la certificacién de capacidades profesionales,

b) Caracter obligatorio, y

c) Carécter optativo.
Seran acciones de capacitacion obligatorias, cuando estén relacionadas con las funciones y
capacidades profesionales sefialadas en el puesto que desempefia el servidor publico de carrera, en
tanto que seran acciones de capacitacion optativas todas las demas que no estén contempladas en

la primera definicion.

Se debera dar prioridad a las acciones de capacitacién obligatorias, y en particular a las que se
consideren para la certificacion de capacidades cuya vigencia esté por concluir.

Seccion 1l
Disefo de la capacitacion

En el disefio de las acciones de capacitacion, adicionalmente a lo establecido en el articulo 56 del
Reglamento, la DGRH deberé considerar los criterios siguientes:

1. Seleccionar la modalidad (presencial, a distancia o mixta) mas adecuada con el fin de atender
las necesidades de capacitacion;

Il Determinar el tipo de accion de capacitacion a impartir;

L. Cumplir con la aplicacion de los estandares de calidad determinados para las acciones de
capacitacion;

IV. Disefar las acciones de capacitacion con fines de certificacion considerando al efecto la
descripcion de la capacidad profesional de que se trate y verificando que sus contenidos se
impartan en por lo menos 20 horas;

V. Promover, en la medida de sus posibilidades, el disefio e imparticion de acciones de
capacitacion a través de personal interno con el propdsito de reducir costos y aprovechar la
experiencia del personal de la propia dependencia, y

VI. Para el caso de las acciones de capacitacion con fines de induccién, debera atenderse en
adicion a lo previsto en el numeral 48, fraccién | inciso a), el tema del Servicio Profesional de
Carrera.

La DGRH establecera los medios y, de considerarlo procedente, formatos para documentar la
realizacién de las acciones con fines de induccién y hara lo necesario para que dichas
acciones se lleven a cabo en los plazos establecidos.
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301.

302.

Seccion IV
Operacion de la capacitacion.

En la operacién de la capacitacion, la DGRH debera realizar lo siguiente:

VL.

Vil

Difundir a los servidores publicos de carrera, la programacion de las acciones de capacitacion
durante el primer cuatrimestre del afio informando cuando menos por cada una su relacion
con las necesidades de capacitacién detectadas, la fecha de imparticién, los requisitos, el
objetivo, la duracion en horas y el tipo de evaluacion que se aplicarj;

Cumplir, en la medida de sus posibilidades, la programacién de las acciones de capacitacion y
en caso de cambios, documentar los motivos e indicar como se cubriran las necesidades que
se habian detectado inicialmente;

Notificar a los servidores publicos de carrera los ajustes correspondientes a la programacion
de las acciones de capacitacién a lo largo del ario;

Asegurarse de que se apliquen las evaluaciones que correspondan en cada accion de
capacitacion;

Conservar las evidencias que acrediten la participacion de los servidores publicos de carrera
en alguna accion de capacitacion asi como de las calificaciones obtenidas en la misma y en
los casos en que se hayan comunicado por escrito resultados reprobatorios de la capacitacion;

Involucrar al superior jerarquico inmediato en la participacién y seguimiento de la capacitacion
que reciba el personal a su cargo, y

Registrar en RH net a las instancias capacitadoras que impartan acciones de capacitacion en
la dependencia considerando entre otras cosas el resultado de la evaluacion de reaccion
obtenido en cada accién para la toma de decisiones posteriores.

El servidor publico de carrera debera participar en las acciones de capacitacion en las que se
encuentre programado, a cuyo efecto el superior jerarquico inmediato debera proporcionarle las
facilidades pertinentes para su asistencia.

Cuando un servidor publico de carrera prevea que no podra asistir a alguna accién de capacitacion
en la que se encuentra programado debera, antes del inicio de ésta informarlo a su superior
jerarquico inmediato y de ser posible a la DGRH, si por causa de fuerza mayor no puede hacerlo,
inmediatamente después de que cese dicha causa, lo informara necesariamente a ambos, para que
en conjunto determinen las alternativas de reprogramacion, circunstancia que debera documentarse.

Cuando falte sin causa justificada a una accioén de capacitacion se le considerara como no aprobada.

Seccion V
Becas

El CTP determinara y difundir4 la forma y términos en que se otorgaran becas y los apoyos
institucionales relacionados con éstas que podran otorgarse a los servidores publicos de carrera,
para tal efecto considerara:

Que el servidor publico de carrera cuente con al menos un afo de antigiiedad en la
dependencia;

Los resultados de las evaluaciones de capacitaciéon, de la certificaciéon de capacidades
profesionales y del desempefio;

La disponibilidad presupuestaria de la dependencia;
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303.

304.

IV.  Que los estudios de capacitacion especial o educacion formal, estén alineados con su plan de

carrera;
V. Los tipos de apoyos institucionales vinculados con la beca, y
VL. Las obligaciones que durante y después de los estudios de capacitacion especial y educacion

formal corresponderan a los servidores publicos de carrera.

La DGRH hara del conocimiento de los servidores publicos de carrera a los que prevea otorgar una
beca financiada por la dependencia, las obligaciones establecidas en el articulo 51 de la Ley y les
solicitara que firmen una carta compromiso al efecto antes de recibir la beca o apoyo institucional
correspondiente. Por otro lado, verificard que los servidores publicos de carrera a los que se les
autorice una beca deberan permanecer al servicio de la dependencia, por el periodo sefalado en el
articulo 51 de la Ley, y en caso contrario, debera requerir por escrito al servidor publico de carrera
beneficiario de la beca que reintegre los gastos erogados por ese concepto, en forma proporcional a
los servicios prestados.

En los casos en los que los estudios no sean financiados por la dependencia, el CTP definira los
tipos de apoyos institucionales que se podran otorgar a los servidores publicos de carrera asi como
las obligaciones que dichos apoyos conllevan.

Al efecto, podra determinar, entre otros apoyos institucionales, los sefialados en el numeral 50 de
este ordenamiento.

Seccion VI
Evaluacion de la capacitacion

La dependencia debera aplicar al menos los dos siguientes tipos de evaluacion, considerando que:

1. La evaluacion de reaccién, se debera aplicar a todas las acciones de capacitacion con una
escala de calificacién de 1 a 5 siendo ésta ultima la mas alta y debera incluir cuando menos
los siguientes factores:

a) Evaluacion del instructor;
b) Evaluacion del contenido;
c¢) Evaluacién de la coordinacion e instalaciones, y

d) Comentarios y sugerencias, y

1. La evaluacion del aprendizaje, involucrara una evaluacion inicial (diagnéstica) y una final para
todas las acciones de capacitacion cuya extensién sea mayor o igual a 8 horas.

La DGRH podra establecer una calificacibn minima aprobatoria para todas las acciones de
capacitacion que se impartan en la dependencia, la cual en ningun caso podra ser menor a la
establecida en el sistema de calificacion del numeral 46 de este ordenamiento.

Cuando un servidor publico de carrera no apruebe la evaluacion de una acciéon de capacitacion
obligatoria debera presentarla nuevamente previa capacitacién en los plazos establecidos en el
articulo 53 de la Ley. La segunda capacitacion que se ofrezca debe ser equivalente con la primera en
cuanto al contenido.

En caso de no aprobarla en la segunda ocasion, se hara del conocimiento por escrito al servidor
publico de carrera de que se trate, el inicio del procedimiento previsto en los articulos 60, fraccién VI
de la Ley y 83 del Reglamento, concluido éste se notificara por escrito a dicho servidor publico que
causo baja del Sistema.

Para las acciones de capacitacion optativas, el CTP definira las sanciones a las que se hara acreedor
el servidor publico de carrera en caso de no aprobarlas.
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Seccion Vil
Seguimiento de la capacitacion

305. La dependencia debera dar seguimiento a su Programa Anual de Capacitacion y verificara
periédicamente la forma en que se ejecuta el proceso de capacitacion y, en su caso, establecera
medidas de mejora.

306. La DGRH enviara a la Unidad a través de RH net, los reportes de seguimiento del Programa Anual
de Capacitacion, en el formato que esta Ultima establezca, en las siguientes fechas:

Reporte Periodo que se reporta Fecha limite de envio
1 Enero — Marzo A mas tardar el 30 de abril
(una vez registrado el PAC).
2 Abril — Junio A mas tardar el 20 de julio.
3 Julio — Septiembre A mas tardar el 20 de octubre.
4 Octubre — Diciembre A mas tardar el 20 de enero del
siguiente ario.
307. Al cierre del ejercicio y una vez enviados los cuatro avances trimestrales, la dependencia generara

un reporte en RH net, a través del cual comparara lo programado y lo realizado durante el afio,
indicando en su caso, los motivos de las diferencias. Este reporte, se enviara a mas tardar el 31 de
enero del siguiente afo.

308. La DGRH llevara a cabo el seguimiento de la capacitacion por servidor publico de carrera y enviard la
plantilla de seguimiento a través de RH net, de forma trimestral de acuerdo a las fechas establecidas
en el numeral 306.

309. La DGRH debera proporcionar adicionalmente la informacién que sobre la capacitacion de los
servidores publicos de carrera, requiera la Secretaria por conducto de la Unidad y/o del OIC.

Seccion Vi
Certificacion de capacidades

310. El objetivo del proceso de certificacion es establecer los mecanismos, parametros, criterios y
requisitos minimos para identificar, elaborar, describir, evaluar y en su caso, certificar las
capacidades profesionales a los servidores publicos de carrera que desempefan puestos sujetos al
Sistema, para lo cual se tomara en consideracién los conocimientos, habilidades y aptitudes, ademas
de poder considerar las destrezas necesarias y valores expresados en comportamientos, requeridos
para el desempefo de un puesto dentro del Sistema.

311. La DGRH de cada dependencia llevara a cabo el proceso de certificacion de capacidades
profesionales y brindaré de forma directa la informacion que le requiera la Unidad.

El proceso de certificacién de capacidades profesionales esta a cargo de la DGRH y comprende las
etapas de:

L. Identificacion y Descripcion;
. Inscripcion;
I, Evaluacién, y

Iv. Certificacion.
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312.

313.

314.

315.

316.

El CTP determinara la metodologia a utilizar que mejor se adecue al desarrollo de las etapas
anteriormente sefialadas. Para estos fines, podra apoyarse en organizaciones o instituciones
publicas o privadas, en los términos de las disposiciones que resulten aplicables y de acuerdo a su
disponibilidad presupuestaria.

Etapa l. Identificacion y descripcion
La identificacion de las capacidades profesionales es la etapa que consiste en determinar las
capacidades profesionales nominal y explicitamente requeridas para el desempefio 6ptimo de las
funciones de los puestos del Sistema, con ese prop6sito, se debera considerar como base:
l. La mision, vision, objetivos, atribuciones, estrategias y metas de la dependencia;
Il Las estrategias, atribuciones, objetivos y metas de la unidad administrativa correspondiente, y
L. La informacién del Catalogo y del perfil de puesto correspondiente.
En tanto la descripcion, definird en qué consiste la capacidad profesional identificada, considerando
las caracteristicas y los elementos que la componen, a partir de los estandares metodologicos
siguientes:
1. Denominacién de la dependencia que le da origen;
Il Denominacion de la capacidad profesional, y

L. Definicién que establezca con precision:

a) Lo que el servidor publico debe ser capaz de hacer para desempefar las funciones de un
puesto especifico, y

b) Las condiciones o contexto laboral en que debe realizarlo que contenga:
i.  ldentificacién de las areas tematicas generales de la capacidad profesional;

ii. Descriptor, parrafo que describe brevemente los conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes que integran la capacidad profesional;

iii. |dentificacién de los conocimientos, habilidades, aptitudes y/o actitudes que integran
la capacidad profesional;

iv. Nivel de dominio a que corresponda los conocimientos, las habilidades, aptitudes y/o
actitudes contempladas en la descripcion de la capacidad profesional, y

v. Capacitacion, la cual debera determinarse considerando la descripcion de la
capacidad profesional de que se trate y verificando que sus contenidos se impartan
en por lo menos 20 horas.

La descripcion de la capacidad profesional debera identificar plenamente los conocimientos, las
habilidades, aptitudes y/o actitudes, asi como los comportamientos que permitan distinguir con mayor
claridad el nivel de dominio de la capacidad profesional.

Para la descripcién de la capacidad profesional, la dependencia debera considerar la participacion de
expertos en las areas tematicas, conocimientos, habilidades, aptitudes y/o actitudes que la integran,
asi como de aquellos servidores publicos que hayan colaborado en su identificacién.

Una vez que los expertos establezcan conforme a los estandares metodologicos sefialados en el
numeral 313 la descripcion de la capacidad profesional, la DGRH garantizara que se determine,
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318.
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disefie y se elabore por parte de los expertos las herramientas de evaluacién, asi como la
recomendacién de acciones de capacitacion que cubran dicha capacidad profesional.

Etapa Il. Inscripcion

La inscripcion de las capacidades profesionales serda ante la Unidad para su incorporacion al
Inventario de Capacidades Profesionales en RH net, o en su caso, formulara observaciones a la
descripcion de las mismas, si no guardan congruencia con los estandares metodologicos sefialados
en el numeral 313.

Una vez que las capacidades profesionales, estén formalmente inscritas en el Inventario, se
asignaran a cada puesto aquellas que determine el CTP, debiendo estipular, cuales de ellas
corresponden a desarrollo administrativo y calidad. Inclusive podran considerar las capacidades
profesionales desarrolladas por la Unidad.

Las capacidades profesionales se identificaran en el Inventario mediante el Cédigo Unico de
Capacidad (CUC).

Las capacidades profesionales inscritas en el Inventario, se podran asignar a los puestos del Sistema
como capacidad profesional de desarrollo administrativo y calidad, siempre y cuando cumpla con los
siguientes aspectos:

. Permita fortalecer la obtencion de resultados y el desempefio institucional, y
Il Esté orientada a reforzar:

a) La planeacién, organizacion, direccion o control en la realizacion de los objetivos de la
dependencia,

b) La mejora de los servicios, procesos, técnicas 0 mecanismos internos de la dependencia,
y

c¢) La mejora de disposiciones normativas.

Una vez inscrita en el Inventario una nueva capacidad profesional la DGRH contara con nueve
meses para determinar los medios necesarios para su capacitacion, evaluacion y certificacion, a fin
de que los servidores publicos de carrera que asi lo requieran, estén en posibilidad de certificarla.

Correspondera a la DGRH solicitar el alta, modificacion o baja de las capacidades profesionales en el
Inventario a cargo de la Unidad.

La Unidad determinard la procedencia del alta, modificacién o baja, de las capacidades profesionales
en el Inventario, conforme a lo siguiente:

. Para el alta, verificara que la descripcién cumpla con los estdndares metodoldgicos sefalados
en el numeral 313 y no exista inscripcién previa de la capacidad profesional de que se trate;

Il Para la modificacion, verificara que la adecuacion a la descripcién cumpla con los estandares
metodoldgicos sefalados en el numeral 313, asimismo, si la capacidad profesional respectiva
esta o0 no asignada a puestos de otra u otras dependencias, en cuyo caso, se consultard a
éstas si coinciden en la necesidad de modificar la descripcién de dicha capacidad profesional.
En caso de que alguna dependencia no coincida con esta necesidad de modificacién por tener
en uso permanente la misma, se denegara la solicitud correspondiente, y

L. Para la baja, verificara que la capacidad profesional no esté asignada a puestos de otra u
otras dependencias y de estarlo, denegara la solicitud de baja correspondiente.
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323.
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325.

La Unidad comunicara a la dependencia las recomendaciones que en su caso resulten necesarias,
asimismo, comunicard sobre la procedencia del alta, modificacién o baja de la capacidad profesional
de que se trate, dentro de los 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de la
solicitud.

Etapa Ill. Evaluacion

El CTP determinara y autorizara las herramientas de evaluacion para la certificacion de capacidades
profesionales, las cuales deberan contar con la validez y confiabilidad correspondiente. De igual
manera sera responsable de establecer criterios y procedimientos para la aplicacion y uso adecuado
de dichas herramientas de evaluacién, asi como de asegurar su resguardo y confidencialidad.

La evaluacion de las capacidades profesionales es la etapa en la cual se valora si el servidor publico
demuestra tener o no, una determinada capacidad profesional y tiene los siguientes propdsitos:

. Diagnosticar necesidades de capacitacion en la dependencia;

Il Comprobar el avance logrado por el servidor publico en el desarrollo o actualizacién de alguna
capacidad profesional;

L. Certificar capacidades profesionales asignadas al puesto, y

V. Dar elementos para la elaboracion del plan de carrera para el desarrollo de los servidores
publicos de carrera.

La aprobacion de las acciones de capacitacién es independiente de la aprobacién de las
evaluaciones requeridas para que el servidor publico de carrera certifique las capacidades
profesionales asignadas al puesto.

Para la aprobacion de la evaluacién de las capacidades profesionales, el servidor publico de carrera
debera cumplir con lo siguiente:

l. Obtener un resultado aprobatorio de la evaluacién con una calificacién cuando menos de 75
en una escala de 0 a 100;

1. Obtener resultados aprobatorios en herramientas que incluyan la evaluaciéon de varios niveles
de dominio de una capacidad profesional, salvo en aquellos casos en que el esquema de
calificacion de tal evaluacion contemple resultados diferenciados por nivel de dominio, en cuyo
caso debera haberse acreditado aquel nivel de dominio en que se pretenda certificar la
capacidad profesional, y

1. Participar, en su caso, cuando asi lo determine el CTP, en el panel de expertos en el
desarrollo de la herramienta de evaluacion para la certificacion de la capacidad profesional
que esté asignada a su puesto y se acredite lo siguiente:

a) Que haya sido seleccionado por la unidad administrativa de su adscripcion, para participar
en el panel de expertos, a solicitud de la Unidad o la DGRH, segun se trate,

b) Participacion activa en el desarrollo de la totalidad de la herramienta de evaluacién,
respecto de su materia sustantiva, mediante la presentaciéon a la Unidad o la DGRH,
segun corresponda, de las actas o minutas que al efecto suscriban los integrantes del
panel de expertos, acompariadas de la herramienta de evaluacién ya concluida, el
procedimiento de elaboracion y los criterios de calificacién, y

¢) Que el CTP haya aprobado la herramienta de evaluacién, para su aplicacién con fines de
certificacion.
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Asimismo, el CTP podra considerar las evaluaciones de las capacidades profesionales acreditadas
durante el proceso de ingreso con un resultado minimo de 75 en una escala de 0 a 100, como
certificadas en términos del articulo 52 de la Ley, siempre y cuando las evaluaciones correspondan al
candidato que haya resultado ganador del concurso.

La DGRH, en caso de que el servidor publico de carrera, en su primera evaluacion con fines de
certificacion, obtenga una calificacion menor a 75, programard las acciones de capacitacion
pertinentes antes de aplicar la segunda evaluacién conforme a los articulos 10, fraccion VIl y 52 de la
Ley.

La DGRH informara a los servidores publicos de carrera por escrito, que en caso de no aprobar la
segunda evaluacién de una misma capacidad, se estard a lo establecido en el articulo 83 del
Reglamento.

El panel de expertos deberd guardar reserva de la informacién que conozca con motivo de su
participacion en el desarrollo de la herramienta y de la herramienta misma, una vez que ésta sea
aprobada por el CTP, a efecto de permitir su imparcial aplicacién.

La dependencia podra realizar los tramites inherentes a la obtencion del registro y proteccion de los
derechos de propiedad intelectual de las herramientas de evaluacion que desarrolle por si misma o
con la intervencién de terceros, sin perjuicio de que éstas puedan ser utilizadas por otras
dependencias, en términos de las disposiciones aplicables.

Corresponde a la DGRH para efectos de la programacién de la evaluacién de las capacidades
profesionales:

. Programar las acciones de capacitacion cuyo propdsito sea la preparacion de los servidores
publicos de carrera para la certificacion de capacidades profesionales, en los términos del
articulo 52 de la Ley;

1. Asegurarse que las acciones de capacitacion estén alineadas a la descripcion de la capacidad
profesional que se evaluarg;

1. Aplicar la herramienta correspondiente, y

V. Registrar en RH net, el resultado de la evaluacion de las capacidades profesionales, dentro de
los 10 dias habiles posteriores a su determinacion.

La DGRH, para las evaluaciones podra apoyarse en 6érganos evaluadores internos o externos.

Sera responsabilidad del érgano evaluador de que se trate, cerciorarse de la identidad de la persona
que sera sujeta de evaluacion.

El 6rgano evaluador comunicard a la DGRH, la totalidad de los resultados de las evaluaciones
realizadas. A los servidores publicos de carrera, s6lo les comunicara los resultados de las
evaluaciones no aprobadas.

Para ello, dispondra de un plazo de 10 dias habiles contados a partir del dia siguiente a aquél en que
el servidor publico haya realizado la evaluacion.

La DGRH, de acuerdo con la capacidad profesional evaluada, registrara los resultados obtenidos por
el servidor publico en RH net dentro del plazo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a
la fecha en que reciba los resultados correspondientes.
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Etapa IV. Certificacion

El CTP determinara los periodos de evaluaciones para certificar las capacidades profesionales de los
servidores publicos de carrera, observando como plazo méaximo lo establecido en el articulo 52 de la
Ley.

La DGRH, conforme a lo que determine el CTP, es responsable de promover que los servidores
publicos de carrera evallen las capacidades profesionales asignadas al puesto que ocupan.
Pdrrafo reformado DOF 06/09/2012

El plazo para la certificacion de las capacidades profesionales de los servidores publicos de carrera,
serd como maximo de cinco afos de conformidad con el articulo 52 de la Ley, los CTP podran
considerar un plazo menor, teniendo en cuenta los principios rectores, las particularidades de la
capacidad profesional de que se trate y que dicho plazo resulte igual para la totalidad de los
servidores publicos de carrera a cuyos puestos esté asignada.

El plazo se computara a partir del ingreso al Sistema, segln se trate:

1. De servidores publicos de carrera eventuales, que ingresen al Sistema mediante concurso de
un puesto de enlace, sera a partir del dia siguiente a aquél en que se cumpla su aniversario
en la ocupacion del puesto, siempre que se haya verificado obtuvieron un resultado
satisfactorio en la evaluacion del desempeno sefialada en el articulo 33 del Reglamento, y en
consecuencia la dependencia les otorgé el respectivo nombramiento como servidores publicos
de carrera titulares en puesto de enlace;

1. De servidores publicos de carrera titulares, en los rangos de puesto de jefe de departamento a
director general que ingresaron al Sistema por concurso, sera a partir de la fecha en que
hayan tomado posesion del puesto de que se trata, y

1. Para los servidores publicos de carrera titulares que ingresaron al Sistema, en cualquiera de
los rangos, y que previamente tuvieron el caracter de servidores publicos considerados de
libre designacion, sera a partir de la fecha que consigne el nombramiento respectivo y se rinda
la protesta correspondiente.

A ningun servidor publico de carrera se le podra exceptuar de cumplir con la obligacion sefialada en
el articulo 52 de la Ley, no obstante, el CTP podra suspender el plazo si se encuentra el servidor
publico de carrera sujeto a un intercambio 0 gozando de licencia segun lo previsto en la Ley, su
Reglamento y las disposiciones del Titulo Sexto o se le otorgue licencia por maternidad, o por
incapacidad médica en los casos sefialados en el articulo 37 de la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, y en todo caso, una vez que cesen las
circunstancias que motivaron la suspensioén, se reanudara el computo del plazo aludido.

Los servidores publicos de carrera que en ejercicio de las prerrogativas y derechos conferidos por la
Ley y su Reglamento, accedan a un puesto de mayor responsabilidad y rango, se sujetaran a la
evaluacion y certificacién de sus capacidades profesionales en el periodo que les sefiale el CTP.

La DGRH, con al menos doce meses de anticipacién al vencimiento del plazo establecido por el CTP,
informara a éste, sobre aquellos servidores publicos de carrera que por causas imputables a los
mismos no hayan atendido sus obligaciones, con independencia de iniciar al vencimiento del mismo,
el procedimiento previsto en los articulos 74 y 83 del Reglamento.

Pdrrafo reformado DOF 06/09/2012 y DOF 23/08/2013

En el mismo plazo, la DGRH informara al CTP aquellos casos en que la dependencia no cuente con
las herramientas para evaluar las capacidades profesionales y de los servidores publicos de carrera
que por ese motivo, no hayan sido sujetos de evaluacion, a fin de establecer las medidas
conducentes.
Pdrrafo adicionado DOF 23/08/2013
Numeral reformado DOF 06/09/2012
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337.

338.

339.

340.

341.

342.

Cuando de conformidad con lo previsto en la Ley, su Reglamento y las disposiciones del Titulo
Sexto, los servidores publicos de carrera obtengan un cambio de puesto en el mismo rango al que
venian desempefando, se sujetaran, para efectos del plazo y la certificacion aludida en el articulo 52
de la propia Ley, a lo siguiente:

. Siempre que previo al cambio de puesto, hayan certificado la totalidad de las capacidades
profesionales, se sujetaran a la evaluacion y certificacion de las capacidades profesionales
que correspondan al puesto que ahora ocupen, en el plazo que les sefiale el CTP;

1. Si la evaluacion de las capacidades profesionales no se inicié o quedd inconclusa y por ende,
la certificacion de éstas, le seran consideradas las evaluaciones acreditadas en los casos en
que corresponda a las mismas capacidades profesionales del puesto que ahora ocupa,
debiendo evaluarse en aquéllas que resulte necesario para efectos de su permanencia en el
Sistema y correspondiente certificacion, dentro del afno siguiente, y

Fraccion adicionada DOF 23/08/2013

1. Si el cambio, es resultado de un movimiento lateral a dependencia distinta, y las capacidades
profesionales difieren a las de su anterior puesto, debera evaluarse en aquéllas que resulte
necesario para efectos de su permanencia en el Sistema, y correspondiente certificacion,
dentro del plazo que le senale el CTP.

La DGRH que corresponda, informara a la Unidad de dicha circunstancia, conforme a lo previsto en
el numeral 346.
Numeral reformado DOF 06/09/2012

La certificacion de una capacidad profesional no sera afectada por la modificacion o baja de la misma
en el Inventario.

La certificacion consiste en comprobar para los efectos previstos en el articulo 52 de la Ley, que el
servidor publico de carrera ha demostrado tener las capacidades profesionales sefialadas en el perfil
del puesto correspondiente, con base en la acreditacion de las evaluaciones respectivas.

Numeral reformado DOF 06/09/2012

El 6rgano certificador, recibira del 6rgano evaluador, la calificacion resultante de la evaluacion de las
capacidades profesionales dentro de los 10 dias hébiles siguientes a su aplicacion, haciendo entrega
de la informacion siguiente:

1. Los datos generales del servidor publico en cuestion: Numero universal RUSP, nombre
completo, puesto, dependencia;

Il La denominacién de la herramienta de evaluacién aplicada y la fecha de su aplicacion;
L. La calificaciéon obtenida por el servidor publico, y

IV.  En su caso, la forma en que se integré la calificacion total alcanzada, a partir de la calificacion
de los diversos elementos que la conforman.

Es responsabilidad del érgano certificador, verificar y constatar que las evaluaciones se hayan
realizado conforme a lo establecido por el CTP validando con esto los resultados aprobatorios.

En caso de cualquier irregularidad, el 6rgano certificador debera rechazar el resultado de la
evaluacion de la capacidad profesional y estard obligado a informar de las mismas al OIC de la
dependencia en que dicha evaluacion haya sido aplicada, asimismo, marcara copia a la Unidad.

Una vez que el servidor publico de carrera acredite la evaluacién para certificar sus capacidades
profesionales a que hace referencia el articulo 52 de la Ley, la DGRH contara con un plazo maximo
de 10 dias habiles para registrar la certificacion correspondiente en el medio que la Unidad
establezca.
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343.

344.

345.

346.

347.

348.

349.

350.

351.

La DGRH comunicara al servidor publico de carrera que ha certificado o no, las capacidades
profesionales asignadas al puesto de que se trate en un plazo méaximo de 10 dias habiles contados a
partir de la fecha de la evaluacion.

Cuando los servidores publicos de carrera hayan acreditado la totalidad de las evaluaciones de las
capacidades profesionales y por ende su certificacion, en tiempo y forma, la DGRH, dentro del plazo
de 20 dias habiles contados a partir de la fecha en que se haya efectuado el registro en RH net de la
Ultima certificacion, les comunicara por escrito dicha circunstancia, asi como la fecha a partir de la
cual se deberda computar el nuevo plazo para acreditar las evaluaciones de las capacidades
profesionales y su certificacion correspondiente, para efectos de lo previsto en el articulo 52 de la
Ley.

Numeral reformado DOF 06/09/2012

La certificacion de cualquier capacidad profesional se conservara, incluso si se modifica su
descripcion o si el servidor publico de carrera cuenta con una licencia, en los términos del articulo 61
de la Ley, o se encuentra ocupando un puesto para el cual la certificaciéon de dicha capacidad
profesional no es requerida.

La dependencia, a través de la DGRH llevara el seguimiento de la certificacion de capacidades
profesionales por servidor publico de carrera, debiendo informar los avances a la Unidad, a través de
RH net.

La Unidad resolvera las solicitudes o consultas de caracter técnico que se presenten en materia de
capacidades profesionales dentro de un plazo de 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente
en que se reciban.

La DGRH debera proporcionar a la Unidad o al OIC, la informacién que requieran sobre el proceso
de certificacién de capacidades profesionales de los servidores publicos de carrera, de los servidores
publicos considerados de libre designacion y de las certificaciones que la dependencia de que se
trate otorgue.

Seccion IX
Sistema de Homologacion

El Sistema de Homologacion tiene como propdsito reconocer como validos los certificados y/o
calificaciones de evaluacion de las capacidades, competencias o programas de entrenamiento
emitidos por organizaciones o instituciones publicas o privadas, tales como colegios de profesionistas
o de técnicos, fabricantes o desarrolladores de alguna tecnologia o metodologia.

Los documentos emitidos por organismos nacionales o internacionales del sector publico o privado
que podran considerarse en el sistema de homologacién son:

. Constancias, diplomas y certificados que avalen estudios, formacién o capacitacion
equiparable a las acciones de capacitacién y evaluaciones con fines de certificacion, que se
homologan a evaluaciones y resultados de la capacidad profesional sefalados en las
fracciones | y Il del numeral 325 de este ordenamiento, y

Il Certificados que avalen competencia o experiencia equiparable a la capacidad profesional
correspondiente, que podran homologarse con la evaluacion sefialada en las fracciones | y Il
del numeral 325 y para considerar que el servidor publico de carrera ha acreditado con
evidencia la capacidad profesional de que se trate.

El CTP aplicara el Sistema de Homologacién atendiendo a lo siguiente:

. Para homologar la evaluacion del aprendizaje a que se refiere la fraccion | del numeral
anterior, se requiere que:
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352.

a) El programa de estudios o equivalente sea congruente con la descripcién de la capacidad
profesional, y

b) La duracién de los estudios, formacion o capacitacion avalada sea correspondiente a la
capacidad profesional de que se trate, verificando que sus contenidos se hayan impartido
en por lo menos 20 horas.

Il Para homologar la evaluacion de la capacidad profesional se requiere que:

a) Lacompetencia o experiencia avalada, sea congruente con la descripcion de la capacidad
profesional;

b) Se brinde evidencia de que el certificado se encuentra respaldado en la valoracion de la
practica o desempefio asociado a la capacidad profesional, y

c) El documento obtenido sea presentado en un plazo no mayor a 5 anos, a partir de la
fecha de emision del mismo o la que se sefiale en el documento.

El documento que el servidor publico de carrera presente como evidencia para aplicar el Sistema de
Homologacion, debe acompanarse de una descripcion suficientemente documentada de la
competencia, experiencia o aprendizaje adquirido, que permita la equiparacién correspondiente;
avalada por la institucién emisora.

Dicho documento so6lo sera considerado por una ocasion para la capacidad profesional de que se
trate y, en su caso, por la vigencia establecida para el mismo, conforme lo indique la documentacién
respectiva.

El CTP podra apoyarse en instancias internas o externas a la dependencia con el fin de determinar la
viabilidad de la homologacién de los documentos.

Seccion X
Evaluacion y certificacion para obtener nombramiento

Para obtener el nombramiento como servidor publico de carrera titular, conforme a lo previsto en la
fraccion | del articulo 25 del Reglamento, se atendera a lo siguiente:

. Los servidores publicos considerados de libre designacion, deberan:
a) Obtener una calificacion minima de 75, en una escala de 0 a 100 y,

b) Acreditar con evidencia cada una de las capacidades profesionales de desarrollo
administrativo y calidad, conforme a lo establecido en el numeral 325 de este
ordenamiento.

. La DGRH debera:

a) Asignar a los perfiles de los puestos, previa validacion del CTP, las capacidades
profesionales de desarrollo administrativo y calidad que hayan sido determinadas por
dicho Comité;

b) Realizar las acciones necesarias para que el CTP determine que fueron acreditadas las
evaluaciones de las capacidades profesionales y la certificacién de éstas, para en su
caso, se expida por la dependencia el nombramiento respectivo;

Inciso reformado DOF 06/09/2012

c) Verificar que el nombramiento respectivo se entregue dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la determinacién que refiere el inciso anterior, y
Inciso reformado DOF 06/09/2012
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354.

355.

356.

357.

358.

d) Registrar en RHnet, la totalidad de nombramientos expedidos por la dependencia a los
servidores publicos de carrera.
Inciso reformado DOF 06/09/2012

Cuando los servidores publicos considerados de libre designacion dentro del periodo de dos afos a
que se refiere el articulo 25 del Reglamento, hubieren cambiado de puesto al vencimiento de dicho
plazo y no hubieran obtenido el nombramiento a que se refiere el parrafo anterior, el puesto que
ocupan se sometera a concurso.

CAPITULO VI
Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Seccion |
Método de Evaluacion

El CTP determinara el método de evaluacion con el apoyo de la DGRH, esta ultima sera responsable
de coordinar la evaluacion del desempeno. El método deberd orientarse al desarrollo profesional de
los servidores publicos de carrera y fomentar mecanismos de mejora institucional permanente, a
partir de acciones de retroinformacién y seguimiento al desempefio.

Seran aplicables en lo conducente, las disposiciones contenidas en los numerales 56 a 58 de este
ordenamiento, en lo que no se opongan a las disposiciones especificas de este Capitulo.

Para efectos de este Capitulo se entendera por unidad responsable, al area administrativa a cargo
del desarrollo inicial de la operacion, concentracion y reporte de actividades institucionales, asi como
de proyectos y procesos generadores de bienes y/o servicios, facultada para llevar a cabo las
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas estratégicas, de gestion o de
compromisos de mejora, establecidos en los programas o planes de una dependencia.

El método de evaluacion considerara una evaluacién anual y en su caso, el procedimiento y
mecanismo para la aplicacién de evaluaciones adicionales de seguimiento al desempefio no
satisfactorio, considerando lo dispuesto en el articulo 72 del Reglamento.

El procedimiento para la evaluacién del desempefio se desarrollarda conforme a lo siguiente:
l. Establecimiento de metas, durante los primeros cuatro meses del ejercicio a evaluar;

Il Evaluacién del desempefo, durante el primer bimestre del ejercicio fiscal siguiente al que
corresponda la evaluacion, y

L. Andlisis de resultados, durante el primer semestre del ejercicio en que se realizé la evaluacién.

La informacion a que se refieren las fracciones de este numeral se reportara a través del mecanismo
que establezca la Unidad, a més tardar el dltimo dia habil del mes siguiente que corresponda al del
término de los plazos sefalados en las mismas.

Pdrrafo adicionado DOF 06/09/2012

Seccion Il
Modalidades de Valoracion o Factores de Evaluacion

El cumplimiento individual de funciones y metas es el resultado cuantificable esperado de un servidor
publico, para evaluar su desempefio y su contribucién al logro de los objetivos y/o metas
institucionales estratégicas o de gestion del rendimiento y relacionado a su descripcién de puesto.

Para la valoracion del cumplimiento individual de funciones y metas, en adicién a lo sefialado en la
fraccion | del numeral 56.5, se observara lo siguiente:
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359.

VL

La DGRH coordinara las acciones que se realicen en las unidades responsables de la
dependencia para la identificacion o determinacién de las funciones, metas u objetivos de
cumplimiento individual (acciones prioritarias);

Las funciones del puesto y/o las metas deberan estar contenidas o alineadas a la descripcion
y perfil del puesto que ocupa el evaluado y a los objetivos y/o metas institucionales
establecidas en los instrumentos de gestion del rendimiento;

La DGRH integrara la informacion validada y autorizada de la descripcion de las metas de
desempeno individual y la hard del conocimiento del CTP. En caso de que la Unidad lo
solicite, la remitird a ésta para su conocimiento;

La seleccién de funciones o la determinacion de funciones o metas de cumplimiento (acciones
prioritarias) y sus parametros podran ser modificados hasta el mes de agosto del mismo
ejercicio.

Dichos ajustes deberan ser debidamente justificados por el Titular de la unidad responsable y
darse a conocer al CTP a fin de que determine su procedencia. En ninglin caso los ajustes
deberan subsanar fallas o errores de planeacién o de organizacién interna de las unidades
responsables. El CTP, a través de la DGRH, podra solicitar a las areas que considere
pertinentes la informacion que le permita determinar si tales justificaciones son o no validas;

El CTP, podra hacer recomendaciones sobre las funciones seleccionadas o las metas de
cumplimiento individual (acciones prioritarias) que reciba por parte de las unidades
responsables, y

De modo independiente a las funciones seleccionadas y las metas (acciones prioritarias)
determinadas para evaluar su desempenio, los servidores publicos deberan cumplir con todas
y cada una de las funciones y obligaciones inherentes a su puesto, asi como con los
compromisos de desempefio adquiridos.

En la valoracion del cumplimiento cuantitativo de objetivos establecidos en instrumentos de gestion
del rendimiento de la dependencia, que sean aplicables a cada unidad responsable, asi como para la
valoracién de la contribucién individual de cada uno de los servidores publicos adscritos a éstas, se
estara a lo siguiente:

ElI CTP, a través de la DGRH, coordinara las acciones que realicen las unidades responsables
para asignar los correspondientes objetivos de gestion del rendimiento institucional y las
metas a partir de las cuales seran valorados dichos objetivos para la evaluacién del
desempefio y, en caso de que la Unidad lo solicite, la remitira a ésta para su conocimiento;

Los objetivos y/o metas de gestion del rendimiento de la unidad responsable podran ser
evaluados por su propio Titular o, en su caso, por el responsable del seguimiento del logro de
dichos objetivos y/o metas. Para su evaluacion, los objetivos y/o metas de gestion del
rendimiento seran valorados en funcién de su nivel de cumplimiento real al término del
ejercicio.

Dicho resultado correspondera al que se reporte formalmente al area o areas encargadas de
la concertacion, seguimiento, verificacién, monitoreo o gestion del rendimiento institucional de
que se trate.

El resultado global en el cumplimiento de los objetivos de gestion del rendimiento
institucionales de cada unidad responsable sera asignado a todos los servidores publicos
adscritos a dichas unidades, para ser integrado en la calificacion final de la evaluacion del
desempefio individual, y

La DGRH integrara la informacién validada por cada unidad responsable y la hara del
conocimiento del CTP; en caso de que la Unidad lo solicite, la remitira a ésta para su
conocimiento.
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363.

La valoracién cualitativa de aportaciones institucionales que correspondan a cada servidor publico de
carrera serd evaluada mediante los factores de eficiencia y calidad en el desempefio conforme a lo
establecido en la fraccion Il del numeral 56.5.

Para la determinacién del puntaje obtenido por la capacitacion acreditada por el servidor publico de
carrera, se considerara:

. El nimero total de puntos posibles obtenidos por esta capacitacién, en escala de 0 a 100, de
tal manera que la calificacion promedio obtenida por un servidor publico de carrera en dicha
capacitacion, se dividira entre tres para obtener el puntaje total asignado en la evaluacion del
desempeno. Este factor de valoracion aplicara para todos los servidores publicos de carrera
evaluados con el mismo método, y

Il En caso de que algin servidor publico de carrera no haya realizado actividades de
capacitacion durante el ejercicio por el que se le evalla, o éstas no hayan sido debidamente
acreditadas, el puntaje total contemplado para este rubro en su evaluaciéon del desempefo
serd distribuido equitativamente entre el resto de modalidades de valoracién o factores que le
apliquen.

Seccion lll
Procedimiento de Evaluacion

Son sujetos de evaluacion del desempefio conforme a lo previsto en este Titulo, los siguientes:
l. Los servidores publicos de carrera titulares;
Il Los servidores publicos de libre designacion, segun lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley;

L. Los servidores publicos considerados de libre designacion en términos del articulo 25 del
Reglamento, y

V. Los servidores publicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso, correspondientes al
rango de enlace, para efectos de obtener su nombramiento como titular en los términos de lo
previsto en los articulos 33 de la Ley y 33 de su Reglamento.

Los servidores publicos de carrera eventuales nombrados con motivo de los casos excepcionales
que establece el articulo 34 de la Ley, y aquellos que vienen a ocupar temporalmente un puesto por
virtud de un convenio de intercambio, no son sujetos de evaluacién del desempefio.

Los servidores publicos de carrera titulares que se hubieran desempefiado previamente con el
caracter de servidor publico de carrera eventual en el ejercicio al que corresponda la evaluacién,
podran ser evaluados en su desempefno anual cuando hayan ocupado el mismo puesto al menos
durante 4 meses de modo consecutivo.

Los servidores publicos de carrera titulares durante el tiempo en que se encuentren de licencia,
incapacidad o se encuentren suspendidos sus derechos conforme a las disposiciones aplicables, no
seran evaluados en su desemperio.

Al reincorporarse al desempefio de sus funciones y ubicarse en alguno de los supuestos que prevé
este Capitulo, seran evaluados dentro de los 30 dias habiles siguientes, debiendo la DGRH informar
de los resultados a la Unidad a través de RH net.

Para los casos especificos que se establecen en el articulo 52 del Reglamento, se evaluara el
desempefio de dichos servidores publicos de carrera conforme a las metas establecidas para ese
efecto, siempre y cuando el servidor publico de carrera haya ocupado el puesto por un periodo
minimo de cuatro meses. En este caso, las metas que elabore, deberan corresponder al puesto en
que el servidor publico de que se trate fue nombrado servidor publico de carrera titular, y las
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actividades desarrolladas en el puesto que ocupe temporalmente seran consideradas como
extraordinarias a efecto de recibir puntos adicionales en su evaluacion del desempeno.

Si la ocupacién temporal de un puesto es superior a ocho meses, las metas que elabore, deberan
corresponder a dicho puesto y sélo recibira los puntos adicionales que se establezcan como minimos
en el método de evaluacion.

El resultado de la evaluacion del desempefio correspondera al puesto en que el servidor publico de
que se trate fue nombrado servidor publico de carrera titular.

La evaluacién del desempefio, sea anual o de seguimiento por desempefio no satisfactorio,
considerara, en caso de presentarse alguna situacién imprevista o no controlable que afecte el
desempefio de alguno o varios servidores publicos de carrera evaluados, la aplicacion de un factor
técnico de ajuste a la calificacion de la modalidad de valoracion afectada, el cual debera estar
previsto en el método de evaluacién.

El método de evaluacién para esos efectos establecera a quién correspondera la aprobacién de la
aplicacién del factor técnico, de entre los Titulares de las areas de planeacion, programaciéon o
aquella responsable de dar seguimiento a la gestion, rendimiento o desempenfo institucional, asi
como el visto bueno del CTP.

El resultado global de la evaluaciéon del desempefio anual se clasificara en una escala de calificacién
de 0 a 100 puntos con un decimal, la cual identificara los resultados de desempefio determinados en
el articulo 67 del Reglamento, de la siguiente manera:

. Excelente: de 90.0 a 100 puntos;
II. Satisfactorio: de 70.0 a 89.9 puntos;
L. No Satisfactorio: de 60.0 a 69.9 puntos, y

V. Deficiente: de 0 a 59.9 puntos. Las calificaciones comprendidas en este rango seran
consideradas equivalentes a no aprobatorio 0 no acreditado.

En los casos, en que el porcentaje de servidores publicos con resultado global de evaluacion
clasificados como excelente, sea igual o0 mayor al 25% del total de aquellos que fueron evaluados, la
dependencia deberda, con base en lo previsto en la fraccion Il del numeral 56.4 de este
ordenamiento, formular un andlisis especifico del proceso de aplicacién de la evaluacion del
desempefio, a fin de identificar las razones o causas por las que se alcanzaron esas calificaciones y
porcentajes. Dicho analisis junto con los resultados por cada servidor publico, sera enviado a la
Unidad y al OIC para los efectos conducentes.

La DGRH conforme a lo previsto en el método registrado en la Unidad, determinara los mecanismos
para el efecto de conservar la documentacion relativa a las evaluaciones del desempefio de sus
servidores publicos, incluida en ésta la evidencia que soporte las valoraciones efectuadas,
considerando al efecto solicitar a los evaluadores el resguardo de dicha documentacion.

Asimismo, conservara en el expediente del servidor publico, un original de la hoja que concentre el
resultado final de la evaluacién del desempefio respectiva y establecera los mecanismos para dar a
conocer a cada servidor publico los resultados de su evaluacién del desemperio.

En los casos en que la calificacion se encuentre dentro de los rangos de no satisfactorio o deficiente,
la notificacién al servidor publico se hara por escrito, recabando el acuse de recibo correspondiente.
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367.

368.

369.

370.

Seccion IV
Estimulos, reconocimientos e incentivos al desempefio destacado

De conformidad con las disposiciones presupuestarias aplicables, el CTP podra elaborar un proyecto
de otorgamiento de estimulos y reconocimientos al desempefo destacado de conformidad con el
numeral 63 de este ordenamiento. Dicho proyecto se hara del conocimiento de la Unidad para su
validacién metodologica, durante el primer semestre de cada ejercicio, a fin de que se aplique en el
ejercicio fiscal siguiente, y podra considerar los siguientes criterios:

. Los estimulos seran de tipo monetario (remuneracion econdémica o beneficio que implique
erogacion de recursos econémicos, tales como vales, acceso a programas de formacion y
aprendizaje especiales, becas, viajes, entre otros), y

Il Los reconocimientos seran de tipo no monetario y se orientaran a la distincién publica
respecto al esfuerzo de los servidores publicos por alcanzar resultados y ser productivos
(reconocimiento publico, diplomas, medallas, entre otros).

El reconocimiento al desempefo destacado podra ser individual o colectivo, a fin de promover la
cultura del desemperio, la responsabilidad en el logro de los objetivos institucionales, el desarrollo y
motivacién del personal y la adecuada orientacién y direcciéon de los mandos superiores.

Para el otorgamiento de estimulos y reconocimientos de los servidores publicos de carrera titulares
con desempefio destacado, ademas de los resultados de la evaluacion del desempefio previstos en
el articulo 69 del Reglamento, deberan considerarse, como criterios de desempate, los puntos
alcanzados por los servidores publicos en las acciones de desarrollo de acuerdo a las reglas de
valoracién y puntaje establecidos por el CTP.

La dependencia garantizar4d que el nimero de servidores publicos que sean estimulados vy
reconocidos por su desempefio destacado no excedan del veinte por ciento del total de servidores
publicos evaluados en la dependencia, salvo que esta circunstancia se encuentre plenamente
justificada a partir de evidencia documental que demuestre que el desempefio de esos servidores
publicos representa un cumplimiento por arriba de lo esperado, que destaca particularmente en el
ejercicio de sus funciones y por el logro de las metas encomendadas. De igual forma, deberan prever
el contar con la suficiencia presupuestal correspondiente, de conformidad con la normatividad
aplicable.

El evaluado, cuya calificacién se ubique en el supuesto de Desemperio no Satisfactorio, podra ser
evaluado nuevamente por determinacién del CTP y conforme a lo previsto en el método de
evaluacion, entre los tres y los seis meses posteriores a la fecha en que obtuvo tal resultado, previa
deteccion de las areas en que haya mostrado deficiencias, las que se haran del conocimiento del
evaluado y conforme a éstas, si resulta necesario se le brindara capacitacion.

Seccion V
Disposiciones Especificas

Los servidores publicos de carrera titulares no seran sujetos de evaluacion de desempefio durante el
periodo en que se encuentren sujetos a un intercambio por convenio, para fines de su desarrollo
profesional.

Al reincorporarse al puesto a que corresponda su nombramiento, seran evaluados en su desempefio
anual, si al menos lo desempefiaron por un periodo igual 0 mayor a 4 meses durante el afo.

Los servidores publicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso deberan acordar, dentro de
los primeros tres meses posteriores a su ingreso, las funciones, objetivos 0 metas de desempefio
que seran evaluadas para el primer afio de ocupacion de su puesto. Las metas de estos servidores
publicos deberan reportarse a la DGRH, quien las incorporarda a RH net. Tales servidores publicos
deberan ser evaluados cuando menos en los 5 dias habiles previos a la fecha en que se cumpla su
primer aniversario de ingreso al Sistema.
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371.

372.

373.

374.

375.

376.

377.

En caso de que el periodo indicado en el parrafo anterior no coincida con el ejercicio fiscal y el
servidor publico de que se trate obtenga su titularidad, él y su evaluador acordaran, durante los dos
meses siguientes a la aplicacion de la evaluacién de su primer afio de ocupacion de su puesto,
objetivos 0 metas que permitan la evaluacién del desemperio del servidor publico de carrera eventual
para el ejercicio inmediato que corresponda.

Capitulo Vi
Subsistema de Separacion

La separacion de los servidores publicos de carrera, esta circunscrita a la existencia de razones
objetivas que se acrediten con documentos, a efecto de evitar a la dependencia posibles conflictos
individuales de trabajo, asi como garantizar al Estado el privilegio de sus intereses y a la Sociedad la
permanencia y calidad del servicio publico.

En la separacion de los servidores publicos de carrera, quien o quienes intervengan deberan
observar las disposiciones legales, administrativas y/o laborales segun corresponda, las politicas y
procedimientos establecidos por el CTP, en su caso, los precedentes de juicios en que haya sido
parte la dependencia, y los criterios jurisprudenciales establecidos por los tribunales federales.

Una vez que se determine la separacién de un servidor publico de carrera, la DGRH lo informara a la
Unidad, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la misma.

Capitulo Vil
Subsistema de Control y Evaluacion

La Unidad considerando la informacion que reporten las dependencias por cada uno de los
Subsistemas, podra establecer recomendaciones o medidas correctivas que tiendan a mejorar la
operacion del Sistema.

Las medidas correctivas establecidas por la Unidad con motivo de la suspension de los concursos
publicos y abiertos en términos del articulo 42 del Reglamento, atendiendo a las circunstancias y
particularidades del caso, se remitirdn a los OIC para que en el &mbito de sus atribuciones les den
seguimiento y, en su caso, realicen las investigaciones y determinen cuando corresponda, las
sanciones respectivas.

La retroalimentacién de informacién a través de los subsistemas, sera la base para el seguimiento de
la medicion de indicadores, metas y objetivos que para el Sistema se hubieren establecido en el
programa respectivo.

La Unidad, al integrar el Informe que, conforme a las disposiciones juridicas debe rendir al Consejo,
tomara en cuenta:

1. Las auditorias y demas revisiones a la operacion del Sistema, que realicen las instancias
fiscalizadoras;

Il Las determinaciones que recaigan a las inconformidades en la operacion del Sistema;

L. Las resoluciones que recaigan a los recursos de revocacion interpuestos en contra de las
determinaciones del CTS en los concursos de seleccion, y

V. Las determinaciones, recomendaciones y medidas que la misma haya establecido en los
casos que la Ley, el Reglamento y este Titulo sefialan.

Con ese proposito la Unidad se coordinara con las unidades administrativas competentes de la
Secretaria y los OIC en las dependencias, para contar con oportunidad con la informacion respectiva.
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377.1. Para efectos de lo previsto en la fraccién Il del articulo 69 de la Ley, en relacién con los Programas
Operativos Anuales sefalados en los articulos 88 y 89 del Reglamento, dentro del primer bimestre de
cada afo, la Unidad convocard a los presidentes de los CTP, para:

I Analizar los posibles elementos de gasto, indicadores, en su caso, metas, que habran de
considerarse en el proyecto de presupuesto de las dependencias, para el siguiente ejercicio
fiscal, y

1. Informar de los ajustes que realizardn al Programa Operativo Anual, de conformidad con el
Presupuesto de Egresos de la Federacién para ese afio.

La Unidad informara los resultados de dicha reunion al Consejo en el mes de marzo, para que en su
caso, éste emita la opinién que corresponda y tome conocimiento del presupuesto que se ejercera en
la operacion del Sistema.

Numeral adicionado DOF 06/09/2012

Capitulo IX
Inconformidades

378. Las medidas que establezcan los Titulares de las Areas de Quejas de los OIC en sus
determinaciones, se comunicaran a la Unidad dentro del plazo para la notificacion de la
determinacion prevista en el articulo 96 del Reglamento, con el propdsito de que esta dltima
determine, en su caso, las acciones preventivas o correctivas necesarias para la mejora en la
operacion del Subsistema al que corresponda.

Asimismo, dichos Titulares deberan informar semestralmente en los términos que lo solicite la
Unidad, del nimero de inconformidades atendidas durante ese periodo.

ARTICULO CUARTO.- Se establece el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion, en términos del Anexo | y el Manual del Servicio Profesional de Carrera de
conformidad con el Anexo Il del presente Acuerdo, ambos forman parte integrante de este Gltimo y son de
observancia obligatoria para las Instituciones en el ambito de aplicacion que en cada caso corresponde.

ARTICULO QUINTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la
resolucion de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Secretaria, por conducto de la Unidad.

ARTICULO SEXTO.- Las disposiciones y los procedimientos contenidos en el presente Acuerdo y sus
Manuales, deberan revisarse por la Unidad cuando menos una vez al afo para efectos de que cuando resulte
necesario, se proceda a su actualizacion.

ARTICULO SEPTIMO.- Los érganos internos de control de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, vigilaran el cumplimiento de lo dispuesto por el
presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos érganos internos de control deberan verificar que las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, lleven a cabo las acciones que
procedan con el propésito de que queden sin efectos todas aquellas disposiciones que contravengan o
dupliquen lo dispuesto en las Disposiciones y en el Manual, que no se encuentren contenidas o que su
emisién no se encuentre prevista en leyes y reglamentos.

”»
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TRANSITORIOS DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE
PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, Y SE EXPIDE EL
MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN DICHA MATERIA, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010.

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacién.

Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica
contaran con un plazo de 20 dias habiles a partir de la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la
Federacién del presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en los articulos Tercero, numeral 4 y
Séptimo, segundo parrafo del presente Acuerdo.

Segundo.- Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con base en las disposiciones
que quedan sin efectos, deberan concluirse conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero.- Las dependencias y entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y sistematizacion
integral de los procesos en materia de planeacion, organizacion y administracion de los recursos humanos
podran operar con sus procedimientos optimizados, siempre que acrediten ante la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcion Publica, que los
mismos son compatibles con los establecidos en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Humanos y Organizacién.

Cuarto.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, por lo que no implicara la creacién de estructuras
ni la asignacion de recursos adicionales.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.
México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Funcién Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.
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ARTICULOS Y TRANSITORIOS DEL ACUERDO POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN
DIVERSOS ARTICULOS DEL ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA
DE PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, PUBLICADO
EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 12 DE JULIO DE 2010 Y SE EXPIDE EL MANUAL DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de agosto de
2011.

ARTICULO PRIMERO.- Se reforman el ARTICULO PRIMERO; la denominacién que intitula a las
Disposiciones que propiamente se emiten; los numerales 1; 2; 3; 4; 10 fraccion IV inciso c), e) y fraccion V
inciso d); 11 en su primer parrafo, la fracciéon | en su primer parrafo, inciso a) en su subinciso iii, inciso c),
fraccion Il en su primer parrafo, inciso b), fraccion Il inciso e), fraccion IV inciso b) en sus subincisos i, iv, vy
vi; 13 en su primer parrafo y en la fraccién I; 15 en su primer parrafo; 18 en su primer parrafo; 19 fracciones ll,
Il y segundo parrafo; 20; 22 en su ultimo parrafo; 23; 24 en su primer parrafo; 25 fracciones | y Il; 26; 27 en su
fraccion IV; 28 fraccion VII; 30 en su primer parrafo; 40 incisos c), ) y segundo parrafo; la denominacion que
intitula el CAPITULO Il del TITULO TERCERO; 42; 47; 48; 49; 51; 55; 56; 57; 58; 59; 61; 62; la denominacién
que intitula la Seccién 1V del CAPITULO Il del TITULO TERCERO; 63; 64 en su primer parrafo; 67; 77; 84 en
su segundo parrafo; 88; 93; 94 en su segundo parrafo; 96; 102 fraccion II; 110 en su segundo parrafo; 111 en
su primer parrafo; 112 en su primer parrafo; 113 en su primer parrafo; 114; 115; todos del ARTICULO
TERCERO; el ANEXO UNICO para quedar como ANEXO | sin modificar su denominacion; numerales 3; 4; 5,
6 ultimo parrafo, 7 y los procedimientos 6.1.1, 6.1.2, 6.2.1, 6.2.2, 6.2.4, 6.2.5, 6.2.6, 6.2.7, 6.2.8, 6.2.9
suprimiéndose de todos éstos la numeracién que precede tanto al Objetivo como a las Actividades
secuenciales por responsable; 6.2.3 suprimiéndose la numeracién que precede tanto al Objetivo como a las
Actividades secuenciales por responsable, asi como el responsable de la actividad 2 de la etapa 3 y 6.3
suprimiéndose el subnumeral 6.3.1, la numeracién que precede al Objetivo y a las Actividades secuenciales
por responsable; asimismo, la actividad 3 y el responsable en la actividad 4 de la etapa |, denominada
“Refrendo del registro de las estructuras organicas y ocupacionales”, el método o herramienta de la actividad
I, la actividad 4 y el responsable de la actividad 5 de la etapa Il, denominada “Creacién o modificacion de
estructuras organicas y ocupacionales en el ejercicio fiscal vigente”, la actividad 3 y el responsable de la
actividad 4 de la etapa lll, denominada “Aprobacion y registro de estructuras orgénicas y ocupacionales con
relatoria”, las actividades 1 y 2, el responsable de la actividad 3 del rubro “Registro de plazas eventuales,
operativas y de categorias”, las actividades 1 y 2, el responsable de la actividad 3 del rubro “Dictamen
organizacional” del procedimiento 6.1.1; la actividad 1 de la etapa |, denominada “Acreditacion de
Especialistas” del procedimiento 6.1.2; la actividad 3 y su método o herramienta, el responsable y el método o
herramienta de la actividad 4 del procedimiento 6.2.9; las actividades 1y 2, el responsable de la actividad 3 de
la etapa | denominada “De las autorizaciones a la celebracion del contrato”, y el responsable de la actividad 2
de la etapa |l denominada “Del Registro” del procedimiento 6.3; todos del ahora ANEXO |. Se adicionan los
numerales 17.1; 17.2; 17.3; 28 con un segundo parrafo; 37 con un segundo parrafo; 40 inciso d), subinciso i
con un segundo y tercer parrafos; 47.1; 49.1; 50 con un tercer parrafo; 56.1; 56.2; 56.3; 56.4; 56.5; 56.6; 56.7;
56.8; 66.1; 66.2; 66.3; 66.4; 66.5; 100 con una fraccion VII; TITULO SEXTO con los numerales 117 al 378
todos del ARTICULO TERCERO; una etapa 4 “Autorizacion @Campus México” del procedimiento 6.2.3 del
ahora ANEXO | y un ANEXO II. Se derogan los numerales 52 fraccion Il; 68 fraccion Ill; 82; 89; el TITULO
QUINTO y su numeral 116; todos del ARTICULO TERCERO, todos del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia, para quedar como sigue:

ARTICULO SEGUNDO.- Se abrogan las siguientes disposiciones:

1. Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias
de la Administracion Publica Federal y sus 6rganos desconcentrados, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2005.

2. Acuerdo que tiene por objeto modificar los numerales 2.8., 2.9., 3.1., primer parrafo y 3.2., asi
como las tablas 1y 2 del Anexo Unico de los Lineamientos generales para integrar y autorizar
los gabinetes de apoyo en las dependencias de la Administracién Publica Federal y sus
organos desconcentrados, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Publicado el 31
de marzo de 2005. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de octubre de 2005.
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Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio de
los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su anexo. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 2 de mayo de 2005.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos, asi como su anexo. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 2 de mayo de 2005.

Lineamientos para la descripcion, evaluacién y certificacion de capacidades. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 16 de diciembre de 2005.

Acuerdo que tiene por objeto modificar el cuadro de nivel jerarquico maximo previsto en el
numeral 3.2 de los Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en
las dependencias de la Administracion Publica Federal y sus érganos desconcentrados,
publicados el 31 de marzo de 2005 y modificados mediante Diverso publicado el 18 de
octubre de 2005. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2006.

Acuerdo que tiene por objeto establecer criterios y definir el procedimiento para la ocupacion
de los puestos de los rangos de enlace a director general que resulten de la transferencia de
los recursos destinados a los contratos por honorarios, en los términos de las disposiciones
presupuestarias aplicables. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre
de 2006.

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso. Publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 de diciembre de 2008.

Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designacion. Publicados en
el Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2010.

Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:

1.

Oficio Circular SSFP/ICC/136/2007, de fecha 13 de abril de 2007, por el cual se comunica a
los Directores Generales de Recursos Humanos u Homdlogos de las Dependencias y
Organos Administrativos Desconcentrados en que opera el Sistema del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal, las "Politicas de Procedimiento para la
operacion y control de las evaluaciones de capacidades en linea".

Oficio Gircular SSFP/408/011/2007, de fecha 11 de mayo de 2007, que instruye a los
Directores Generales de Recursos Humanos y Homologos de las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados, sujetos al Servicio Profesional de Carrera, para que
realicen las consultas y cruces de informacién que permitan comprobar la legalidad y
autenticidad de los documentos proporcionados por los ganadores de los concursos de
ingreso al Servicio Profesional de Carrera.

Oficio Circular SSFP/ICC/285/2007, de fecha 6 de agosto de 2007, por el que se comunica a
los Directores Generales de Recursos Humanos y homélogos en las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, los criterios para, en su caso, reactivar folios descartados en
los concursos publicos para la ocupacion de puestos vacantes en el Sistema del Servicio
Profesional de Carrera.

Oficio Circular SSFP/413/095/2008, de fecha 26 de febrero de 2008, por el cual se corr]unica a
los Directores Generales de Recursos Humanos en las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Federal en que opera el
Sistema del Servicio Profesional de Carrera, el criterio para la calificacion de las pruebas
gerenciales que a partir del 16 de enero de 2008 se encuentran disponibles para su aplicacion
a través del Médulo Generador de Examenes.
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5. Oficio Circular SSFP/408/005/08, de fecha 6 de marzo de 2008, por el cual se comunica a los
Oficiales Mayores en las Dependencias de la Administracién Publica Federal en que opera el
Sistema del Servicio Profesional de Carrera, los criterios para facilitar la operacion de los
movimientos o trayectorias laterales de servidores publicos de carrera y de servidores
publicos considerados de libre designacion que se encuentren ocupando puestos de carrera.

6. Oficio Circular SSFP/413/08/2008, de fecha 08 de agosto de 2008, por el cual se comunica a
los Directores Generales de Recursos Humanos en las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Administracion Publica Federal en que opera el
Sistema del Servicio Profesional de Carrera los criterios adicionales para la descentralizacion
de la operacion de los procesos del subsistema de ingreso.

7. Oficio Circular SSFP/413/14Bis/2008, de fecha 20 de octubre de 2008, por el que se comunica
a los representantes de la Secretaria de la Funcién Publica en los Comités Técnicos de
Seleccion en las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados en que aplica el
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la A.P.F., los elementos minimos a considerar
en relacion a la certificacion del desarrollo de los procedimientos de seleccion y su resultado
final que debe realizar el Representante de la Secretaria de la Funcion Puablica en el Comité
Técnico de Seleccion.

8. Oficio Circular SSFP/413/15 Bis/2008, de fecha 21 de octubre de 2008, por el que se
comunica a los Oficiales Mayores en las Dependencias de la Administracion Publica Federal
en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera que a partir de enero de 2009,
cada dependencia u érgano administrativo desconcentrado sujeto a la Ley, debera hacer del
conocimiento de la Secretaria, los nombramientos excepcionales correspondientes al articulo
34 de la propia Ley, a través del medio denominado “Médulo de Tramite para Nombramientos
con base en el Articulo 34 de la Ley”.

9. Oficio Circular SSFP/408/019/2008, de fecha 29 de octubre de 2008, por el que se comunica a
los Directores Generales de Recursos Humanos en las dependencias en que opera el
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pulblica Federal, la
posibilidad de generar reservas de aspirantes en los concursos de seleccién de sus puestos,
clasificadas en ramas de cargo o puesto.

10.  Oficio Circular SSFP/413/002/2009, de fecha 20 de enero de 2009, por el que se comunica, a
los Directores Generales de Recursos Humanos, homdlogos o equivalentes en las
dependencias sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, las acciones de capacitacion para la induccion de todos los ingresantes a la
Administracion Publica Federal, a través del Servicio Profesional de Carrera.

11.  Oficio Circular SSFP/413/004/2009, de fecha 10 de febrero de 2009, por el que se comunica a
los Directores Generales de Recursos Humanos, homodlogos o equivalentes en las
Dependencias y Organos Desconcentrados sujetos a la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, que toda accion de capacitacion debe ser
evaluada y los criterio para ello.

12.  Oficio Circular SSFP/408/07/09, de fecha 17 de marzo de 2009, por el que se comunican, a
los Oficiales Mayores en las dependencias y 6érganos administrativos desconcentrados de la
Administracion Publica Federal en los que opera el Sistema del Servicio Profesional de
Carrera, los criterios para los casos en que es posible determinar que un servidor publico
puede continuar ocupando un puesto que sea modificado con motivo de una reestructura
organizacional, a fin de otorgar flexibilidad acorde a las necesidades institucionales.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los veinte dias habiles siguientes al de su publicacion en el
Diario Oficial de la Federacién.
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Segundo.- Se derogan todas aquellas disposiciones y criterios que se opongan al presente Acuerdo.

Tercero.- Las capacidades profesionales que hayan sido certificadas durante los ejercicios de 2005 a 2010,
cualquiera que sea su denominacioén estaran vigentes en los términos en los que fueron certificadas.

Cuarto.- Todos los procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con antelacién a la entrada en vigor de
este ordenamiento, se concluirdn de conformidad con las disposiciones vigentes al momento en que se
iniciaron.

Como excepcion a lo anterior, los CTS podran acordar aplicar lo previsto en el numeral 174 de este
ordenamiento en los procedimientos de seleccién que a la entrada en vigor se encuentren en tramite, salvo
que los concursos de que se trate, hubieran agotado la revision documental y se encontraran en etapa de
entrevista o en determinacion. Dicho Acuerdo debera publicarse en el Diario Oficial de la Federacion.

Quinto.- La descripcion de metas de desempefio individual a ser aplicadas durante el primer trimestre de
2012 en los términos del numeral 56.4 fraccion Il de este ordenamiento, debera comunicarse a mas tardar en
octubre de 2011 y ser remitidas a la Unidad en el formato que para el caso ésta determine.

En la Ciudad de México, Distrito Federal, a los veintidés dias del mes de agosto de dos mil once.- El
Secretario de la Funcién Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.
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ARTICULO Y TRANSITORIOS DEL ACUERDO POR EL QUE SE ACTUALIZAN LAS DISPOSICIONES EN
LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, AS| COMO
LOS PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION Y LOS DEL MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA, ESTABLECIDOS POR ACUERDOS PUBLICADOS EL 12 DE JULIO DE 2010 Y EL 29 DE
AGOSTO DE 2011, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2012.

ARTICULO UNICO.- Se reforman los numerales 3 en su cuarto parrafo; 10 fracciéon V en sus incisos d) a f);
11 fraccion | en su inciso b), fraccion Il en su inciso b), fraccion Il en su inciso e), fraccién IV inciso b) en sus
subincisos iv a vi; 14 en su fraccién 1ll; 19 en su fraccion IV, fraccion V en su inciso g); 20 en su fraccién 1V; 22
en su segundo parrafo; 23; 25 en sus fracciones Il y Ill; 47 en su fraccion VII; 47.1 en su fraccion |; 48 en su
segundo parrafo; 52; 77 en su primer parrafo; 100 en sus fracciones V y VI; 101; 125 en su segundo parrafo;
176 en su primer parrafo; 182 en su fraccion VII; 185 en su tercer parrafo; 209; 224; 230 en su fraccién V; 277;
289 en su fraccién IV y V; 295 en sus fracciones Il y 1ll; 335 en su segundo parrafo; 336; 337; 339; 344 y 352
fraccion 1l en sus incisos b) a d); todos de las DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS
HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; la denominacion de la etapa |, las actividades
1 a 3y el responsable de la actividad 3 del rubro “Dictamen organizacional”, todos del procedimiento 6.1.1 del
ANEXO I; la actividad 5 del procedimiento 6.1; el método o herramienta de las actividades 20 y 21 de la etapa
V del procedimiento 6.2.2, y el método o herramienta de la actividad 5 del procedimiento 6.3.1; todos del
ANEXO II. Se adicionan los numerales 1 con un sexto parrafo; 10 fraccion V con un inciso g); 11 fraccién IV
inciso b) con un subinciso vii; 14 con las fracciones IV y V; 19 con una fraccién VI; 25 con una fraccion IV y un
segundo parrafo; 46 con un cuarto parrafo; 50.1; 51.1; 51.2; 51.3; 56.4 con un tercer parrafo; el TITULO
QUINTO denominado “De la Autogestién del Conocimiento Institucional” con los numerales 116, 116.1, 116.2,
116.3 y 116.4; 139 con un tercer parrafo; 289 con una fraccion VI; 295 con una fraccién IV; 356 con un
segundo parrafo y 377.1; todos de las DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; el numeral 2 denominado “Marco Juridico” con el Programa
para el Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; el procedimiento 6.1.1
denominado “Evento de Induccién y Convocatoria Anual”, y la entrada 6.1.1 denominada “Evento de Induccién
y Convocatoria Anual” al procedimiento 6.2.1, el método o herramienta de la actividad 6 y una actividad 10 al
procedimiento 6.3.1; todos del ANEXO Il. Se derogan los numerales 29 segundo parrafo y 98 fraccion Il de
las DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA; todos del Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como los procedimientos del Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y los del Manual del Servicio Profesional
de Carrera, para quedar como sigue:

TRANSITORIOS

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

Segundo.- Se derogan todas aquellas disposiciones y criterios que se opongan al presente Acuerdo.

Tercero.- Todos los procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con antelacion a la entrada en vigor
de este ordenamiento, se concluirdn de conformidad con las disposiciones vigentes al momento en que se
iniciaron.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.
México, Distrito Federal, a los veinticuatro dias del mes de agosto de dos mil doce.- El Secretario de la
Funcién Puablica, Rafael Morgan Rios.- Rubrica.
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ARTICULO Y TRANSITORIOS DEL ACUERDO POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN
DIVERSOS NUMERALES DE LAS DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO TERCERO DEL
DIVERSO PUBLICADO EL 12 DE JULIO DE 2010 Y SUS REFORMAS DE 29 DE AGOSTO DE 2011 Y 6 DE
SEPTIEMBRE DE 2012, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de agosto de 2013.

ARTICULO UNICO.- Se reforman: los numerales 1, en su tercer y quinto parrafos; 2, respecto al término
“Disposiciones”; 11, fraccion Il, inciso b), y fraccion IV, inciso b), en su subinciso vii; 26; 32; 37, primer parrafo;
47.1, fraccion Ill; 59, segundo y tercer parrafos; 102, segundo parrafo; 126, fracciones V y VI; 134, fraccién 1V;
150; 152, fraccién Il, inciso e), y fraccion Ill, primer parrafo en su inciso d); 154; 156, tercer y cuarto parrafos;
157, primer parrafo; 167, fraccion I, en su inciso a); 168, tercer parrafo; 192; 193; 195, primer parrafo; 336,
quinto parrafo, y 337, fraccion Il; se adicionan: a los numerales 2, incorporando en éste y en orden alfabético
el término “Acuerdo”; 11, fraccion 1V, inciso b), un subinciso viii; 102, un dltimo parrafo; 152, las fracciones IV y
V, y 336, un ultimo parrafo; y se Derogan: el segundo parrafo del numeral 37 y el dltimo parrafo del numeral
47.1, todos de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
establecidas en el Articulo Tercero del Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de
2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011 y 6 de septiembre de 2012, para quedar como sigue:

TRANSITORIOS

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

SEGUNDO.- Se derogan todas aquellas disposiciones y criterios que se opongan al presente Acuerdo.

TERCERO.- En términos del numeral 192 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, la Secretaria de la Funcién Publica a través de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, contara con un plazo de 120 dias habiles contados
a partir del dia siguiente al de la publicacion del presente Acuerdo en el Diario Oficial de la Federacion, para
revisar la no duplicidad de folios de registro general en TrabajaEn.

CUARTO.- Los servidores publicos de carrera titulares cuyo puesto sea aprobado como de libre designacién,
conservaran sus derechos y obligaciones en el Sistema, en términos de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, su Reglamento, y de manera particular, conforme a lo dispuesto
en el numeral 159, en relacién con los diversos 269 a 284 de las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a los dieciséis dias del mes de agosto de dos mil trece.- En ausencia del Secretario de la
Funcién Publica, en términos de lo dispuesto por los articulos 18 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 7, fraccion XIl, y 86 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, el
Subsecretario de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas, Julian Alfonso Olivas Ugalde.-
Rubrica.
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ANEXO |
MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL
EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
Titulo reformado 29/08/2011

1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo General

El presente Manual tiene como objetivo establecer la regulacion de los procesos y
procedimientos en materia de planeacién, organizacion y administracion de los recursos
humanos, a fin de aplicar de manera eficiente los recursos humanos con que cuentan las
Instituciones.

1.2. Objetivos Especificos

1. Proporcionar a las Instituciones un marco de referencia general unificado que estandarice la
operacion en materia de planeacién, organizacion y administracion de recursos humanos.

2. Simplificar y homologar el marco normativo de los procesos internos relacionados en
materia de planeacion, organizacioén y administracién de recursos humanos.

3. Ofrecer a las unidades administrativas encargadas de los procesos de planeacion,
organizacion y administracién de los recursos humanos del sector publico una guia
descriptiva de las actividades secuenciales para simplificar, homologar y eficientar dichos
procesos.

2. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Ley del Seguro Social.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Presupuesto de Egresos de la Federacioén en vigor.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacién del Programa de Mediano Plazo.
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.
Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.
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Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.

Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos Personales.

3. DEFINICIONES Y TERMINOS
Para efectos del presente Manual, resultaran aplicables las definiciones previstas en el numeral 2 de
las “Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera”.
Numeral reformado 29/08/2011
4, AMBITO DE APLICACION
El presente Manual se encuentra dentro del &mbito de aplicacion de las “Disposiciones en las materias
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera”, a que se refieren los Titulos Primero a
Cuarto, y en lo que corresponda, al Titulo Sexto.
Numeral reformado 29/08/2011
5. RESPONSABLES DE SU APLICACION
Los responsables de la aplicaciéon del presente Manual corresponden a los que se sefalan para esos
efectos en las disposiciones contenidas en los Titulos | a IV del presente ordenamiento.
Numeral reformado 29/08/2011
6. PROCEDIMIENTOS
6.1 Planeacion de la Organizacion
6.1.1 Aprobacion y registro de estructuras
Objetivo
Disefar, transformar, aprobar y registrar las estructuras organicas y ocupacionales de las
Instituciones, a fin de contar con organizaciones orientadas a resultados, mejorar y modernizar la
gestion publica y racionalizar el gasto publico.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales
I. Refrendo de las estructuras organicas y
ocupacionales.

Subtitulo reformado DOF 06/09/2012
Nota: Este procedimiento aplica una vez al afo
para estructuras cuyo inventario de plazas o
plantila de personal autorizada por la SHCP,
coincida con el ultimo registro ante la Secretaria.
Institucion 1. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
Unidad, conforme a las Disposiciones. conformidad con el
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Nota: En su caso, realizar tramite a través de CAPITULO Il
la UAO. “Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
UAO Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de
requisitos a la Unidad conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO I
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
Unidad Recibe solicitud, y previo andlisis|Oficio de aprobaciony
organizacional de la DGOR, en su caso,| registro u oficio de
emite aprobacion. rechazo.
DGOR Registra y notifica via oficio. Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.
En su caso, registro
en el Sistema
Informatico
correspondiente,
conforme a las
Disposiciones.
Fin de procedimiento.
Il. Creacion o modificacion de estructuras
organicas y ocupacionales en el ejercicio
fiscal vigente.
Institucién Obtiene la validacion de la valuacién de los Los folios de los
puestos, conforme a las Disposiciones. dictamenes de
validacién emitidos por
el Sistema Informatico
para la validacién de
la valuacién de los
puestos.

Las validaciones de
valuacion de puestos
emitidas por la DGOR
de acuerdo con otros
sistemas registrados.

Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
Unidad, conforme a las Disposiciones. conformidad con el
Nota: En su caso, realizar tramite a través de CAPITULO Il
la UAO. “Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
UAO Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de
requisitos a la Unidad conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO II
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
Unidad Recibe  solicitud y previo andlisis| Oficio de aprobacién y
organizacional de la DGOR, en su caso,| registro u oficio de
emite aprobacion. rechazo.
DGOR Registra en el Sistema Informatico| En su caso, registro
correspondiente y notifica via oficio. en el Sistema
Informatico
correspondiente.
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Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.
Fin de procedimiento.
lll. Aprobacion y registro de estructuras
organicas y ocupacionales con relatoria.
Nota: Este procedimiento aplica una vez al afo
para estructuras cuyo inventario de plazas o
plantila de personal autorizada por la SHCP,
difiera del dltimo registro efectuado ante la
Secretaria.
Institucién 1. [Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
Unidad de conformidad con las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO Il
Nota: En su caso, realizar tramite a través de “Aprobacion y
la UAO. Registro”, de las
Disposiciones.
UAO 2. |Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de
requisitos a la Unidad conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO I
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
Unidad 3. |Recibe solicitud 'y previo analisis|Oficio de aprobacion y
organizacional de la DGOR, en su caso,| registro u oficio de
emite aprobacion. rechazo.
DGOR 4. |Registra en el Sistema Informatico| En su caso, registro
correspondiente y notifica via oficio. en el Sistema
Informatico
correspondiente.
Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.
Fin de procedimiento.
Registro de plazas eventuales, operativas y de categorias
Institucion 1. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
DGOR, conforme a las Disposiciones. conformidad con el
Nota: En su caso, realizar tramite a través de CAPITULO I
la UAO. “Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
UAO 2. |Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de
requisitos a la DGOR conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO II
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
DGOR 3. |Recibe y en su caso, registra. Notifica a la| Oficio de registro u
Institucion. oficio de rechazo.
En su caso, registro
en el Sistema
Informatico.
Fin de procedimiento.
Dictamen organizacional
Institucion 1. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
UPRH, conforme a las Disposiciones. conformidad con el
Actividad reformada DOF 06/09/2012 CAPITULO Il
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la “Aprobacion y
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UAO. Registro”, de las
Disposiciones.
UAO 2. |Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de
requisitos a la UPRH conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO I
Actividad reformada DOF 06/09/2012 “Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
DGOR 3. |Recibe y en su caso, emite dictamen| Oficio de dictamen de
organizacional. Notifica a la Institucion. dictamen u oficio de
Nota: El dictamen no implica la aprobacion ni rechazo.

el registro de la estructura organica y
ocupacional ni impedira a las Instituciones
realizar los tramites para obtener el dictamen
presupuestario correspondiente ni la revision
del proyecto por la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.
Nota reformada DOF 06/09/2012
Fin de procedimiento.
Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

6.1.2 Describir, perfilar y valuar los puestos
Objetivo

Describir, perfilar y valuar los puestos de la Administracion Publica Federal, para determinar los
elementos basicos de los puestos que permitan establecer de manera clara y sencilla las tareas
que se deben realizar y los requerimientos necesarios para llevarlas a cabo, a fin de sustentar la
gestion de las organizaciones.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta

I. Acreditacion de Especialistas.

Oficialia Mayor o 1. |Obtiene la acreditacién de los Especialistas| Oficio de solicitud.
equivalente ante la DGOR, de acuerdo con lo establecido| Designacion como
a las Disposiciones. Especialista.

Constancia de
acreditacién como
Especialista.
Pagina electrénica de
la Unidad.

Fin de procedimiento.
Il. Descripcion y perfil de puestos.
Especialista 1. |Apoya a la Unidad administrativa en la| Estructura organicay
descripcion y perfil de los puestos. ocupacional
autorizada y
registrada.
Reglamento Interior.
Manual de
Organizacion General
Yy, en su caso,
especifico.
Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

-132-

equivalente

Unidad 2. |Describe los elementos establecidos en las| Reglamento Interior.
administrativa Disposiciones, para la descripcién del Manual de
puesto. Organizacion General
Yy, en su caso,
especifico.
Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Especialista 3. |Analiza la informacién de la descripcion, Formato para la
determina los elementos del perfil del puesto,| descripcién y perfil de
en conjunto con el superior jerarquico; puestos.
suscribe el formato de la descripcion y/o| Reglamento Interior.
perfil de puesto y recaba firma del superior Manual de
jerarquico, y en su caso, por el ocupante del| Organizacién General
puesto. Yy, en su caso,

especifico.
Oficialia Mayor o 4. |[Aprueba las descripciones y perfiles de los| Aprobacion de la
equivalente puestos. descripcion y perfil de
puestos.
Contintia en el procedimiento de valuacién
de puestos.
lll. Valuacion de puestos.

Especialista 1. |Analiza la informacién de la descripcion y Metodologia de
perfil del puesto, valia el puesto y en su| valuacion de puestos.
caso, realiza modificaciones necesarias. Sistema de Valuacion

de Puestos.
Formato de
descripcion y perfil de
puestos.
2. |Verifica la validacién de la valuacién del| Folio de validacién del
puesto. Sistema Informatico’.
Oficialia Mayor o 3. |Aprueba la valuacion del puesto e informa| Aprobacion de la

oficialmente a la Unidad administrativa
resultado y archiva.

valuacion de puestos.

Fin de procedimiento.

6.2
6.2.1

Objetivo

Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

De la Planeacion de los Recursos Humanos

Reclutamiento y Seleccion

Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la Institucion y el perfil de
puesto, para la ocupacion de las plazas vacantes.

Actividades secuenciales por responsable

del puesto correspondiente.

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Institucion 1. |ldentifica puesto vacante y considera el perfil| Registro de Personal.

Perfil del Puesto.

' Debe entenderse por “Folio de validacion del Sistema Informatico” como la “Validacion de la valuacion del puesto” en los
términos del numeral 23 de las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.
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> Realiza acciones de reclutamiento conforme Acciones de
) a las Disposiciones. reclutamiento.
Aplica evaluaciones y entrevistas a Evaluaciones y
3. p candidatc))/s entrevistas conforme a
) las Disposiciones.
Integra documentacién curricular y verifica Documentacion
4, 9 y conforme a

cualquier otra informacién necesaria.

Disposiciones.

Fin de procedimiento.

Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

6.2.2 Ingreso y Movilidad

Objetivo

Formalizar la relacién laboral entre la Institucion y el candidato seleccionado cumpliendo con la
normatividad aplicable, a través de los instrumentos legales correspondientes; asi como
coordinar los movimientos de personal.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Integra el expediente personal con la Expediente del
DGRH 1. . - . P
documentacién establecida. servidor publico.
Constancias sobre la
5 Recaba constancia de la protesta protesta que rindan
) constitucional. los servidores
publicos.
3 Da de alta al servidor publico en el RUSP Sistema Informatico
' ' del RUSP.
Realiza los tramites administrativos por Sistema Informatico
4. movimientos de personal, y actualiza los

mismos en el RUSP.

del RUSP.

Fin de procedimiento.

6.2.3 Capacitacion

Obijetivo

Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, a través de acciones de
formaciéon para promover la mejora del desempefio de sus funciones, a fin de permitir a la
Institucién alcanzar sus objetivos y metas establecidas, asi como establecer los pasos para
atender la operacion de las acciones de capacitacion a través de la oferta @Campus México,
con el fin de llevar a cabo el seguimiento correspondiente hasta su acreditacion.
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Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
1. Elaboracion y Registro del Programa Anual de Capacitacion.

DGRH 1. |Elabora la Detecciébn de Necesidades de Deteccion de
Capacitacion por servidor publico. Necesidades de

Capacitacion

conforme a las

Disposiciones.

2. |Elabora el Programa Anual de Capacitacién de| Programa Anual de
la Institucién con base en las Disposiciones y Capacitacion.
envia para su registro a la Unidad.

Unidad 3. |Recibe y registra Programa Anual de| Programa Anual de
Capacitacion en el sistema correspondiente. Capacitacion.
Fin de procedimiento.
2. Ejecucidén del Programa Anual de Capacitacion.
DGRH 1. |Define las modalidades de capacitacion de
acuerdo a las Disposiciones.

2. |Evalla las acciones de capacitacion de Mecanismos de
acuerdo a los mecanismos de evaluacion del| evaluacion conforme
aprendizaje, en términos de las Disposiciones. | a las Disposiciones.

3. |Envia avances y resultados obtenidos para su Medios que
registro a través de los medios y la| establezca la Unidad
periodicidad establecidos por la Unidad. para su registro.

Unidad 4. |Recibe y registra avances y resultados Medios que
obtenidos para su registro. establezca la Unidad
para su registro.
Fin de procedimiento.
3. Incorporacion al @Campus México.
Unidad 1. |Pone a disposicion de las Instituciones, la Herramienta en
herramienta en internet denominada| internet denominada
@Campus Meéxico, para los servidores| @Campus México.
publicos.
Instancia 2. |Solicita incorporar acciones de capacitacion a Solicitud de
capacitadora la herramienta @ Campus México. incorporacion.
Unidad 3. [Recibe solicitud y revisa que cumplan con los Solicitud de
criterios técnicos, estandares de calidad y incorporacion.
demas requisitos previstos en la propia| Criterios técnicos,
herramienta. estandares de calidad
y demas requisitos
previstos en la propia
herramienta.

4. |Incorpora acciones de capacitacion a la Acciones de

herramienta @ Campus México. capacitacién
incorporadas en la
herramienta @
Campus México.
Fin de procedimiento.
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4. Autorizacion @Campus México.

Recibe del servidor publico solicitud de

DGRH 1 | s - S RH net

inscripcién a una accién de capacitacion.

5 Genera repqrte de solicitudes de inscripcién RH net
para su cotejo.
Analiza disponibilidad presupuestaria,
deteccion de necesidades de capacitacién y
que la accién de capacitacion solicitada
corresponda al perfil del puesto.

3
¢ Procede la solicitud de inscripcién?
Si: Continda actividad 5.
No: Continua actividad 4.
Notifica rechazo de inscripcién al servidor

4 publico. RH net
Fin de procedimiento.

5 [Genera en RH net evento de capacitacién. RH net
Registra a los servidores publicos en el evento

6 |de capacitacion y genera la informacion para RH net
la contratacion de la instancia capacitadora.

7 Solicita a la Oficialia Mayor o equivalente, la
contratacién de la instancia capacitadora.
Recibe solicitud.

Oficialia Mayor o 8 ¢ Autoriza contratacién?
equivalente

Si: Continda actividad 9.
No: Continta actividad 4.

9 Contrata a la instancia capacitadora para| Contrato definido por
atender a los servidores publicos. la dependencia

Instancia 10 Proporciona claves de usuarios y contrasefas Correo electrénico
capacitadora para la accion de capacitacién.
11 ::tblma acceso a servidores publicos a RH RH net
DGRH 12 Realiza seguimiento a los §ery!dores publicos RH net

durante el evento de capacitacion.

13 Recibe de la instancia capacitadora, reportes y Constancias
constancias de acreditacion de los cursos.

14 Aplica evaluacién de reaccion al servidor
publico.
Entrega resultados y constancia al servidor
publico de la accién de capacitacion.
Salida: Resultado de accion de

15 capacitacion pasa a Operacion y Constancias

Evaluacion de la Capacitacion”, actividad 8.

Resultado pasa a la actividad 2 del
procedimiento 6.2.8 “Administracion de
operacion del RUSP”, del anexo 1.

Fin de procedimiento.

Etapa 4 adicionada DOF 29/08/2011
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6.2.4  Evaluacion del Desempefio
Objetivo

Medir el rendimiento de los servidores publicos en su puesto, a través de un grupo de
indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacion determinado.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta

Establece las metas de desempefo
Superior jerarquico 1. conjuntamente con el servidor publico, de Entrevista.
conformidad con las Disposiciones.

Registra, documenta o identifica el avance

2 de cumplimiento de las metas.
Realiza la evaluacion anual del desempefio y
3. retroalimenta al servidor publico a través de Entrevista.
entrevista.
Suscribe reporte de la evaluacién y recaba
4 firma del servidor publico en la misma, Reportes de
’ distribuyendo las copias correspondientes Evaluacion.
conforme a las Disposiciones.
Reportes de
o Evaluacion.
Integra reportes de evaluacién de los E .
. P X xpediente de
DGRH 5. servidores publicos en sus expedientes y personal.

reporta a la Unidad los resultados

. Mecanismo que al
correspondientes.

efecto determine la
Unidad.

Fin de procedimiento.
Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

6.2.5 Climay Cultura Organizacional
Objetivo
Medir la percepcion que tienen las personas que laboran en las instituciones publicas, sobre

ciertos factores que inciden en el ambiente de trabajo, para mejorarlos con acciones, y contribuir
asi al mejor cumplimiento de su mision.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. |Actividad Método o
Herramienta
Institucion 1. [Aplica anualmente, una encuesta de clima y| Encuesta de climay
cultura organizacional. cultura organizacional.

Nota: Para lo cual podran utilizar,
preferentemente, la herramienta que a nivel
de la Administracién Pudblica Federal
instrumenta y coordina la Unidad.

Unidad 2. |Proporciona a la Institucién asesoria, en su| Encuesta de climay
caso, la herramienta para la aplicacion de la| cultura organizacional.
encuesta, procesa y consolida la informacion
recibida.




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

-137 -

Institucion 3. |Integra programa de acciones de mejora|Programa de acciones
para su registro ante la Unidad, conforme a de mejora.
las Disposiciones.
Fin de procedimiento.
Procedimiento reformado DOF 29/08/2011
6.2.6 Credencializacion

Obijetivo

Expedir a los servidores publicos la identificacién de la Institucién en donde presten sus
servicios, a partir de su alta o cambio de adscripcién o puesto.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Institucién 1. |Expide identificacién institucional conforme a Identificacion
las Disposiciones. institucional.
Fin de procedimiento.
Procedimiento reformado DOF 29/08/2011
6.2.7 Incidencias
Obijetivo

Establecer los procesos de recursos humanos relacionados con las incidencias, para que los
servidores publicos registren la entrada y salida de sus labores conforme al horario establecido.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Incidencias.
Institucion 1. |Establece mecanismos para el control de| Mecanismos para el

control de asistencia y
excepciones.

asistencia y excepciones al mismo.

Servidor Publico 2. |Registra la entrada y salida de sus labores
conforme al horario de trabajo establecido,
en su caso, entrega constancia que justifique

la falta de registro de asistencia.

Mecanismos para el
control de asistencia.
Justificacion, en su
caso.

Institucion 3. |Aplica descuento, en su caso, por falta de| Descuento aplicado.

registro de asistencia.

Fin de procedimiento.

Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

6.2.8 Administracion de operacion del RUSP

Objetivo

Mantener actualizada la informacién de los servidores publicos en el RUSP, para su andlisis,
disefio de estudios prospectivos sobre necesidades futuras de personal y toma de decisiones
que requieran las Instituciones.
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Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Unidad 1. |Determina Sistema Informdtico y asigna| Sistema Informatico.
claves de acceso a sus operadores. Claves de acceso.
Institucion 2. |Incorpora y actualiza informacién respectiva| Sistema Informatico.

en términos de las Disposiciones y obtiene| NUmero universal.
del Sistema Informatico, nimero universal de
cada persona cuya informacion sea
incorporada al mismo.

3. |Emite hoja del RUSP actualizada del Hoja del RUSP.
personal de su Institucién.

Unidad 4. |Emite hoja del RUSP de las personas que| Sistema informatico.
hayan dejado de pertenecer al personal civil Hoja del RUSP.
y, en su caso, corrige datos en el Sistema
Informatico.

Fin de procedimiento.
Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

6.2.9 Compatibilidades

Objetivo

Dictaminar y en su caso, autorizar la compatibilidad para el desempefio de dos 0 mas empleos,
cargos o0 comisiones, o la prestacién de servicios profesionales por honorarios en las

Instituciones de la Administracion Publica Federal, con cargo a su presupuesto.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o
Herramienta
Servidor Publico 1. [Solicita a la Institucién en que presta sus| Formato de dictamen
Interesado servicios (Institucion 1) la informacién del| de compatibilidad.
puesto que ocupa.
Institucion 1 2. |Proporciona informacion del puesto que|Descripcién y perfil del
ocupa en el formato respectivo. Entrega al| puesto o funciones de
Servidor Publico interesado. los servicios a prestar.

Informacion del puesto
que ocupa el servidor

publico en la
Institucién.
Institucién 2 3. |Analiza solicitud de compatibilidad, | Solicitud y formato de
considerando especificidades. compatibilidad.

Para los casos que corresponda emitir la| Oficio de solicitud de
autorizacion a la DGOR, conforme a las| dictamen ala DGOR.
Disposiciones, debera enviar la solicitud
correspondiente.

. n su caso analiza la solicitud y emite ictamen de

DGOR* 4. |(E liza | licitud it Dict d
dictamen  correspondiente.  Notifica a| compatibilidad de la
Institucién 2. DGOR.

2 De conformidad con lo previsto en el Transitorio Cuarto del Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de
agosto de 2011, corresponde a la Unidad de Politicas de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal.
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Institucion 2

Emite dictamen de compatibilidad, en su
caso autoriza dicha compatibilidad, y notifica
al Servidor Puablico y a la Institucion 1 el
dictamen de compatibilidad.

Dictamen de
compatibilidad.

En su caso,
autorizacion de
compatibilidad.

Oficios de notificacién.

Fin de procedimiento.

Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios

Obijetivo

Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

Celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas
con cargo al presupuesto de servicios personales, y su registro.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

I. De las autorizaciones a la celebracion del contrato.

Nota: En este procedimiento se consideran
los contratos de servicios profesionales por
honorarios, que se encuentren en los
supuestos de los numerales 110 penultimo
parrafo y 111 de las Disposiciones.

Institucién 1. |Elabora y envia solicitud de autorizacion a la Solicitud de
DGOR con requisitos, conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. TITULO CUARTO “De
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Celebracion de
la UAO. Contratos de Servicios
Profesionales por
Honorarios”.
Sistema Informatico
UAO 2. |Recibe, y envia solicitud de autorizacién a la Comunicado de
DGOR con requisitos, conforme a las solicitud de
Disposiciones. conformidad con el
TITULO CUARTO “De
la Celebracion de
Contratos de Servicios
Profesionales por
Honorarios”.
Sistema Informatico.
DGOR 3. |Recibe y en su caso, autoriza. Sistema Informatico.
Oficio de autorizacién
u oficio de rechazo.
Fin de procedimiento.
Il. Del registro.
Institucion 1. |[Captura el contrato de prestacion de| Sistema Informatico.
servicios profesionales por honorarios en el Justificaciones
Sistema Informatico, una vez formalizado| respectivas conforme
dicho contrato. a las Disposiciones.
DGOR 2. |Registra contrato de prestacion de servicios| Sistema Informatico.
profesionales por honorarios.
3. |[Difunde trimestralmente la relacion de| Pégina electronica
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contratos registrados. http://www.usp.funcion
publica.gob.mx

Fin de procedimiento.
Procedimiento reformado DOF 29/08/2011

Los diagramas de flujo, formatos e instructivos correspondientes a los procedimientos que anteceden,
se encontraran disponibles en la pagina electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx
Pdrrafo reformado 29/08/2011

7. INTERPRETACION

La interpretacion para efectos administrativos del presente Manual, corresponderd a la Unidad.
Numeral reformado 29/08/2011
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ANEXO Il
MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
Adicionado un Anexo II DOF 29/08/2011

1. OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

El presente Manual tiene como objetivo establecer los procedimientos del Sistema de
Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada, con la
finalidad de aprovechar y utilizar de manera racional y eficiente los recursos con que
cuentan las dependencias.

1.2 Objetivos Especificos

1. Proporcionar a las Instituciones un marco de referencia general unificado que
estandarice la operacién del Sistema.

2. Simplificar y homologar el marco normativo de los procedimientos internos que las
dependencias hayan establecido, sin menoscabo de las facultades que éstas
tienen en la aplicacion de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal.

3. Proponer una guia descriptiva de las principales actividades secuenciales por
responsable a fin de simplificar, homologar y eficientar los procesos y
procedimientos del Sistema en cada dependencia.

2. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, para el ejercicio fiscal correspondiente.
Reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los trabajadores sujetos a la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal.
Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
Programa para el Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Listado adicionado DOF 06/09/2012
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3.

DEFINICIONES Y TERMINOS
Para efectos del presente Manual, resultaran aplicables las definiciones previstas en los articulos 3
de la Ley, 2 de su Reglamento y, cuando corresponda, las referidas en los numerales 2 y 118 de las
Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera.
AMBITO DE APLICACION
Este Manual es de observancia obligatoria en las dependencias de la Administracion Publica Federal
Centralizada en que opera el Sistema.
RESPONSABLES DE SU APLICACION
Son responsables de la aplicacién de este Manual los servidores publicos que conforme a su ambito
de atribuciones, funciones, responsabilidades y adscripcién, en su caso, en virtud de los supuestos
previstos por la Ley, el Reglamento y el Titulo Sexto de las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, deban intervenir en la operacién del
Sistema.
PROCEDIMIENTOS
6.1 Determinacion de la forma de ocupar vacantes o puestos
Obijetivo
Senalar los mecanismos que el CTP podra considerar para establecer el momento en que
deberd iniciarse el procedimiento para cubrir u ocupar vacantes o puestos del Sistema, dentro

del plazo de 45 dias naturales sefalado en el articulo 15 fraccion IV del Reglamento.

Actividades secuenciales por responsable

- Método o
Responsable No. Actividad .
P Herramienta
Identifica una vacante o un puesto que Oficio
Unidad 1 requiera ocupar.
Administrativa Correo
electrénico
Analiza las caracteristicas de la vacante y
verifica trayectorias de ascenso y promocion
de los servidores publicos de carrera, en el
2 : - . : RH net
Sistema, en su caso, sefala si la misma se
requiere para cumplir con un laudo o existe
restriccion para su ocupacion.
DGRH —
Verifica los puntos acumulados por los RH net
3 servidores publicos de carrera titulares con
perfil homodlogo, equivalente o afin a la Sistema de
vacante o puesto de que se trate. puntaje
Propone al CTP las opciones de ocupacién
4 . . Acta
de acuerdo con las circunstancias del caso.
Dentro de los 45 dias naturales siguientes a
que se genere la vacante, sefala el
momento en ue deberd iniciar el
CTP 5 o q ; Acta
procedimiento para cubrir u ocupar la
vacante o puesto, considerando los diversos
procedimientos que podrian seguirse:
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a) Movimiento o Trayectoria lateral, continta
6.3.3 Movimientos o trayectorias
laterales, o

b) Ocupacién temporal con servidor publico
de carrera titular, continta 6.3.1
Ocupacion temporal de puestos, o

¢) Concurso, continda 6.2.1 Convocatoria,
o

d) Nombramiento Temporal en los casos
excepcionales sefalados en el articulo 34
de la Ley, continla 6.3.1 Ocupacion
temporal de puestos, o

e) Si se suprime el puesto, promover su
reubicacion conforme a las opciones
previstas en la Ley, su Reglamento y las
disposiciones aplicables del Titulo Sexto
de este ordenamiento, o

f) Si se informa a la Unidad, los datos de
puestos de primer nivel de ingreso,
continia 6.1.1. Evento de Induccion y
Convocatoria Anual

Actividad adicionada DOF 06/09/2012

Fin de procedimiento

6.1.1 Evento de Induccion y Convocatoria Anual
Procedimiento adicionado DOF 06/09/2012

Objetivo

Establecer las actividades a fin de que la Secretaria, en coordinacién con las dependencias,
lleve a cabo las convocatorias anuales para la ocupacion de puestos del primer nivel de
ingreso al Sistema, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley y 30 del
Reglamento.

Actividades secuenciales por responsable

Método o

Responsable No. Actividad Herramienta

Entrada:

6.1 Determinacion de la forma de ocupar
vacantes o puestos

Solicita a los CTP identifiquen las vacantes
Unidad 1 de puestos de Enlace susceptibles a| Oficio Circular
considerar en un concurso anual.

Oficio
CTP 2 Identifica e informa vacantes a la Unidad Correo
electrénico
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6.2

Disefia el o los eventos de induccidén
3 conforme a la informacién que reciba de los
CTP.

Plan-Programa

Contacta instituciones publicas o privadas de
educacién media o superior y bolsas de
trabajo para la difusion de los eventos de
induccion.

Comunicado
Personal
Convenio

Medios
electrénicos

Realiza invitacibn abierta a cualquier
Unidad 5 interesado a participar en los eventos de
induccion, sefalando lugar, fecha y horario.

Medios impresos
o electronicos

Da seguimiento a la participacion de los
6 interesados en los eventos de induccién.

Viene de la actividad 8.

Medios
electrénicos

Lleva a cabo los eventos de induccion, en su
caso, en coordinacién con las dependencias,
y difunde los puestos vacantes de primer
nivel de ingreso, e invita a participar en los
concursos respectivos conforme a la
Convocatoria Anual.

Plan-Programa

Conoce de los eventos de induccion y solicita
8 su inscripcion.
Continua en la actividad 6.

Medios
electrénicos

Interesado
Recibe confirmacion de inscripcidén, en su .
) > Medios
9 caso, recordatorios de la celebracion del .
. L electrénicos
evento de induccion.
Dependencia 10 Publica la Convocatoria Anual DOF
CTS Salida: 6.2.1 Convocatoria TrabajaEn
Fin de procedimiento
Ingreso
6.2.1 Convocatoria
Objetivo

Establecer las acciones minimas necesarias para convocar a concurso un puesto del

Sistema.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad

Método o
Herramienta

Entradas:

6.1 Determinacion de la forma de ocupar
vacantes o puestos

6.1.1 Evento de Induccién y Convocatoria
Anual

Actividad adicionada DOF 06/09/2012
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- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta
6.3.1 Ocupacion temporal de puestos
cTP 1 Determina ocupar el puesto vacante a través Acta
de concurso.
Convoca, previa validacién de que el puesto Oficio
DGRH 2 se encuentre en el Catalogo, a la integracién
del respectivo CTS. Corr,eg
electronico
Guia para la
elaboracién y
aplicacién de
mecanismos de
evaluacion para
los procesos de
seleccién del
Define modalidad de la convocatoria (articulo subisnstema de
32 del Reglamento) y sefala requisitos, los ngreso
cTS 3 exémen_es de _.conocimientos, las Herramienta
evaluaciones de habilidades y las reglas de ara evaluar
valoracién especificos, que se incluiran en la Ea acidades
convocatoria. pac
profesionales,
segun 6.4.7.
Evaluacion de
capacidades
profesionales.
Acta
Concentra, en su caso, convocatorias, los Oficio
4 examenes de conocimientos y las
evaluaciones de habilidades, temarios y Correo
bibliografia correspondientes. electrénico
DOF
Trabajaen
RH net
DGRH 5 |Gestiona la publicacion y difusién de la e|eth)ra<ls%1liT;Z en
convocatoria aprobada por el CTS. |
nternet
Intranet o
Intraweb
Mamparas
Pizarrones
Configura condiciones, términos y plazos,
6 conforme a la convocatoria aprobada por el RH net
CTS.
Conoce la convocatoria de acuerdo con sus DOF
Interesado 7

intereses y perfil curricular.

Trabajaen
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- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta
RH net
Pagina
electrénica en
Internet
Intranet o
Intraweb
Mamparas
Pizarrones
Registra su perfil curricular en Trabajaen y su
inscripcion al concurso de su interés
8 obtgnlendo folio de participacién como Trabajaen
aspirante.
Salida: 6.2.2 Seleccion
Fin de procedimiento

6.2.2

Objetivo

Seleccion

Elegir, mediante el andlisis de los conocimientos, habilidades, aptitudes, experiencia y mérito,
al candidato mas apto, entre los finalistas, para ocupar el puesto en concurso.

Actividades secuenciales por responsable

- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta
Etapa I: Revision Curricular

Entrada:
6.2.1 Convocatoria
6.3.2 Trayectorias de ascenso y promocion
y planes de carrera
Realiza la revision curricular de los aspirantes
mediante Trabajaen, y difunde el listado total

1 de candidatos registrados en el concurso, Trabajaen
identificandolos con el folio de participacion
correspondiente.

DGRH

¢La convocatoria es dirigida a la reserva de

> aspirantes?
No: Continua actividad 3.
Si: Contintia actividad 10.

Etapa Il: Examenes de Conocimientos y Evaluacion de Habilidades

DGRH

| 3 |Coordina la aplicacion de los exdamenes de RH net
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- Método o
Responsable No. Actividad P
conocimientos 'y las evaluaciones de
habilidades, conforme a las bases de la| Instructivo para el
convocatoria. registro de
examenes en
Modulo
Generador de
Examenes
Envia mensaje a los candidatos sefialando
lugar, fecha y hora de la aplicacién de los
4 A - RH net
examenes de conocimientos y de las
evaluaciones de habilidades.
Registra y difunde los resultados de RH net
5 |exdmenes de conocimientos 'y las T .
rabajaen

evaluaciones de habilidades.

Etapa lll: Evaluacion de la Experiencia y Valoracion del Mérito

DGRH

6

Envia mensaje a los candidatos serialando
lugar, fecha y hora para la revision
documental.

RH net

Verifica, con base en la revisién y analisis de
documentos que presenten los candidatos, el
cumplimiento de los requisitos legales, los
sefialados en la convocatoria, y valora la
experiencia y el mérito de los que acreditaron
la etapa Il.

Registra y difunde los resultados obtenidos
por los candidatos para preparar el listado de
prelacion.

RH net
Trabajaen

CTS

Revisa listado de prelacién de los resultados
obtenidos en las etapas I, Il y Ill, y determina
si requiere especialistas para realizar la
entrevista, asi como el nimero de candidatos
a entrevistar.

Acta

DGRH

10

Invita a entrevista a los candidatos, en su
caso, a los que se inscribieron, si el concurso
esta dirigido a la reserva de aspirantes,
sefialando lugar, fecha y hora para la
entrevista.

RH net
Trabajaen

Etapa IV: Entrevista

CTS

11

Realiza por si, 0 en su caso, con apoyo de los
especialistas, la entrevista con base en los
criterios establecidos para tal efecto.

Acta

12

Cada integrante del CTS o los especialistas,
formula preguntas y valora las respuestas,
asignando una calificacion en el reporte
correspondiente por cada candidato.

Reporte de
Evaluacién del
Candidato

13

Sefala a los candidatos que hayan resultado
finalistas, con base en los resultados de la
entrevista.

Acta

Etapa V: Determinacion

CTS

14

Acuerda la forma y orden en que emitiran su
voto durante la determinacién.

¢ El superior jerarquico ejerce su derecho de
veto?

Acta
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Método o

Responsable No. Actividad Herramienta

Si: Continuia en la actividad 18.
No: Continta en la actividad 15.
Determina el resultado del concurso:

15 ¢ Se determina ganador?

Si: Contindia actividad 16.

No: Continua actividad 17.

Declara ganador del concurso segun lo
previsto en las fracciones | y Il del numeral
235 de Titulo Sexto y sefala finalistas que se
16 |integraran a la reserva de aspirantes, salvo
que el concurso esté dirigida a ésta.

Continua en la actividad 19.

Determina declarar desierto el concurso en lo
supuestos que senala el articulo 40 del
Reglamento y, en su caso, emitir nueva
convocatoria o0 considera ocuparlo por
movimiento o trayectoria lateral.

Salidas:

17 6.1 Determinacion de la forma de ocupar

vacantes o puestos
6.2.1 Convocatoria
6.3.3 Movimientos o trayectorias laterales

Fin de procedimiento

Ejerce su veto, fundando y razonando éste,
respecto de la seleccién que hagan los otros
dos integrantes del CTS. En cuyo caso, el
18 | CTS, debera elegir al ganador si aun hubiere
finalistas o declarar desierto el concurso.

Superior
jerarquico

Continua en la actividad 15.

Se elabora y suscribe el acta en los términos
CTS 19 | del articulo 37, 38 y 39 del Reglamento y 237 Acta
del Titulo Sexto.

Registra las calificaciones que cada uno de RH net
20 |los candidatos obtuvo en las etapas Il, lll y IV
I difund Reformado DOF
y 1as ditunde. 06/09/2012
DGRH Registra a los finalistas en la reserva de los
aspirantes de la dependencia, en su caso, al RH net
21 | ganador del concurso y su folio, asi como la
ipe .. . ) . Reformado DOF
calificacion definitiva de éste y de los demas 06/09/2012
finalistas.

Nombramiento y toma de Protesta

DGRH | 22 |Elabora, con base en el acta del CTS, el




SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera

- 149 -

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

nombramiento y recaba la firma del Oficial
Mayor o de la autoridad competente para, en
su caso, entregarlo al ganador.

¢ Es primer nivel de ingreso?

Si: Continua actividad 23.
No: Contintia actividad 24.

23

Entrega nombramiento a servidor publico de
carrera eventual, una vez que éste, rinda la
protesta del cargo y tome posesién del
mismo.

La designacioén sera por un ano, y al término
del cual, el CTS podra otorgar el
nombramiento en el rango de enlace, como
titular, cuando:

Continua en actividad 31.

Salida: 6.5. Evaluacion del desempefio.
Actividad 6.

Constancia de la
toma de Protesta

Nombramiento

Oficio

24

Entrega el nombramiento al ahora servidor
publico de carrera titular, una vez que éste,
rinda la protesta del cargo y tome posesién
del puesto.

Constancia de la
toma de Protesta

Nombramiento

25

Realiza la alineacién puesto-persona a través
del traspaso de candidato a servidor publico
de carrera, sea eventual o titular, para
obtener su numero universal del RUSP e
informar a los responsables de los demas
subsistemas para el seguimiento respectivo.

Salidas:

6.3.2 Trayectorias de Ascenso Yy
Promocion y Planes de Carrera

6.4.1 Planeacion de
Actividad 2.

la Capacitacion.

6.5 Evaluacion del desempeiio. Actividad
6.

ANEXO |
6.2.8 Administracion de operacion del
RUSP. Actividad 2.

RH net

Oficio

Certificacion del Concurso

Secretario
Técnico

26

Integra el expediente del concurso, conforme
se desarroll6 el procedimiento de seleccion.

Expediente
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- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta
Revisa las constancias integradas al
expediente del concurso, y verifica si entre
éstas, se encuentra evidencia de la
promocién de la inconformidad o el recurso
o7 | de revocacion. Expediente
¢ Existe evidencia?
Si: Continua actividad 28.
No: Continua actividad 30.
Verifica el estado en que se encuentra la
inconformidad o el recurso de revocacion.
. A f)
o8 ¢ En qué estado se encuentra’ Expediente
dze|2r§$§2:?a a) Concluido: Continua actividad 30.
b) No existe evidencia de la resolucion.
Continua actividad 29.
Previa comunicacion del Titular del Area de
Quejas del OIC o de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria, conoce de la o
29 | resolucion de la inconformidad o del recurso Oficio
de revocacion.
Continua actividad 30.
Realiza la certificacion del concurso conforme Dopymegto de
a las constancias que se integraron al| certificacion que
30 | expediente. determine el
Representante de
Fin de procedimiento la Secretaria
Entrada: 6.5 Evaluacion del desempeio.
Actividad 18.
Sesiona para conocer los resultados de la
evaluacion del desempefio, previo al
aniversario de ingreso al Sistema del servidor
publico de carrera eventual, para:
a) En caso de un desempeiio satisfactorio,
acordar su nombramiento en el rango de
Enlace y como servidor publico de carrera
CTS 31 | titular.

b) En caso de un desempefio deficiente o
reprobatorio, hacer del conocimiento de la
Oficialia Mayor, dejar sin efectos el
nombramiento en el aniversario de su ingreso
al Sistema.

Se sigue en los términos de las politicas y
procedimientos establecidos por la
dependencia en los términos del articulo 74
del Reglamento.

Fin de procedimiento
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Ocupacion temporal de puestos

Obijetivo

Establecer los pasos a seguir para que las dependencias ocupen puestos del
sistema en los supuestos previstos en los articulos 34 de la Ley, 52, 82 y 92 del
Reglamento.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Ocupacion temporal de puestos

Entrada:

6.1 Determinacion de la forma de ocupar
vacantes o puestos

6.3.2 Trayectorias de ascenso y
promocion y planes de carrera

Unidad
administrativa

Identifica la vacante o el puesto que requiera
ocupar temporalmente, sugiere la forma para
cubrirlo, y propone ocupantes internos o
externos, segun corresponda.

Oficio o correo
electrénico

DGRH

Conoce del requerimiento de ocupaciéon
temporal y previo andlisis del supuesto en
que se ubique propone al Oficial Mayor o al
CTP, segun corresponda las opciones de
ocupacioén procedentes:

a) Se trata de una ocupacion derivada de
licencia, incapacidad o suspension
(articulo 52 fraccion 1) o comision o
intercambio  (articulo 53). Continua
actividad 3.

b) Se trata de una ocupacion derivada de
las causas excepcionales previstas en el
articulo 34 de la Ley. Continua actividad 6.

CTP

Analiza las opciones de ocupacién, verifica
cumplimiento de perfil y requisitos, y
determina la ocupacion que proceda.

RH net

DGRH

Gestiona la
nombramiento.

ocupacion, entrega

Oficio

RH net

DGRH

Notifica a la Unidad, registra en RH net y
publica en la pagina de Internet de la
dependencia.

Salida:

ANEXO |
6.2.8 Administracion de operacion del
RUSP. Actividad 2.

Fin de procedimiento

Oficio
(Unicamente para
las ocupaciones
temporales por
articulo 52 fraccién |
del Reglamento)

Adicionado DOF 06/09/2012
RH net

Pagina electronica
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- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta
en Internet de la
dependencia
Conoce las opciones para la ocupacion de
una vacante o de un puesto y analiza los
supuestos:
a) La ocupacion temporal se realizara con un
servidor publico de carrera titular, con fines| Formato A34.V.5
Oficial Mavor g [de desarrollo, en los términos del articulo 52
y fraccién 1l del Reglamento. Continta | Adicionado DOF 06/09/2012
actividad 3.
b) Ocupacién temporal, previa autorizacién
del nombramiento en los términos del
articulo 92 del Reglamento. ContinlGa
actividad 7.
Con el apoyo de la DGRH verifica
Oficial Mayor 7 |cumplimiento de perfil y requisitos, y
determina la ocupacion que proceda.
Registra ante la Unidad el nombramiento.
Salidas:
Oficial Mayor 8 |6.2.1 Convocatoria RH net
ANEXO |
6.2.8 Administracion de operacion del
RUSP. Actividad 2.
Pagina electrénica
DGRH 9 | Publica el nombramiento autorizado. en Internet de la
dependencia
Registra ante la Unidad la baja de la RH Net
DGRH ocupacion temporal Adicionado DOF 06/09/2012

Actividad adicionada DOF 06/09/2012

Fin de procedimiento

6.3.2

Trayectorias de ascenso y promocion y planes de carrera

Objetivo

Establecer los pasos que de modo coordinado los servidores publicos de carrera y las
dependencias siguen para establecer acciones de desarrollo orientadas en las trayectorias
de ascenso y promocion que contribuyan a su desarrollo profesional.
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Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Trayectorias de Ascenso y Promocion y Planes de Carrera

Entrada:
6.2.2 Seleccion

6.3.3 Movimientos o  Trayectorias
Laterales

6.5 Evaluacion del desempefio

DGRH

Informa a los servidores publicos de carrera
titulares, sobre los criterios que ha de tomar
en cuenta, el periodo para elaborarlas y el
plazo de carga de las trayectorias de
ascenso y promocién.

Medio de difusion
que establezca la
dependencia

RH net

CTP

Conoce de las trayectorias de ascenso y
promocién que los servidores publicos de
carrera titulares con apoyo de la DGRH
elaboraron.

DGRH

Con base en las trayectorias de ascenso y
promocién que se establezcan, promueve la
elaboracién de planes de carrera.

CTP

Conoce de los planes de carrera que con
base en las trayectorias de ascenso y
promocién, los servidores publicos de carrera
titulares con apoyo de la DGRH elaboraron.

DGRH

Considera incluir en el PAC las acciones de
desarrollo que los servidores publicos de
carrera titulares establecen en su plan de
carrera.

Salida:

6.4.1 Planeacion de la capacitacion.
Actividad 2.

DGRH

Apoya al servidor publico de carrera titular en
la actualizacion de su trayectoria de ascenso
y promocién y de su plan de carrera, cuando
asi se requiera.

Continta actividad 2.

DGRH

Verifica que el servidor publico de carrera
titular haya incorporado en RH net su
trayectoria de ascenso y promocién, y su
plan de carrera.

RH net

DGRH

Verifica y realiza el corte de puntos que
correspondan a las acciones cumplidas para
cada ejercicio de las previstas en el plan de
carrera para que se consideren en los
puntajes de acciones de desarrollo.

RH net
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Salidas:
6.2.2 Seleccion
6.3.3 Movimientos o trayectorias laterales

6.5 Evaluacion del desempeno. Actividad
17

6.3.1 Ocupacion temporal de puestos
Fin de procedimiento.

6.3.3 Movimientos o trayectorias laterales
Objetivo

Establecer los pasos para que los servidores publicos de carrera titulares,
accedan a otros puestos del mismo rango, dentro del Sistema.

Actividades secuenciales por responsable

Movimientos o trayectorias laterales
Entrada:

6.1 Determinacion de la forma de ocupar
vacantes o puestos

6.3.2 Trayectorias de ascenso y
promocion y planes de carrera

Conoce la solicitud del servidor publico o
formula propuesta al CTP para realizar por
necesidades del servicio un movimiento o
trayectoria lateral.

. . . . Solicitud
DGRH 1 El movimiento o trayectoria lateral atiende a:

a) Solicitud del servidor publico. Continua Comunicado

actividad 2.

b) Reestructura o necesidades del
servicio. Contintia actividad 4.

Integra el expediente del servidor publico
solicitante en términos del articulo 49 del
Reglamento para someterlo a consideracion
del CTS e identifica si el movimiento lateral
es a otra dependencia o ciudad.

DGRH 2 Expediente
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- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta

Verifica si cumple con el perfil del puesto,
cuenta con el visto bueno del superior Sistema de
jerarquico y si en su caso, cuenta con puntos | puntuacién general
derivados de acciones de desarrollo, para

cTS 3 efectos de la autorizacion correspondiente. RH net
¢ Autoriza? Curriculum Vitae
Si: Continua actividad 6. Perfil de puesto
No: Fin del procedimiento.
Integra el expediente del servidor publico
solicitante en términos del articulo 49 del

DGRH 4 | Reglamento para someterlo a consideracion Expediente
del CTP e identifica si el movimiento lateral
es a otra dependencia o ciudad.
Verifica si cumple con el perfil del puesto,
cuenta con el visto bueno del superior Sistema de
jerarquico y si en su caso, cuenta con puntos | puntuacién general
derivados de acciones de desarrollo, para

cTP 5 efectos de la autorizacién correspondiente. RH net
¢Autoriza? Curriculum Vitae
Si: Continua actividad 6. Perfil de puesto
No: Fin del procedimiento.

DGRH 6 | Requisita formato determinado. Formato

DGRH 7 | Notifica movimiento lateral a Unidad. Oficio

DGRH 8 | Registra movimiento o trayectoria lateral. RH net
Entrega nombramiento.
Salidas:
6.3.2 Trayectorias de Ascenso Yy
Promocion y Planes de Carrera
6.4.1 Planeacion de Ila capacitacion.

DGRH/Destino 9 | Actividad 2. Nombramiento

6.5 Evaluacion del desempefio. Actividad
6.

ANEXO |
6.2.8 Administracion de operacion del
RUSP. Actividad 2.

Fin de procedimiento.
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Capacitacion y certificacion de capacidades
Planeacion de la Capacitacion
Objetivo
Establecer los pasos a seguir de acuerdo a la normatividad vigente para llevar a
cabo el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC) asi como la
elaboracion de la programacion y del Programa Anual de Capacitacion (PAC) y
su registro en RH net.

Actividades secuenciales por responsable

Método o

Responsable No. Actividad Herramienta

Planeacion de la Capacitacion

Define la metodologia a utilizar para realizar
DGRH 1 la  deteccion de necesidades de
capacitacion.

Elige, dentro de las fuentes de informacion a
utilizar al menos una institucional y una
individual.

Entradas:

6.2.2 Seleccion

DGRH 2 6.3.3 Movimientos (o} Trayectorias

Laterales

6.4.4 Seguimiento de la Capacitacion

6.4.5 Identificacion y descripcion de

capacidades profesionales

6.5 Evaluacion del desempeiio. Actividad

17.

Identifica las necesidades de capacitacion
DGRH 3 L DDA

en coordinacién con el superior jerarquico.
DGRH 4 EIabora .<,:letecmon de necesidades de

capacitacion.

Analiza las necesidades de capacitacion y
DGRH 5 establece prioridades con base en la

normatividad vigente y la disponibilidad
presupuestaria.

DGRH 6 Envia el método de DNC para registro. RH net
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- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta

Recibe la informacion del método y analiza.
; Exi i0s?

Unidad 7 ¢ Existen comentarios? RH net
Si: Continua actividad 8.
No: Continua actividad 9.
Realiza ajustes al método DNC para su

DGRH 8 aplicacién en el siguiente ejercicio.
Continua actividad 6.

DGRH 9 Elabora y difunge la programacién detallada RH net
de la capacitacion.

DGRH 10 | Elaboray envia para registro el PAC. RH net
Recibe el PAC y analiza.
; istra?

Unidad 19 | ¢Registra? RH net
Si: Continua actividad 14.
No: Continua actividad 12.

Unidad 12 | Realiza comentarios. RH net
Revisa comentarios y realiza

DGRH 13 modificaciones. RH net
Continua actividad 10.

Unidad 14 | Notifica del registro. RH net
Revisa el estatus del PAC registrado.

DGRH 15 | Salida: RH net
6.4.2 Diseino de la capacitacion

Fin de procedimiento.
6.4.2 Diseno de la Capacitacion.
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para disefiar acciones de capacitacién con
instancias capacitadoras resaltando los aspectos a considerar de acuerdo a la
normatividad vigente.
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Actividades secuenciales por responsable

- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta
Diseno de la capacitacion
Entrada:
6.4.1 Planeacion de la capacitacion
Identifica el tipo de accién de capacitacion
que se disenaran y la modalidad en que se
impartiran a través de instancias
capacitadoras (internas o externas).
Catalogo de
¢Cuenta con la informacién necesaria para acciones de
DGRH 1 S . o
disefar los contenidos? capacitacion
Si: La DNC es suficiente. Continta
actividad 3.
No: Requiere consultar expertos.
Continua actividad 2.
Definido por la
Define con el apoyo de expertos las dependencia
necesidades que se deberan considerar en .
DGRH 2 el disefio de los contenidos y objetivos de Es;?sn;%edsede
las acciones de capacitacion. !
acciones de
capacitacion
Tramite interno
Busca a la instancia capacitadora que Directorio de
pudiera disefar e impartir la accién de roveedores o de
capacitacion y, en su caso, inicia el P instancias
DGRH 3 | procedimiento de contratacion en los .
P . o . capacitadoras
términos de las disposiciones juridicas
aplicables. RH net
Contrato
Disefia el contenido que incluira, entre otros, Estandares de
. material didactico de apoyo y evaluaciones L
Instancia 4 requeridas conforme a las necesidades que diseno de
capacitadora seqle sefalaron y lo entrega a la DGRH K acciones de
y 9 ' capacitacion
Estandares de
disefio de
acciones de
Revisa que los contenidos cumplan con las capacitacion
necesidades.
Estandares de
DGRH 5 ¢Cumple? evaluacion de
cursos de
Si: Continua actividad 7. capacitacion en
No: Continua actividad 6. linea
Estandares para
tutores en linea
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Instancia 6 Realiza ajustes y/o cambios requeridos.
capacitadora Continua actividad 5.
Cuenta con la accidon de capacitacion
disefada.
DGRH 7 | Salida:
6.4.3 Operacion y Evaluacion de la
capacitacion
Fin de procedimiento
6.4.3 Operacion y Evaluacion de la Capacitacion
Objetivo

Establecer los pasos a considerar al impartir acciones de capacitacion dirigidas
al personal de la dependencia en términos de las disposiciones aplicables.

Actividades secuenciales por responsable

Operacion y Evaluacion de la Capacitacion

Entrada:
6.4.2 Disefio de la capacitacion
Identifica la accion de capacitacion a
impartir e involucra al superior jerarquico

DGRH 1 . NN
para promover Y facilitar la participacion de
los servidores publicos programados.
Identifica si la accion se realiza a través de
@Campus México.
¢Es a través de @Campus México?

DGRH 2
Si: Continua ANEXO . 6.2.3
Capacitacion, Etapa 4. Autorizacién
@Campus México.
No: Continua actividad 3.

DGRH 3 Enwg invitacion a los participantes y verifica
inscripciones.
Imparte la accién de capacitacion.

Instancia 4 ¢ Asistié el servidor publico programado?
capacitadora

No: Continua actividad 5.
Si: Continua actividad 8.
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- Método o
Responsable No. Actividad Herramienta
Toma nota del participante que no asistio.
¢Solicit6 cambio de fecha y esta
DGRH 5 | documentado?
Si: Continua actividad 7.
No: Continua actividad 6.
Considera la accion de capacitacién como
no aprobada.
¢ Es segunda vez?
DGRH 6 No: Continua actividad 7.
Si: Sigue en los términos de las politicas
y procedimientos establecidos por la
dependencia en los términos del articulo
74 del Reglamento.
Programa la accién de capacitacion.
DGRH 7
Continua actividad 3.
Entrada: ANEXO I. 6.2.3 Capacitacion,
Etapa 4. Autorizacion @Campus México.
Verifica que se hayan aplicado las
evaluaciones requeridas por la normatividad
DGRH 8 aplicable y se haya entregado la constancia.
¢Aprobd el servidor publico la acciéon de
capacitacién?
Si: Continua actividad 9.
No: Continua actividad 6.
Se archivan las evidencias y se notifica
calificacion a los subsistemas involucrados.
DGRH o | salida: Sistema de
‘. - .. puntuacion
6.5 Evaluacion del desempeiio. Actividad
17.
DGRH 10 | Actualiza la programacion detallada. RH net
Registra informacién de los resultados de la
accioén de capacitacion
¢El instructor es servidor publico de la
dependencia?
Si: Considera los puntos
correspondientes de acuerdo a la
DGRH 11 | normatividad aplicable. RH net

No: Cierra el tramite de contrataciéon, en
los casos que corresponda en los
términos de las disposiciones aplicables.

Salida:
6.4.4 Seguimiento de la capacitacion

Fin de procedimiento
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6.4.4 Seguimiento de la Capacitacion
Objetivo
Establecer los pasos para dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacién y
a la capacitacion impartida a cada servidor publico a través de RH net de

acuerdo a la normatividad aplicable.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Metodp 0
Herramienta
Seguimiento de la Capacitacion

Entrada:
6.4.3 Operacion y Evaluacion de Ia RH net
Capacitacion.
Elabora reporte trimestral de seguimiento
con base en las actualizaciones en la

DGRH 1 programacién detallada y del seguimiento
por servidor publico.
Envia la informacion del trimestre

DGRH 2 | correspondiente. RH net
Recibe informacion trimestral y analiza.

) ¢ Tiene comentarios?

Unidad s Si: Continua actividad 4. RH net
No: Continua actividad 6.

Unidad 4 Realiza comentarios y solicita reenvio. RH net
Revisa comentarios y elabora correcciones.

DGRH 5 Continua actividad 2. RH net
Toma conocimiento y notifica.

) ¢El envio corresponde al cuarto trimestre?

Unidad 6 Si: Continua actividad 7. RH net
No: Fin de procedimiento.

DGRH 7 | Generay envia el reporte comparativo. RH net
Verifica que acciones de capacitacion no
ejercidas se incluiran en el PAC del
siguiente afo y se considera en la DNC del

DGRH 8 siguiente ejercicio fiscal.
Salida:
6.4.1 Planeacion de la Capacitacion.
Actividad 2.

Fin de procedimiento
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6.4.5 Identificacion y descripcion de capacidades profesionales
Objetivo
Establecer los pasos a seguir para identificar y describir las capacidades
profesionales a través de los mecanismos, parametros, criterios y requisitos
minimos.
Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. Actividad e @

Herramienta

Identificacion y descripcion de capacidades profesionales

Entrada:

6.4.6 Inscripcion de capacidades
profesionales. Actividad 3.

DGRH

Identifica denominacién de capacidades
profesionales.

DGRH

Verifica si existe en el inventario de
capacidades profesionales.

2 ¢ Se encuentra en el inventario? RH net
Si: Continua actividad 1.
No: Continua actividad 3.

DGRH

Determina panel de expertos para describir
la capacidad profesional.

DGRH

Revisa en coordinacién con el panel de
4 expertos la descripcién y perfil del puesto

DGRH

Describe en coordinaciéon con el panel de
5 expertos, las capacidades profesionales.

DGRH

Propone en coordinacién con el panel de
6 | expertos, las herramientas de evaluacion de
las capacidades profesionales.

DGRH

Propone en coordinacién con el panel de
expertos, las acciones de capacitacion
alineadas a la descripcién de capacidades.
7| salida:

6.4.1 Planeacion de la Capacitacion.
Actividad 2.

DGRH

Captura descripcion de capacidades
profesionales ya determinadas y descritas.
g | Salida: RH net

6.4.6 Inscripcion de capacidades
profesionales

Fin de procedimiento
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Inscripcion de capacidades profesionales
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para inscribir, modificar y/o dar de baja del
inventario, las capacidades profesionales.

Actividades secuenciales por responsable

Método o

Responsable No. Actividad Herramienta

nscripcion de capacidades profesionales

Solicitud de Registro

Entrada:

6.4.5 Identificacion y descripcion de
capacidades profesionales

Solicita alta, modificacién o baja de la
capacidad profesional.

DGRH 1 ¢ Es solicitud de baja? Oficio
Si: Continta actividad 6.
No: Continta actividad 2.

Verifica que la capacidad profesional esté
asignada a algun puesto.

¢ Esta asignada?

Unidad 2 | Si: Continua 6.4.5 Identificacion y RH net
descripcion de capacidades
profesionales

No: Continta actividad 3.

Alta o modificacion de capacidad profesional

Revisa metodologia

¢, Cumple con los estandares
metodoldgicos?

Unidad 3 | Si: Continua actividad 4.
No: Continila 6.4.5 Identificacion vy
descripcion de capacidades

profesionales

Unidad 4 | Registray asigna CUC. RH net

Notifica a la dependencia el registro. Correo electrénico

Unidad 5 Fin de procedimiento.

Oficio

Baja de capacidad profesional
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Verifica que no esté asignada a puesto
alguno.
Unidad 6 ¢La capacidad esta asignada a uno o mas RH net
puestos?
Si: Continua actividad 7.
No: Continua actividad 8.
Notifica a la dependencia el rechazo. Correo electronico
Unidad 7
Fin de procedimiento Oficio
Unidad 8 | Realiza baja. RH net
Unidad 9 Notifica la baja de la capacidad a la Correo electronico
dependencia. Oficio
Fin de procedimiento
6.4.7 Evaluacion de capacidades profesionales
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para aplicar las evaluaciones de las capacidades
profesionales y registrar resultados obtenidos.

Actividades secuenciales por responsable

Evaluacion de las capacidades profesionales

Verifica que la capacidad cuente con Herramienta de
herramientas de evaluacién con fines de evaluacion para

certificacion. ingreso
susceptible de
DGRH 1 ¢ Cuenta con herramienta? aplicarse con fines
de certificacion.
Si: Continua actividad 3. 6.2.2 Seleccion.

No: Contintia actividad 2.

DGRH 2 Disefia las herramientas de evaluacion.

Determina y en su caso autoriza las
herramientas de evaluacién con fines de

certificacion.
CTP 8 ¢Autoriza?
Si: Continua actividad 4.
No: Continua actividad 2.
DGRH 4 Programa evento de evaluacion con fines de

certificacion.
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Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Entrada:

6.4.8 Certificacion de capacidades
profesionales. Actividad 5.

DGRH

Convoca a los participantes.

DGRH

Aplica la evaluacién.

DGRH

Obtiene resultado.
¢La herramienta esta vinculada a RH net?

Si: Continua actividad 9.
No: Continuia actividad 8.

Salida:

ANEXO |

6.2.8 Administracion de operacion del
RUSP. Actividad 2.

RH net

DGRH

Registra de manera manual por la
dependencia.

¢ El resultado es aprobatorio?

Si: Continuta actividad 10.
No: Continta actividad 11.

RH net

DGRH

Registra el resultado de manera automatica
en el sistema.

¢ El resultado es aprobatorio?

Si: Continta actividad 10.
No: Continta actividad 11.

RH net

DGRH

10

Obtiene resultado de la capacidad
profesional.

Salida:

6.4.8 Certificacion de capacidades
profesionales

DGRH

11

Analiza resultado no aprobatorio.

¢ El resultado no aprobatorio corresponde a
la segunda evaluacién de la misma
capacidad?

Si: Se sigue en los términos de las
politicas y procedimientos establecidos
por la dependencia en los términos del
articulo 74 del Reglamento.

No: Continua actividad 4.

Fin de procedimiento
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6.4.8 Certificacion de capacidades profesionales
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para determinar y registrar la certificacion de
capacidades profesionales.

Actividades secuenciales por responsable

Método o

Responsable No. Actividad Herramienta

Certificacion de capacidades profesionales

Entrada:

6.4.7 Evaluacion de capacidades
profesionales. Actividad 10.

Verifica que las certificaciones cumplan con
la normatividad aplicable.

DGRH 1 ¢Cumplen?
Si: Continua actividad 3.
No: Continta actividad 2.

Realiza las acciones necesarias en términos
DGRH o | dela normatividad aplicable.

Continua actividad 1.

Verifica que las certificaciones se visualicen
correctamente.

DGRH 3 | ¢Se visualizan correctamente? RH net
Si: Continua actividad 5.
No: Continua actividad 4.

Se solicita correccion y/o visualizacion en

DGRH 4 | RHnet. Oficio
Continua actividad 2.

Verifica que tenga el total de certificaciones
de las capacidades asignadas al puesto.

¢ Tiene el total? RH net
Si: Continta actividad 6.

No: Continla 6.4.7 Evaluacion de
capacidades profesionales. Actividad 4.

DGRH 5

Notifica al servidor publico el cumplimiento
DGRH 6 de los requisitos en términos de los articulos
52 de la Ley o 25 del Reglamento.

Se emite y se entrega documento en
términos del articulo 52 de la Ley o
nombramiento de conformidad con el
articulo 25 del Reglamento.

Documento
DGRH 7
Nombramiento

Fin de procedimiento
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Evaluacion del Desempefio

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para determinar los métodos de evaluaciéon del
desempeno de los servidores publicos sujetos a la Ley, asi como los criterios
cualitativos y cuantitativos de valoracion, calificacién, y forma en que se definiran

las metas de desempefio colectivo e individual.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad

Método o
Herramienta

Evaluacion del desempeifio

CTP 1 | Determina y envia método de evaluacion. Acta
Unidad 2 | Registra método de evaluacion. RH net
. Considera objetivos y metas estratégicas
Dependencia 3 (Institucionales).
Up,dad . 4 | Asigna metas institucionales.
administrativa
DGRH 5 | Analiza descripcién y perfil de puestos.
Coordina el establecimiento de metas.
Entradas:
DGRH 6 |[6.2.2 Seleccion
6.3.3 Movimientos o  Trayectorias
Laterales
Con la participacién del evaluador acuerdan
Evaluado / metas individuales. Formato
DGRH 8 | Envia al CTP para su aprobacion. Formato
Aprueba metas individuales.
; ?
CTP 9 ¢ Aprueba’”
Si: Continua actividad 10 y 12.
No: Continua actividad 6.
CTP 10 | Envia para conocimiento de la Unidad. Formato
Unidad 11 Formato

Recibe y conoce metas e indicadores de
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Responsable No. Actividad Herramienta
desemperio.
Fin de procedimiento
DGRH 12 Desarrolla programas de capacitacion para
evaluadores y evaluados.
Herramienta de
Evaluacién del
Coordina aplicacion de evaluacion de| Desempefio, la que
DGRH 13 .
desempefio anual. se apruebe con el
método de
evaluacion
Unidad 14 Retroalimenta el monitoreo de avances y
administrativa aplica evaluacién del desempefio anual.
Herramienta de
Evaluacién del
Participa conjuntamente con sus evaluadores | Desempefio, la que
Evaluado 15 L i
en la aplicacién de la evaluacion anual. se apruebe con el
método de
evaluacion
Herramienta de
Evaluacién del
Up,dad . 16 | Envia cédula de evaluacién anual a DGRH. Desempeno, la que
administrativa se apruebe con el
método de
evaluacion
Integra calificaciéon anual de acuerdo a
método.
Herramienta de
Entradas: Evaluacién del
Desemperio, la que
DGRH 17 6.3.2 Trayectorias de Ascenso Y| se apruebe con el
Promocion y Planes de Carrera método de
evaluacion.
6.4.3 Operacion y Evaluacion de la
Capacitacion. Actividad 9.
Notifica resultados al servidor publico de
carrera
Nota: si el resultado se encuentra dentro de
DGRH 18 Ios' ranggs no ,satlsfactquo o deficiente, la Formato
notificacion sera por escrito.
Salida:
6.2.2 Seleccion
Registra resultados anuales en el RUSP.
Salidas:
DGRH 19
6.3.2 Trayectorias de Ascenso Yy

Promocion y Planes de Carrera

ANEXO |




Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el
Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera
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6.2.8 Administracion de operacion del
RUSP. Actividad 2.

Envia resultados anuales a la Unidad.

Salida:
CTP 20
6.4.1 Planeacion de la capacitacion.
Actividad 2.

Fin de procedimiento

Los diagramas de flujo, formatos e instructivos correspondientes a los procedimientos que
anteceden, se encuentran disponibles en la pagina electronica: hitp://www.usp.funcionpublica.gob.mx

7. INTERPRETACION

La interpretacion para efectos administrativos del presente Manual, corresponderd a la Unidad.




