ACUERDO por el que se estabiecen las Disposiciones generales en materia de rccursos humanes de
la Administracion Publica Federal,

Al margen un selio con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- FUNCION
PUBLICA.- Secretaria de la Funcion Pablica.

ROBERTO SALCEDO AQUINOQ, Secretario de la Funcion Plblica, con fundamento en lo dispuesta por
los articulos 20, 26, 37, fracciones Vi y Vil de la Ley Organica de la Administracian Publica Federal; y 4, de fa
Ley Federal de Procedimiento Adminisirativo; 10, fracciones |, Il y V, 11, fraccion X, inciso ¢) y 12, fraccién
Il transitorio del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 4 de septiembre de 2023, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDQ POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES GENERALES EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

TITULO PRIMERO
HSPOSICIONES PRELIMINARES
CAPITULO
Objeto y ambito de aplicacién
Articuo 1.- El presente Acuerdo tiene por objeto regular:

I. La planeacion, organizacién, disefio y transformacion de fas estructuras organicas y ocupacionales de las
dependencias y entidades de la Administracidn Pdblica Federal.

H. Las disposiciones cperativas especificas para las dependencias de la Administracion Piblica Federal
Centralizada sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal.

Articulo 2.- Las dependsncias y entidades, incluyendo los érgancs administrativos desconcantrados de las
primeras vy los tribunales federates administrativos, se sujetaran al presente Acuerdo en lo que no se oponga a
sus ordenamientos especificos.

Adicional a lo dispuesto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y
su Reglamento, el Sisterma de Servicio Profesional de Carrera en la Administiracion Piblica Federal Centralizada
se sujetara a lo sefialado en el titulo cuarto v, respecto a lo no previsto en dicho titulo, se aplicara lo sefialado
en el fitule tercero de este Acuerdo.

Quedan excluidos, del ambito de aplicacién del presente Acuerdo, los servicics civiles de
carrera establecidos en la legislacidn federal distintos al referido en el parrafo anterior, salvo en los aspectos
que no se encuentren regulados de manera especifica en sus respectivos ordenamientos,

Na son chjeto del presente Acuerdo las condicicnes generales de trabajo, los contratos colectives de krabajo,
los manuales de procaedimientos y servicios; las normas, procesos, procedimientos, criterios vy
demas ordenamientos derivados de la legislacion aplicable en materia fiscal, laberal, de seguridad social,
seguros y de remuneraciones de los servidores ptiblicos.

Los procedimientos de administracidn y profesionalizacién de recursos humanos se realizaran
de conformidad con el principio de igualdad y no discriminacion, por lo que se garantizara un trato digno a
todas las personas y no pedra existir discriminacion alguna por razén de origen étnice, racial o nacional, color
de piel, cultura, sexa, género, edad, discapacidades, condicion social, economica, de salud, religidn,
apariencia fisica, caracteristicas genéticas, lengua indigena, idioma, antecedentes penales, opiniones,
preferencia u orientacion sexual, identidad o expresion de género, identidad o filiacidn polftica, estado civil; o,
bien durante el proceso de embarazo, parto, puerperic o lactancia, situacion familiar, responsabilidades
familiares y de cuidados, o cualquier otro motivo que vulnere la dignidad de las parsonas.

Asimismo, en todos los procesos de adminisiracion y prefesionalizacién de los recursos humanos
se deberan promover, proteger y apoyar acciones en favor de la inclusion de las mujeres en la
Administracidon Publica Federal, eliminar barreras que les impidan acceder a puestos de alta direccion y
favorecer las condiciones para ejercer los derechos a la reproduccion, de cuidados en el nlcleo familiar y de
lactancia materna con perspectiva de género en salud.

Conforme a lo dispuesto en el Cadige de Etica de la Administracién Publica Federal, el lenguaje smpleado en
el presente Acuerdo estd en concordancia con el lenguaje incluyente y no sexista que tiene por
finalidad visibilizar a las mujeres para equilibrar las asimetrias de género, asi como valorar la diversidad que
compone nuestra sociedad haciendo visibles a las personas vy grupos histaricamente discriminados.

CAPITULO 1T




Responsables de aplicacian, vigilancia e interpretacién

Articulo 3.- Los oficiales mayores en las secretarias de Marina y de la Defensa Nacional, asi como
los titulares de las unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes de las dependencias y entidadas de
la Administracion Publica Federal, seran responsables de la aplicacion def presente Acuerdo sin perjuicio de
la observancia de los ordenamientos juridicos en materia fiscal, laboral y de seguridad social, atendiendo
jas medidas que se establezcan en materia de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Puiblica Federal, de acuerdo con la Ley Federal de Austeridad Republicana.

Asimismo, seran responsables de la calidad, oportunidad, integralidad, veracidad y conflabilidad de
la informacion que incorporen, transmitan o entreguen a la Secretarfa de la Funcidn Piblica, por los medios
o sistemas informaticos que ésta establezca,

Articulo 4.-Las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal se abstendrdn de
emitir regulacién adicional en las materias objeto del presente Acuerdo, con excepcidn de aquellas a las que
se refiere el Articulo Segundo del “Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal, asl como a la Procuraduria General de la Replblica a abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican®.

Articulo 5.- La vigilancia def cumplimiente del presente Acuerdo correspondera a la Secrelarfa de la Funcion
Publica por medio de los drganos internos de contral en las dependencias y entidades de fa Administracién
Publica Federal.

Articulo 6.- La interpretacidn det presente Acuerdo, asf como la resolucion de los casos no previstos en las
mismas, corresponderd a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.

CAPITULC NI
Transparencia y uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion

Articulo 7.-La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal, con
la intervencién de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, promoverd que los
sistemas informaticas y de comunicaciones que se implementen, para sistematizar los procedimientos a que se
refiere el presente Acuerdo, aseguren la interoperabilidad con ofras aplicaciones de tecnologias de la
infarmacion y comunicacion.

Articulo 8.~ Las dependencias y entidades deberan observar las politicas y programas de gobierno digital de
la Administracién Publica Federat en la adopcion de sistemas informaticos y de comunicaciones que se utilicen
para la sistematizacion, ejecucion, control y supervisidon de los procadimientos establecidos en el presente
Acuerde.

Articulo 9.- En el tratamiento, transferencia y conservacion de la informacion que se utilice o genere
con motivo de Ia aplicacion del presente Acuerdo, deberan observarse las disposiciones aplicables en materia
de transparencia, proteccian de datos personales, asi como de conservacion y resguardo de archivo.

la descripcién de los puesios que integran las dependencias, las entidades y los Wibunales
federales administrativos, asf come los nombres de sus ocupantes, se encontraran disponibles para consulta
en RHnet.

CAPITULO IV
Definiciones _
Articulo 10.- Para los efecios del presente Acuerdo, se entendera por:

Acciones afirmativas: Es el conjunto de medidas de caracter temporal correctivo, compensatosio yio
de promocidn, encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva entre mujeres y hombres,

Acciones de capacitacién: Permiten Inducir, actualizar, desarrollar y fortalecer el desempefio de
ios senvidores publicos y, cuande carrespenda, contribuir a la certificacidn de capacidades profesionales.

Acuerdo: Acuerdo por el que se astablecen las Disposiciones Generales en Materia de Recursos Humanos
de la Administracion Plblica Fedaral.

Capacidades profesionales: Conjunta da conocimientos, habilidades y actitudes de los
servidores pubklicos, requerido para el adecuadc desempefio en un puesto, que serd chjeto de evaluacion y, en
el caso de los servidores plblicos de carrera, cerificacion con fines de permanencia. Para efectos de
la Administracién Plblica Federal también se entenderdan como competencias profesionales.

Capacitacion: Proceso por el cual los servidores piihlicos son inducidos, preparados y actualizados para el
eficlente desempefic de las funciones de un puesto y su desarrolle profesional y, cuando carresponda,
para contribuir a la cerfificacion de capacidades profesionales.



Catilogo de Escolaridad, Areas de Conocimiento y Areas de Experiencia: Instrumento técnica
emifido par fa Unidad, que contiene las carreras y las areas de experiencia, genéricas y especificas, que forman
parte deil perfil del puesto.

El Catilogo de Escotaridad, Areas de Conocimiento y Areas de Experiencia se encuentra disponible
en RHnet para consulfa,

Cataloge de Puestos: Instrumento técnico emitido por la Unidad, que se integra por los puesios de
tas instituciones, mediante la identificacion de la informacién que corresponde s su denominacidn,
adscripcion, codigo, rama de cargo, funciones y remuneraciones, entre otros. Ei Catdlogo de Pusstos se
encuentra disponible en RHnet para consulta,

Certificacion: Reconocimiento  formal ¥y temporal de las capacidades profesionales de [os
servidores plblicos y de los servidores publicos de carrera, que se obtiene por medio de la aprebacién de
las svaluaciones de |as capacidades profesionales.

CGGOCV: Cooerdinacion General de Gobierno de Organos de Control v Vigilancia, adscrita a la Secretarfa.

Comportamiento: Acciones, actos, conductas y/o movimientos observables y/o registrables realizados
por el servidor piblico.

Conciliacion de la vida labaoral, familiar y personal: Esirategia que favorece la calidad de vida de
los trabajadores, primando las mismas oportunidades para las mujeres vy los hombres, con el fin de incentivar
el desarrollo en todos los dmbitos vitales, profesionales, de responsabilidades familiares y respecto al
disfrute del tiempo, tanto familiar como personal.

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

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacidn a que se refiere el articulo 13 del Reglamenio de la Ley
del Servicio Profesionai de Carrera en la Administracién Publica Federal.

CTS: Comité Técnica de Seleccidn a gue se refiere el articulo 17 del Reglamento de la ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal.

Cuerpo de funcidn: Clasificacion de los puestos en grupos de funciones, vinculadas por las
actividades institucionales y capacidades profesionales que deben tener los servidores ptblicos en los procesos
de profesionalizacion y en el caso de los servidares pulblicos de carrera, esta es la base para permitir [a
movilidad vertical u horizontal.

Cuidados: Las acciones que tienen por objeto asistir a un integrante del ntcleo familiar, de
manera temporal, como consecuencia de un padecimiento de caracter médico, incluyendo las de proteccion de
grupos en situacién de vulnerabilidad.

Dependencia: Secretarfas de Estado, incluyendo sus drganos administrativos desconcentrados,
la Gonsejeria Juridica del Ejecutivo Federal, los Organos Reguladores Coordinados en Materia Energética y
la Oficina de ia Presidencia de |z Repdblica,

Discriminacion: Tada distincidn, exclusidn, restriccion o preferencia que, por accidon u omisién,
cen intencidn o sin ella, no sea objeliva, racional ni proparcional y tenga por objeto o resultado
obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconacimiento, goce o gjercicio de los derechos
humanos y libertades, cuando se base en uno 0 mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, et
color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud
o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacidon migratoria, ef embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier olro
motivo. También se entenderd como discriminacion la homaofobia, misoginia, cualquier manifestacion de
xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi como [a discriminacién racial y otras formas conexas de
intolerancia.

DGOR: Direccidon General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracién Pablica Federal.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos. Unidad Administrativa o drea responsable de ejecutar los
procesos de administracidn de recursos humanos en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, independientemente de su denominacion y grupo jerarguico.

Elementos de valoracion: Evidencia, preferentemente de tipo documental, gue se somete a consideracién
del Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente; o bien, de la DGRH, segun carresponda, a
fin de acreditar de manera pertinente y suficiente una situacion o necasidad del ambito familiar y/o personal,
gue parmita valorar la pertinencia de autorizar el desempefic de la jornada de trabajo a distancia, o la exencion
de su cumplimiento, ya sea de manera parcial o total, en favor de un servidor pablico.




Entidad: Organismos plblicas  descentralizados; empresas de participacion estatal mayaoritaria,
incluidas las instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacicnsles de crédito e
instituciones nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos piblicos que en términos de la Ley Organica
de la Administracion Pulblica Federal vy de la Ley Federal de las Enfidades Paraestatales sean
considarados entidades de la Administracion Publica Federal Paraestatal,

Especialista: Servidor plbiico responsable, en las dependencias y entidades, de analizar y procesar
fa informacion que se genere en virtud de la descripcién, elaboracion de perfiles y valuacion de puestos.

Evaluado: Servidor publico cuyo desempeiio laboral es ohservado, analizado, valorado y calificado
en términos de lo dispuesto en el presente Acuerdo.

Evaluador: Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar
el desempefio laboral del evaluado. Puede ser: el superior jerdrquico o supervisor directo, comparieros
del mismo rango o el subordinade de un servider plblico evaluado, el propio servidor publico evaluado o
perscnas a las que éste atiende o presta setvicios de manera dirscta.

Evidencias de desempefio: Manifestaciones observables de los conocimientos, las habilidades vy
las actitudes del servidor plblico que muesiran un resuitado en forma eficaz y eficiente en el cumplimiento de
sus funciones de acuerdo con los pardmetros determinados para el efecto. Se obtienen mediante la
observacion directa de comportamientos, productos, bienes, servicios o cumplimiento de metas, ayudadas con
guias de observacion, listas de verificacion, encuestas u otros elementos gue muestren los resultados
obtenidos,

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

IDRUSP: Numero universal de nueve cifras asignado por et Registro de Servidores Piblicos det
Gobierno Federal a cada servidor piblico, que sirve para identificar y conocer la trayectoria laboral y profesional
en el servicio publico.

lguaidad sustantiva: Es el acceso al mismo trato y oportunidades para el reconocimiento, goce o
ejercicio de los derechos humanos y las libertades fundamentaies,

Indicador: Instrumento para determinar, por medio de una unidad de medida, el gredo de
cumplimiento estratégico o de gestion, de un objetivp. meta, modalidad de valoracidn o factar.

Instancia capacitadora: Persona fisica o moral, institucion educativa, institucion  publica,
institucion privada, cantro de investigacidn y organismo pablico o privado que imparten acciones de capacitacion
y que cuentan, cuando asi correspanda, con reconocimiento de validez cficial a nivel nacional o su equivalente
a nivel internacional.

Instituciones: Dependencias, entidades y los iribunales federales administrativos.

Manual de Percepciones: Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias
y Entidades de fa Administracion Publica Federal. '

Metas institucionales: l.as que son sustantivas y estratégicas para la institucidon y que, derivadas del
Plan Nacional de Desarrollo, se concretan en los programas secloriales o especiaies, sistemas de evaluacién
del desempefio, instrumentos de: gestion del rendimiento, compromisos de mejora institucional, asl como en
otros instrumentos de planeacidn, informacion o, en Ultima instandia, nommativos y que en materia de evaluacion
del desempefio servirén para valorar el cumplimiento de objetivos establecidos en instrumentos de gestién
del rendimiento.

Nicleo familiar: Las personas con quienes el servidor publico tiene un vinculo de parentesco
por consanguinidad o afinidad basta el segundo grado; o bien, aquellas que, sin reunir las
caracteristicas anteriores, habiten en fa misma vivienda o dependan econdmicamente de él,

Organo certificador: Unidad Administrativa de las dependencias, entidades vy, en su e¢aso,
organizacion plblica o privada, que en términos de [as disposiciones aplicables, cerlifique una o mas
capacidades profesionates de los servidores publicos de la Administracion Publica Federal.

Organo evaluador: Unidad Administrativa de las dependencias, eniidades y, en su caso,
organizacidn pablica o privada que en términos de las disposiciones aplicables lleve a cabo la evaluacion de
uha o mas capacidades profesionales de los servidores publicos.

OIC: Organo Especializado en Control Intemo y Organos Internos de Control Especificos en
las dependencias, Incluyendo sus drganos administrativos desconcentrados y entidades, que ejercen
facultades previstas en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pdblica y demas
disposicicnes jurfdicas aplicables.



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

Perspectiva antidiscriminatoria: Herramienta metodoldgica que hace posible identificar, cuestionar
y valorar {a discriminacion o la desigualdad de trato hacfa personas gue pertenezcan a poblaciones vy
grupos sociales discriminados de manera estructural, para contrarrestar la discriminacion y favorecer ef acceso
y goce efectivo de los derechos humanos de las personas, de conformidad con el principio de igualdad y
no discriminacion,

Perspectiva de derechos humanos: Herramienta metodologica que coloca a [as parsonas en el centro de
la accion plblica y como sujetos de derechos.

Perspectiva de género: Concepto que se reflere a la metodologia vy los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valarar la discriminacion, desigualdad y exclusién de las mujeres, que se
pretende justificar con base en las diferencias bioldgicas entre mujeres y hombres, asf como las accionas que
deben emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las condiciones de cambic que
permitan avanzar en la construccidn de la igualdad de género.

Plan de Accitn: Conjunto de acciones preventivas, correctivas yfo de perfeccionamiento para mejorar
el desempefio del servidor pablico, y que es establecido por cada evaluado con apoyo de sus evaluadoras en
las reuniones o sesiones de seguimiento al desempefio no satisfactorio. Para el Sistema de Servicic
Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal Centralizada, las acciones a considerar incluyen
las descritas en el articulo 72 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn
Plblica Federal.

Principio de paridad de género: Principic constitucional, que tiene por objete asegurar fa particlpacian
y representacion equilibrada de mujeres y hombres an los puestos de poder, y de toma de decisiones en
todas las esferas de la vida.

Productividad: En materia de recursos humanos en el sector piblico, es el resultade de un sistema
de gestidn que permite a los servidores publicos de una institucion optimizar e! tiempo y el uso de los
recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos que concurren en ésia para la produccion de bienes
ylo servicios a la socledad con el fin de promover el desarrollo social, la igualdad de género, mejorar
la competitividad de la economia nacional y la calidad de vida de ia poblacién, asi como fomentar su
desarrollo profesional.

Retroinformacién: Comunicacién proporcionada a un servidor publico por uno o mdas de sus
evalttadores sobre los resuliados que alcanzd en la evaluacién de su desempefio, identificanda fortalezas vy
areas de oportunidad, y que puede derivar en un Plan de Accion.

RHnet: Sistemas informaticos administrados por la  Secretaria, cuyo acceso estd en la
direccidn elecironica www rhnet.gob.mx, asi como agueflas otras herramientas electrdnicas establecidas por la
Unidad, mediante las cuales fas dependencias realizan la transmision de informacion de los servidores publicos
a quese refiere este tikulo, y efectlan los tramiles, autorizaciones y consultas en materia de
planeacion, organizacidn y administracion de recursos humanos relacicnados con la operacién del Servicic
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada, incluidos el Registro de Servidores
Publicos y Trabajaen.

RUSP: Registro de Servidores Publicos de la Administracion Pdblica Federal a que hacen referencia
tos articulos 37, fraccidn XVI, de ta Ley Organica de la Administracion Piblica Federal, 70 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y, 3, fraccidn VI, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Pdblica Federal.

Secretaria: Secretaria de ta Funcion Piblica.

Sensibifizacién: Proceso por el cual los servidores plblicos reciben informacion basica y esencial
sobra temas relavanies o transversales de la Administracion Plblica Federal,

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

8HCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICAVISP: Sistema de Capacitacidn Virtual para Servidores Publicos. Portal electronico de la
Secretarfa que vincula la polftica de profesionalizacién con la tecnologia y con la mejora centinua, para ofrscer
cursos que apoyen al desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores publicos de
la Administracién Publica Federal.

Sistema: Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada.,




Sistemas Informaticos: Herramientas electrénicas mediante las cuales las institucicnes realizan
los tramites de registro, aulorizacién y consulta en materia de recursos humanos. Tratandcse del
Sistema, comprenden las paginas en internet de fa Secretarfa y RHnet, o cualquier otra que al efecio determine
la Unidad o sus direcciones generales.

Supervisor: Servidor publico que Heva a cabo la inspeccién o seguimientc directo del trabajo y
del desempefio realizado por otro, sin ser formalmente su superior jerarquico,

Tabla de combinaciones: Instrumento técnico en el que se establecen las combinaciones de escolaridad y
experiencia minimas requeridas para asumir y desempefiar as funciones de un puesto.

Trabajo a distancia: El desempeifio de la jornada de trabajo en el domicilic del servidor plblico o
cualquier otro lugar distinto al centro de trabajo.

Trabajo presencial: El desempefio de la jomada de trabajo en el centro de trabajo determinado para
tal efeclo.

UADQ: Unidad Administrativa gue se identifica como instancia Unica para tramitar las solicitudes de
las instituciones en materia organizacional.

Unidad: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Pdblica Federal.

Unidad Administrativa: Area de las instituciones a la que se le confieren atribuciones especificas en
el reglamento interior U ordenamiente orgdnico correspondiente, que tiene funciones propias que la
distinguen de las demas dentro de la institucidn.

Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente: Unidad encargada de ejecutar, en los términos
delas disposiciones aplicables, los servicios de apoyo administrativo en materia de planeacion,
programacion, presupuesto, tecnologias de la informacién, recursos humanos, recursos matetiales, contabilidad
y archivos. En fa utilizacion de la presente definicidn se incluyen las oficiallas mayores en las secretarias de
Marina y de la Defensa Nacional.

TiTULO SEGUNDO
PLANEACION DE LA ORGANIZACION
CAPITULO1
Planeacién, disefio y transformacion

Articulo 11.-La planeacién de la estructura organizacional es el procesc mediante el cual se
disefia, transforma, aprueba y registra la estructura orgénica y ocupacional, teniendo por objete gue las
instituciones cuenten con arganizaciones orientadas a resultados; a mejorar y modernizar la gestion ptiblica, y
a racionalizar el gasto publico.

Articulo 12.- Las instituciones, bajo la cocrdinacion det titular de la Unidad de Administracidn y Finanzas
o equivalente, y mediante ta Unidad Administrativa responsable de la organizacién, consideraran, en et disefio
y transformacion de sus estructuras organizacionales, los criterios técnicos sigulentes:

1. De congruencia institucional.

a) La alineacian de las estructuras orgénicas y ocupacionales, con:

i. El Ptan Nacional de Dasarrollo y los programas que de éste deriven;

ii. El marco juridico que les resulte aplicable;

iii. Los objetivos sectoriales, y

iv. La mision y objetivos institucionales.

b) La no duplicidad de funciones en las estructuras crganicas y acupacionaies,

c)En cuanto a las estructuras de las unidades de administracidn y finanzas o equivalentes,
éstas preferantemente  buscaran  desplegar  su  responsabilidad  organizacional en  cuatro
unidades administrativas, encargadas de las siguientes funcicnes:

i, Orientar y coordinar los proceses de planeacion, programacion, presupuestacidn, control, ejercicio
presupuestario, contabilidad, seguimiento, evaiuacion y rendicion de cuentas;

ii. Integrar y controlar et sistema de remuneraciones de los servicios personales; los sistemas de adminisiracion
de recursos humanos, asi como su planeacion, organizacion, evaluacion del desempefio, desarrollo de los
recurses humanos y relaciones laborales;



iit. Manejar y administrar los recursos materiales, bienes mueblas, inmusables e inventarios, los procedimientos
da contratacion y la atencion de los servicios generales de la institucion, y

iv. Conducir en forma centralizada las tecnologias de la informacion y comunicacion.

d} En el caso de las entidades, la identificacién de los objetivos y actividades que curplan una funcion
institucional y los que realicen fines comerciales, que sirvan ds insumo para la clasificacion, en los términos del
articufo 50 de la Ley Crgénica de la Administracién Publica Federai,

1. De dimensidn y operacién organizacional, tales como:

a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;

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

¢} Evaluar y considerar la minimizacion de la dispersidén geogréfica en gue se ejercen funciones.
I De disefio de puestos, en que:

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

b) Las denominaciones y descripciones del puesio sean congruentes con la mision de la Unidad Administrativa
a la que se adscriban, y

¢} Se describan, perfilen y vallen conforme al apartade correspondiente del presente Acuerdo.
IV. De adecuacion o modificacion organizacionak:

a} Mantener la vigencia del grupo, grado y nivel por al menos 12 meses a partir de su registro;
b) Proponer la creacion de puestos en el primer nivel de grupo y grado correspondiente;

¢} Proponer, cuando no Implique cambio de grupo o grado, la medificacion en un salo nivel;

) Proponer la creacion o modificacion de puestes, consideranda una diferencia méxima de puntos de 52.01%,
con respecto del puesto de su superior jerarquice;

e) Utilizar preferentemente, para lograr congruencia organizacional, los niveles 11, 12, 21 y 22 del tabulador del
sector central, at aplicar los relativos a los antericras incisos;

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

q) Guardar una relaciéon mayor a unc en los tramos de control;
h) Propiciar que los movimientos compensados se realicen para fortalecer las dreas sustantivas, y

i} En el caso de la transformacion de plazas eventuales a plazas permanentes, se debera privilegiar la estructura
de las araas sustantivas.

V. De politica organizacional en la Administraciaon Pablica Federal:
a) Observar en el disefio de maodificacidn de puestos gue éstos no cambien mas de un grupo;
b) Guardar entre puestos una linea de mando de al menos un grupo jerarquico;

El grupo "J" podra tener una dependencia jerarquica al interior del mismo grupo, siempre y cuando esa
dependencia derive de la cancelacion de una subsecretaria, sea por molivo de la aplicacion de medidas de
austeridad republicana, cumpla con los criterios metodolégicos de valuacion y se encuentre prevista en el
reglamento interior de ia dependencia;

¢} Observar que la diferencia en puntos de valuacién entre el pueste que se crea o modifica v el puesto del
inmediato superlor lerarquico no sea menor de 15%;

d) Ajustarse a la validacicn de la DGOR para la creacion o cambio de grupo, grado v/o nivel de los puestos de
los grupos "J", "H" u homélogos;

e) Observar, cuando corresponda, las disposiciones en materia de puestos de designacion directa, libre
designacién y gabinetes de apoyo, y

f) Observar, en relacién can los puestos subordinados y de los superiores jerarquicos, las disposiciones en
materia de remuneraciones.

La Unidad, al analizar las solicitudes de aprobacion de las estructuras, tomara en cuenta las pariicularidades,
condicionas y caracteristicas de la institucién, asi como la relacion que ésta tenga con otras instituciones.

CAPITULO I




Dictamen organizacional

Articulo 13.- El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de las instituciones o emitird la Unidad,
con ef propésito de que se acompaiie a los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se sometan a
la consideracion del Ejecutivo federal. Cuando esos proyectos impliquen la creacion, modificacion o cancelacion
de estructuras, la UAQ acompafiara la solicitud de dictamen con:

I. Nota téecnica fundads y motivada sobre la necesidad de obfener el dictamen; asi como respecio de
la inexistencia de duplicidad de atribuciones al interior de ia institucion, o entre ésta y otras instituciones; en
casc contrario, |a iustificacion correspondiente;

Il. Anteproyecto de reglamento, decreto o acuerdo de que se frate,

. Cuadro comparativo entre las disposiciones vigentes y las propuesias a gue se refiere el anteproyecto,
sefialando el motivo del cambio;

IV. Organigrama vigente y organigrama propuesto de la estructura basica, y
V. Cuadro de movimientos de los puestos de la esfructura basica.

tos documentos deberan presentarse en formato impreso y en versién efectronica, con las ribricas y firmas
correspondientes.

En caso de normativa distinta a la referida en el primer parrafo de! presente articulo, que implique [a creacién,
madificacion o cancelacién de estructuras organicas y ocupacionales de las instituciones, ia UAO podra solicitar
a la Unidad la opinidn organizacional sobre el proyecto que se trate,

El dictamen a que se refiere aste articulo no implica ta aprebacidn ni el registro de la estructura organica
y ocupacional ni impedirda a las instituciones realizar los tramites para obtener el dictamen
presupuestario correspandiente ni la revisidn del proyecio paor la Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal.

Una vez gue sea publicado en el Diario Oficial de |a Federacion el reglamento, decreto o acuerdo al que
se hace referencia en el presente articulo, la UAO deberd notificar a 1a Unidad las areas que formaran parie de
la estructura basica de la institucidn; en su caso, solicitar que la clave asignada por la SHCP para cada
unidad responsable sea dada de alta en el sistema informatico de la Unidad, y posteriormente realizar 1a solicitud
de aprobacion y registro de fa estructura orgdnica u ocupacional correspondiente.

CAPITULC I
De los puestos

Articulo 14.- Los puesios que infegran la estructura de las instituciones se estableceran a partir de
la descripcidn, ef perfil y la valuacidn, que es el praceso para determinar los elementos basicos de un puesto,

La descripcion, perfil y valuacion del pueslo se realizardn de forma descendente, a partir del titular de
la institucion,

Dicho proceso aplica para aquelios puestos que se ubican en los grupos "P" al "G" del tabulador central,
o sus homaolegos en otros tabuladores, incluyendo las plazas con caracter de ocupacidn eventual.

Los puestos operativos de conflanza, de categorias y personal militar sdlo requerirén ser descritos
y perfitados. Los puestos de base no requieren de la aplicacion de este proceso,

Articulo 15.- Las instituciones clasificaran sus puestos por rama de carge, la cual resultard de
la clasificacion de los puestos en conjunto, conforme a las caracteristicas y particularidades que los
hacer: afines, de acuerde con el ambito de competencia, la materia y |as funciones que les fueron conferidas.

Cada puesto debe clasificarse en la rama de cargo correspondiente, conforme a: su objetivo
general, contribucidn a la institucién; predominio e importancia en la mayor cantidad de funcicnes incluidas en
su descripcion, gue lo refieran a dicha rama de cargo.

Articulo 16.-Las instituciones deberan identificar si se trata de un puesto tipo; esto es, aquellos
que coinciden en fa informacién sobre denominacion, descripeion, perfil y valuacidn, para los cuales se dispone
dedos o mas plazas presupuestarias, aun cuando se encuentren adscritos a diferentes unidades
administrativas.

CAPITULO tv
De la descripcidn y perfil

Articulo 17.- Las instituciones deberan asignar una denominacion a los puestos, ésta debera ser Impersonal
y conseclente con [a descripcién que se realice del mismo.

La descripcion es la referencia de elementos gue ubican a un puesto dentro de una organizacién.



El perfil son los requisitos que deberan cubrir los interesados en ocupar el puesto.
La dencminacion del puesto no es parte de los elementos de la descripcidn det mismao.
Articulo 18.- La descripcion del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:
I. Datos de identificacion del puesto.
a) Nombre de [a institucion;
b} Rama de cargo;
¢) Tipo de funciones (confianza o base),
d) Puesto del superior jerdrquico al gue reporta, y
) La Unidad Administrativa o érea de adscripcion,

Il. Objetivo general.- Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto, da cuenta de porgué ese puesto
existe y cudl es el resultado o impacio que aperta para la consecucion de la mision y objetivos institucionales.
Debe ser especifico, medible, alcanzable, realista, y congruente con las funcicnes y el perfil del pueste.

Ill. Funciones.- Desaripcion del conjunto de actividades a realizar para aicanzar el objetive general del puesto,
las cuales deberan reflejar alineacién y congruencia organizacional.

IV. Relaciones internas y/o externas.- Puestos con os que se establece una relacidn funcionai con maotivo del
desarrollo de las funciones, afines a su area de adscripcion o diferentes a ésta.

V. Aspectos relevantes, tales como:

a) Actes de autoridad especfficos del puesto.- Los que derivan de los reglamentos interiores o estatutos
organicos, manuales de organizacidn y demas disposiciones norrativas,

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

c) Presupuesto  bajo st responsabilidad.- Los montos presupuestarios que Uene asignados para
su administracion o aplicacidén en un periodo determinadg;

d) Retos y complejidad en el desempefio del puesto.- Los problamas, riesgos o &reas de oportunidad a los que
debera enfrentarse el ocupante del puesta en et desempefio de sus funciones;

e) Trabajo tcnico calificado.- La valoracién del puesto, en relacion a sus funciones y la preparacion, formacion
y conocimiento exigidos para su desempeno, vy si éstos son resulfado de Jos avances de la cisncia o |a
tecnotogia, o correspenden en fo especifico a determinadas herramientas tecnoldgicas, instrumentos, técnicas
o aptitud fisica y requieran para su ejecucidn o realizacion de una ceriificacion, habiiitacién o aptitud juridica
otorgada por un ente calificado, institucién técnica, profesional o autoridad competente;

f) Trabajo de alta especializacién.- La valoracion del puesto, en ralacion con las funciones que se e confieren
coma resuitado de determinadas facultades previstas en un ordenamiento juridico y si éstas exigen para su
desempefio de una experiencia determinada o de la acreditacion de capacidades especificas o, en su caso, de
cumplir con un determinado perfif y, cuando corresponda, satisfacer evaluaciones dentro de un procedimiento
de seleccion o promaocién en el marco de un sistema de carrera establecido paer ley, y

g) Declaracion de la situacién patrimonial.- La institucion identificara si el ocupante se encuentra obligade a
peasentar declaraciones de situacion patrimonial y de intereses en los términos previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

V1. Otros elementos qué mediante criterios técnicos, organizacionales yfo funcionales determine jla DGOR, en
el formato respectivo, para sisternatizar o generar estadisticas con respecto a las estructuras y los puestos,

Cuando se trate de puestos tipo, el especialista integrara, en un solo documentao, la descripcién y el perfil del
puesta respectivo.

Articulo 18.- E] perfit de puesto debe contener al manos los siguientes elementos:
I. Escolaridad y dreas de conocimiento conforme al catalego correspondiente;
Il. Experiencia laborat conforme al catdlogo correspondiente;
llt. Requerimientos o condiciones especificos para el desempefio del puesto, y
IV. Capacidades profesionates.

Conchyida la descripcién del puesto, el especialista determinard los elementos del perfil, a fin de que
los ocupantes cumptan los requetimientos.




Eltitular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente padra autorizar combinaciones en el perfil
de puesto, con respecto a la escolaridad y la experiencia laboral, siempre que se mantengan dentro de los
limites establecidos er la tabla de combinacicnes publicada en la direccidn electronica que determine la Unidad
y se abserve la regulacién correspondiente para aquellas profesiones que requieran de cédula profesional para
su efercicio,

La aplicacion de la tabla de combinaciones para el puesto de titular de lz Unidad de Administracion
y Finanzas o equivalente debera ser autorizada por el superiar jerdrquico.

Para los puastos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracian Pablica Federal y
para la operacion de los subsistemas correspondientes, Unicaments se tomaran en cuenta los perfiles definidos
para dichos puestos.

El formato correspondiente a la descripcion y perfil del puesto debera ser suscrito por el titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas o equivalenie, el especialista, el superior jerarquico y, en su caso, por &l
servidor publico ocupante.

CAPITULO V
Valuacién de puestos

Articulo 20.-La valuacion del puesto es la asignacion del valor relative en puntos que resultan de
la informacion y caracteristicas de la misma, obtenida mediante la aplicacién de una metodologia.

La valuacion de puestos se regird por los criterios siguientes:
I. Comparar el contenido de los puestos, con independencia de sus denominaciones o niveles jerarguicos;

Il. Valuar el puesto, no a la persona que lo ocupa;

lil. Comparar y ubicar jos puestos dentro de la organizacion a la que pertenecer;

IV. Utilizar factores comunes para la vaiuacion, y

V. Realizar la valuacion de los puestos en un proceso descendente que inicie con el de mayor jerarguia.
Articulo 21.- El procedimiento de valuacion de puestos se realizard conforme a las actividades siguientes:

I. Analizar ta informaciaon de la descripcion y del perfil del puesto a valuar, en relacidn con la del superior
jerarquico inmediato;

L. Determinar el valor de los factores de valuacién del puesto y los correspondientes al pueste del superior
ferarquice inmediato, de acuerdo con la metodologia de valuacidn de puastas que corresponda, ¥y

I, Analizar la consistencia metodolégica del valor de los factores de valuacidn asignados, fanto al pueslo, como
tos correspondientes al puesto det superior jerarquico inmediata,

Articulo 22.- Para los puestos que se somelan a ia aprobacidn y al registro de estructura se debera realizar
una validacién de la valuacion conforme a los "Criterlos Técnicos para la Validacidn de Valuacion de Puestos
de la Administracidn Pablica Federal”, publicados en la direccidén electrdnica que determine la Unidad de
acuerdo con lo siguiente:

l.LEn los grupos jerdrquicos de"P"al"M", dicha validacion se realizara mediante el sisiema
informatico autorizado por la DGOR, v

. En los grupos jerarquicos “J%, “H" u homadlogos, la DGOR validara la valuacion de los puestos, realizando el
andlisis téenico con base en la informacion que al efecto presente la UAQ,

Articulo 23.-, Para {as validaciones de las valuaciones de creacién o cambio de grupo, grado y/o nivet de los
puestos de los grupos "J", "H" o equivalente, del tabulador de sueldos y salarios brutos con curva salarial del
sector central previsto en el anexo 3A del Manual de Percepciones, realizadas por la DGOR, las instituciones
deberan enviar:

1. Formato de descripcion y perfil de puesto;

1. Formato A o B, segun resulte aplicable;

Hi. Anexo 1. Dictamen de validacion de asignacion del nivel tabular de mandos superiores, y
V. Organigrama vigente y organigrama propuesto de modificacion,

Los formatas a que hacen referencia las fracciones anteriores se difundiran en la direccion electrdnica
que determine la Unidad.

La sclicitud y documentacion aplicable deberan contener la firma y ribrica del titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas o equivalente de la institucion y contar con el visto buenc de la UAQ.



Articule 24~ Los sistemas informaticos que determine la DGOR para la validacién de la valuacion de
los puestos, considerarén los resultados siguientes:

I. Aceptada: Cumple cen todos los criterios técnicos metodoldgicos de validacion de puestos;

Il. Requiere justificacion: Aun cuando la propuesta cumple con los criterios sefiatados, refleja caracteristicas
excepcicnales que salen del estandar y que ho se ajustan a las mejeres practicas de organizacian. En este
caso, se debera conservar |a justificacion, la cual requerird conlar con las siguientes caracteristicas:

a) Ser clara y concisa;
b} Dar respuesta a las solicitudes de aclaracian, y
c) Estar documentada y suscrita por el especialista.

Iil. Rechazada: No cumple con los criterios de validacion de valuacion. En este caso, el especialista deberd
revisar la descripcion, perfil y valuacién del puesto, y realizar las correcciones requeridas.

Articulo 25.-La descripcion, perfill y valuacidn de los puestos que corresponden a los titulares de
los drganos internos de control especializados, aspecificos u oficinas de representacion, segtn corresponda,
en la estructura de la institucion, deberan contar con el viste bueno de la CGGOCV y ser aprobados por el
titular de la Unidad de Administracidn y Finanzas 0 equivalente de la propia institucién donde se
encuentren adscritos los puestos a que se refiere el presante articulo.

Articulo 26.-1a DGOR acrediiard a los especialistas en descripcion, perfil y valuacién de puestos de
las instituciones, conforme a los requisilos que al efecto establezca, fos cuales se difundirén en la
direccion electrénica que determine [a Unidad, asi como en el listado de especialistas acreditados.

La acreditacion tendra reconocimienta por un periodo de cinco afios en las instituciones que utificen
la metodologia de descripcion, perfil y valuacién de puestos propuesta por la Unidad. La DGOR definira
los términos y requisitos para que los especialistas actualicen la acreditacién.

Los especialistas causaran baja del sistema informatico cuande la institucién informe a la DGOR,
mediante la suscripcion del formato disponible en la direccion electrdnica que determine la Unidad, al término
del periodo de acreditacion o, en su caso, cuando el aspecialista cambie o concluya su relacién laboral con
fa institucion.

Articulo 27.- Los candidafos a especiaiistas, para su acreditacion, deberan reunir los requisitos siguientes:
I. Ocupar un puesto de mando a enlace con plaza permanente;
. Estar adscritos a las areas de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente;
I. Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones v actividades de la institucién, y
IV, Acreditar la evaluacién que determine la DGOR.
Articulo 28.- Los especlalistas serdn responsables de
I. Elaborar, coordinar y ejecutar su programa de trabajo para llevar a cabo la descripcién, perfil y valuacién de
los puestos con los servidores piblices involucrades;
Il. Apoyar al acupante del puesto y al superior jerarquico en la descripeidn vy perfil de los puestoes;
L. Anatlizar la informacion de la descripcién y perfil del puesto;
IV. Valuar ios puestos mediante el analisis de la descripcion y perfil del puesto;
V. Verificar, mediante el sistema informatico, la validacion de la valuacion de los puestos;
V1. Suscribir el formato, la valuacion y su validacion por cada puesto, en su caracter de responsables técnicos,

y

Vii. Verificar, una vez aprobada la descripcion y perfil de los puestos, que los servidores poblicos
que desempefien el puasto de que se trate, asi como el superior jerarquico de los mismos o su suplente en caso
de ausencia, y en Uitima instancia ef titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, suscriban
un ejemplar del respectivo formato.

Los especialistas se auxiliardn de los servidores plblicos que los tifulares de las unidades
administrativas designen como enlaces, para obtener la informacion y el apoyo necesarios en la descripcion y
perfil de los puestos adscritos al ambito de competencia.

En el caso de puesios tipo, el formato debera estar suscritc por el titular de la Unidad de Administracion
y Finanzas o equivalente; el especialista y ef tifular de la DGRH o equivalente, sin perjuicic de que este
Gltimo haya intervenido en la descripcidn correspondiente.

Articulo 29.-El titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente, mediante la
Unidad Administrativa o servidores publicos gue determine, sera responsabile de




I. Aprobar las descripciones y los perfiles de fos puestos, asi como su registro y actualizacion en los sistemas
informaticos de manera inmediata, salve en aquellos casos que de manera justificada se determine un término

aspeclfico;
. Aprabar las valuaciones de los pueslos;

lil. Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre el especialista, el ocupanie del puesio y el
superior jerarquico en el proceso, ¥
IV. En su caso, previa autorizacion de la DGOR, proponer la acraditacién de especialistas en la descripcidn, el
perfil y la vaiuacion de puestos, para situaciones excepcionaies.

Articulo 30.- Las instituciones podran proponer sistemas de valuacioh de puestos ante la DGOR para
su aprabacién y registre, y, en su caso, propondran la integracion al sistema informético para la validacion de
la valuacion de los puestos. Las solicitudes respectivas deberan contener cuando menos:

I. Metodologia de valuacion;
il. Factores de valuacién y su ponderacidn correspondiente;

Il Las descripcicnes, 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,

IV. Los criterfos técnicos metodoldgicos de validacién de valuacion de puestos.

Articulo 31.- La metodolegia de valuacion debera cantener, a efectos de la determinacién del valor relative
en puntos del puesto, al mencs los siguientes factores:

1. La respensabilidad sobre los resultados de [a Institucion;

1. L.a complejidad de los retos a resolver, y

11, Los conocimientos y [as habilidades que se requieren para el desempefio de las funciones,
CAPITULO VI

Gabinetes de apoyo o dreas de apoyo técnico

Articulo 32.- Los gabinetes de apoyo o 4reas de apoyo técnico son unidades administrativas adscritas a log
titulares de las secretarias de Estade, de la Censejerfa Juridica del Ejecutivo Federal, de las subsecrelarias o
de las oficialias mayores de las secretarias de la Defensa Nacional y de Marina, de la Unidad de Administracion
y Finanzas o equivalente y a los jefes o titutares de unidad en las dependencias de los Grganos administrativos
desconcentrados, asf como de fas entidades de ta Adminisiracion Publica Federal.

Los puestes de los conssjeros adjuntos de la Consejeria Juridica del Ejecutive Federal, con respecto a
las disposiciones de este capitulo, se consideraran equivalentes al rango de subsecretario.

En los casos en que se haga referencia a los subsacretarios en el presente capitulo, se entendera
cuando corresponda, en fos términos del parrafo anterior, hechas a los consejeros adjuntos de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal.

Articulo 33.-Los gabinetes de apoyc o dreas de apoyo técnico se conforman por servidores
plblicos nombrados por el superior jerdrquicc inmediato, procurando observar el principic de paridad,
para desempefiar un puesto de designacion directa, que de marnera exclusiva corresponda a una de las
siguientes Areas:

1. Coordinacion de la Estrategia Institucional, adscrita a los titulares de las secretarias de Estado, de
ta Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, de la subsecretaria o de la Oficialia Mayor de las secretarias de la
Defensa Nacional y de Marina, de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente, asi como al titular del
érgano administrativo desconcentrado o de la entidad, cuyos integrantes realizan, entre ofras, las funciones de
coordinacién y seguimiento de la planeacion y estrategia de ia institucién y, en su caso, de apoyo logistico en
actividades definidas o determinadas;

Il. Coordinacion de Comunicacion Social, en los términoes de las disposiciones que se establezcan en la materia,
corfforme al articulo 8 de la Ley Organica de la Administracién Plblica Federal,

Wi, Secretaria Particular, encargada, entre otras funciones, de la organizacion y ceordinacion de la atencién de
las audiencias a los particulares yfo de los servidores piblicos y/o instituciones, asi como de las agendas y
compromisos oficiales, y de transmitir y dar seguimiente a las instrucciones y érdenes de los titulares de las
dependencias o entidades a los que esté adscrita;

IV, Coordinacion Técnica, encargada, enire ofras funciones, de la revision técnica, la recepcidn y despacho de

correspondencia y del control de gestidn del secretaric de Estado o del consejeto juridico del Ejecutivo federal,
del subsecretario o del oficial mayor de las secretarias de fa Defensa Nacional y de Marina, del titular de ia



Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, asi como, del jefe a titular de Unidad en [as dependencias
y del {itutar del drgano administrativo desconcentrade o de |a entidad, o

V. Servicios de Apoyo, conformada en exclusiva por el perscnal y sus mandos, que realizan las actividades
administrativas, secretariales, de mensajeria, de servicios de comedor, de chofer, de guardia o escolta de
saguridad y otros servicics de naturaleza aniloga que, en su caso, se reqguieran para auxiliar al secretario de
Estado o al consejero juridico del Ejecutivo federal, al subsecretario o al oficial mayor de las secretarias de la
Defensa Nacional y de Marina, at titular de la Unidad de Administracidn y Finanzas o equivalente, asi como al
jefe o titular de Unidad en las dependencias y al titular del drganc administrativo desconcentrado o de la entidad
en el desempefio de sus funciones.

Los servicios de guardia o escolta de seguridad se estableceran conforme a la naturaleza de las
funciones realizadas por los servidores pablicos a que refiere el parrafo anteriar,

Sélo tendran apoyo de choferes los ftitulares det Ejecutivo federal, los de las secretarias, de
las subsecretarfas y homologas en las instituciones de la Administracién Publica Federal, asi comao de
las entidades de control directo,

Articulo 34.-1a dimensidn de |a estructura de los gabinetes de apoyo o dreas de apoyo técnico en
las secretarfas de Estado, en la Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal, en los drganos
administrativos desconcentrados y en las entidades, se determina considerando, entre olros aspectos, sus
atribucicnes, presencia territorial en el pais o ndmero de centros de trabajo, ef prasupuesto que tienen asignado
y el nimero total de las plazas con que cuentan, Tratandose de las secretarias de Estado, ef ndmero de
organos administrativos desconcentrados que coordinan y, en su caso, las entidades paraestatales que les
astén sectorizadas; vy con base en ello se ciasificaran de acuerdo con el cuadro de montos anualizados de
Gabinete de Apoyo contenide en RHnel.

Con ese proposito se deterrminard el costeo fotal, entendido éste como el monte en moneda nacional
que resulta de la suma anualizada def sueldo base y la compensacion garantizada de todos los puestos
que integran los gabinetes de apoyo ¢ dreas de apoyo téenica,

Serd responsabilidad del titular de fa Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, y del titular
del érganc administrativo desconcentrado o entidad, verificar que la integracidon de los gabinetes de apoyo
cdareas de apoyo técnico no rebase el presupuesto aulerizado para la dependencia, drgano
administrative desconcantrado o entidad, asi como el costeo total.

Articulo 35.- Corresponds a los servidores publices a quienes se adscribe ef Gabinete de Apoyo o dreas de
apaoyo técnico, conforme a este Acuerdo y a los crilerios de eficiencia administrativa que rigen al servicio publico,
definir v justificar la estructura de los mismos, en congruencia con la disponibilidad presupuestaria y las
funciones que desarrollardn los servidores publicos que los integran.

Los puestos de los gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico, de acuerdc con |z clasificacion que
al efecto sefiale la Unidad, en ningln caso podran lener un grupo jerarquico superior a los previstos en el
cuadro siguiente

Secretario de Estado o conse;ef'o juridico del
) \ N J —_
Ejecutivo federal

Subsecretario M M —

Oficiat mayor M M —

Jefe o titular de Unidad M M -

Titular de 6rgano administrativo N M M

desconcentrade o entidad

Articulo 36.- Corresponde al titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente concentrar las
justificaciones de las estructuras de los gabineles de apoyo o areas de apoyo técnico, incluidas las de
fos titulares de los drganos administrativos desconcentrades y de las entidades, gue son coordinadas por
fa dependencia, y remitirias a la Unidad.




La Unidad analizara |as justificaciones que reciba y, en su caso, aprobara las estructuras de los gabinetes de
apoyo o dreas de apoyo técnico atendiende a fo dispuesto en el capitulo VIl del tiuto segundo y podrd negar su
aprobacion vy registro en los casos que:

l. Los puestos que integran el Gabinete de Apoyo no correspendan a las areas referidas en el articulo 33, ni a
los grupos jerarauicos referidos en el articule 35 de este Acuerdo.

Ii. Las funciones que se pretenda desempefen los servidores publices, adscritos a los gabinetes de apoyo o
areas de apoyo técnico, resulten de la competencia de servidores publicos de areas sustantivas, y

1ll. Se rebase &l costeo total correspondiente.

Articulo 37.- Los servidores plblicos que ocupen puestos de Gabinete de Apoyo o dreas de apoyo
técnico seran nombrados y removidos libremente por su superior jerdrguico inmediato, por lo que la ocupacion
de los puestos no estard sujeta a concursc piblico y abierto en términos de lo establecido en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pdblica Federal.

La dependencia, organo administrative desconcentrado o entidad determinara raspectivamente
los requisitos de ocupacion para los puestos de Gabinete de Apoyo o areas de apoyo técnico y establecera
la forma y condiciones para su acreditacién o cumplimiento de perfil.

Los puestos de Gabinete de Apoyo sélo seran valuados conforme a lo previsto en ¢l segundo y tercer parrafo
del articulo 34 de este Acuerdo,

|.as denominaciones de los puestos de los niveles "P" a "M" del Gabinete de Apoyo o dreas de apoyo técnico
deben incluir la funcidn principal que realiza el puesto y fa denominacién correspendiente al indicador de grupe
jerarquico y puesto de referencia que se establece en el Manual de Percepciones.

CAPITULO VI
Aprobacion y registro

Articulo 38.-1a aprobacion y el registro de las estructuras se realizard por la Unidad y la
DGOR, respectivamente, previa solicitud de la UAO, atendiendo las modalidades siguientes:

/. Refrando de las estruciuras orgdnicas y ccupacionales aprehadas v registradas.

Cuando al inicia del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o la plantilla de personal auforizado por fa SHCP
coincida con el Gltimo registro ante 1a Secretaria, se requerira de

a) Solicitud que indigue:
i. La necesidad del refrendo de la estructura organica y ocupacional;
ii. La inexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios;

iif. La correspondencia de la estructura crganica y ocupacional vigente con relacion a la Glitima aprobada y
registrada ante la Secretaria, y

iv. La alineacion de la Glima estructura registrada con el instrumento normativo vigente.

b} Copia del oficio de la SHCP en el que se remite el inventario de plazas o plantilla de persenal, o el inventario
de plazas conforme at sisterna informatico de la SHCP, con vigencia al primero de enero del afie de que se
trate, y

c) La caplura y envio del escenario en &l sistema informatico.
l. Creacion ¢ modificacian de esiructuras organicas y ocupacionales en el ejercicio fiscat vigente.

Cuando se cree y/o se modifique la estructura organica y ocupacional debera solicitarse su aprobacién y
registro, para lo cual se requerird de

a) Solicitud que indique:

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

ii. Fundamento y motivacion de la creacién o cambio;

iii. Nombre del escenario gue se genera en el sistema informético, y

iv. La alineacion de la estructura propuesta con el instrumento narmativo vigente.

b) La manifestacion de no duplicidad de funciones en las estructuras orgénicas y ocupacionaies,

¢) Formato de Elementos de Contribucién de las estructuras organicas y ocupacionales al cumplimiento de los
objetivos institucionales y estratégicos; asi como su impacto en la mejora de la gestidn, ¢l desarrollo
administrativo y/o la modernizacidn gubernamental, y



d) Requisitos y documentacidn anexa:

Para cada uno de los pusestos que se creen,
se cambien de grupo y/o grade, o se madifiguen
en algln efemento con impacto a los factores
de valuacién.

Los dictamenes de validacion de valuacion de
puestos emitidos por el sistema informatico o las
validaciones de valuacion de puestos emitidas por la
DGOR de acuerdo con ofros sistemas registrados, segin
corresponda, y

Dictamen  presupuestarico de la SHCP vio
las adecuaciones presupuestarias correspondientes,

Para cada uno de los puestos que se
madifiguen en su grupo, grado y/o nivel.

Para cada uno de los pusstos de los
grupos “J", "H" 1 homdlogos que se creen o
s& madifiquen &n su grupo, grado y/o nivel,

Dictamen  presupuestaric de la SHCP vyfo
las adecuaciones presupuestarias correspondientes.

Validacion de la DGOR para la creacion o cambio
de grupo, grado y/o nivel de los puestos de los
grupos "J", "H" u homdlogos.

Para puestos de la estructura basica que se creen
o se modifiquen.

El documento o instrumento juridico normativo por el
que se crea, modifica o constituye una institucion v, en
suU ¢caso, el acuerdo del érgano de gobiemo respectivo.

Para puestos de los érganos intemos de control
especializados, especificos u  oficinas de
representacian, segln corresponda que se creen,
se canhcelen o se maodifiguen.

Oficio y organigrama mediante el cual el titular de
la CGGOCV valida el establecimiento o modificacion de
laestructura de los drganos  internos  de
control especializados, especificos u oficinas  de
representacion.

Para los puestos de Gabinete de Apoyo o areas
de apoyo {écnico que se creen o se modifiguen.

Costec de gabinetes de apoyo o dreas de apoyo
técnico, considerando el total de Jos puestos que los
integran en la institucién.

Para los puestos de designacion direcla de las
instituciones sujelas al Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal.

Disposicidn prevista expresamente en fa
Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos o
en alguna ley.

Para el caso de las instituciones sujetas a la Ley
del Servicio  Profesional de Carrera en la
Administraciaon Publica Federal, la identificacion de los
puestos de designacion directa realizada par el CTP,

Para los puestos de libre designacion de
las instituciones sujetas al Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion P(blica Federal.

Documentos y elementos justificativos previstos en
el articulo 91 del Reglamenio de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Pulblica Federal y en los articuios 205 v 206 del
presente Acuerdo.

N, Aprobacion y registro de estructuras orgénicas y ocupacionales con relatoria.

Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventaric de plazas o la plantilla de persaonal autorizada por la SHCP

difiera def Uitimo registro efectuado ante la Secretaria, se requerira:

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

b} Inventario de plazas o plantilla vigente o modificado en el sistema informatico de la SHCP ylo dictamen

presupuestario;

c) Justificacién de las diferencias, mediante fa prasentacion de una relatoria de hechos y un cuadro comparativo
del inventario de plazas, tomandae come base de referencia la Gltima estructura registrada por la Secretaria.
Ambos documentos deberdn contener fa firma del titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o

equivalente, de la UAQO y def titutar del OIC.

d) Nombre del escenario que se genera en el sistema informatico correspondiente;




e) Los documentos siguientes:

Para cada una de los puesios de los grupos “J",
"H" u homologos, que se creen o se madifiquen
en su grupo, grado ylo nivel.

Validacion de la DGOR para la creacién o cambio
de grupo, grado ylo nivel de Jos puestos de los
grupos "J", "H" u homdlogos, y

Los dictAmenes de validacion de valuacidén de

puestos emitidos por el sistema informéatica.

Documento ¢ instrumento juridico normative por el que
se crea, modifica o constituye una institucién; en su caso,
el acuerde del drgano de gobierno respectivo.

Para puestos de la estructura basica que se creen
o se modifiquen.

Oficio y organigrama mediante el cual el fitular de
la CGGOCV valida el establecimiento o maodificacion de
laestructtra de los  drganos  intermos de
control especializados, especificos u oficinas de
representacion,

Para puestos de los érganos internos de control
especializados, especificos u  oficinas de
representacién que se creen, se cancalen o se
maodifiquen.

Costeo de gabinetes de apoyo, considerandc el total
de puestos gue los integran en |a institucidn.

Para los puestos de Gabinete de Apoyo ¢ areas
de apoyo técnico que se creen o se madifiquen.

Los dictdmenes de validacion de valuacion de
puestos emitidos por el sistema informatico,

En su caso, el dictamen presupuestario de la SHCP
y/o las adecuaciones presupuestarias correspondientes.

Para los puestos que requieren aprobacion
y registro de estructuras organicas
y ocupacionales con relataria.

f) La manifestacion de la alineacién de la estructura propuesta con el instrumentc normativo vigente;

g) Formato de Elementos de Contribucidn de las estructuras orgénicas y ocupacionales al cumplimiento de los
objetivos institucionales y estratégicos, asi como su impacto en |la mejora de la gestién, el desarrollo
administrativo y/o fa modernizacién gubernamental, v

h) La manifestacién de no duplicidad de funciones en las estructuras organicas y ocupacicnales,
IV, De [a no aprobacion y registro de estructuras,

a) Las solicitudes seran rechazadas por las causas siguientes:

i. La falia de alguno de los documentos requeridos;

ii. La falta de rdbricas ylo firmas en la documentacién de soporte, e

iii. Inconsistencias en la informacian contenida en los documentos requeridos.

La institucion contard con 10 dias habiles para remitir la informacion que solvente la causal de rechazo y
continuar con el proceso de aprohacidn y registro solicitade. En caso de no atenderse la causal en el periodo
referido, se asignara el estado de "Na aprobado”.

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;

ii. Si no existe al menos un grupo jerarguico entre el puesto que se crea o medifica, los puestos subordinados
y el puesto de su superior jerdrquico inmediato;

ifi. Sl la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto que se crea o modifica y el puesio del supsrior
jerarguice inmediato es menor de 15%;

iv. Si no se cuenta con la validacion de la DGOR para la creacién o cambio de grupe, grado y/o nivel de los
puestos de los grupos "J", "H" ¢ homélogos;

v. St no se observan fas disposiciones aplicables a los puestos de designacion directa, libre designacion y
gabinates de apoyo o dreas de apoyo técnico;

vi. Sino se observan las disposiciones en materia de remuneraciones, en relacidn con los puestos subordinados
y con los superiores jerarquicos;



vii. Si no se cuenta con &l registro de los tabuladores de sueldos y salarios aplicables a los servidores publicos
de mando, enlace, operalivos, de categorias y militares, segin corresponda;

viil. 8i no se presenta el andlisis y no se indica el impacto en la mejora de la gestion, el desarroilo administrativo
yio la modemizacion gubernamental;

ix. Si fa institucion solicita la cancelacién de la solicitud del tramite;

X. Si no corresponde la informacion conterida en el escenario organizacional con la documentacion presentada
en la solicitud;
xi. 8i no existe congruencia en la denominacion del pueste del Biular de la Unidad Administrativa v el
instrumento normativo, v
xii. Si no corresponde la modalidad de aprobacion y registro con les mavimientos contenidos en el escenario
organizacional ingresado en el sistema informatico.

La vigencia de la aprobacién y registro de la estructura corresponderd a la fecha de ingreso del oficio
de solicitud a la Unidad. En aquellos casos en que asi se justifique, a peticion del titular de la Unidad

de Administracion y Finanzas o equivalente y a juicio de la Unidad, fas institucicnes podran solicitar una
vigencia anterior hasta de 45 dfas naturales a la fecha de ingreso del oficio de salicitud correspondiente,

Lo previsto en el parrafo anterior, sin perjuicio de que las instituciones se sujeten a lo indicado en
las disposicicnes  juridicas aplicables para la ocupacidn de los puestos y el pago de las
remuneraciones respectivas.

Las instituciones deberan contar con el registro de los tabuladores de sueldos y salarios aplicables
al personal de mando, eniace, operativo, categoria y militares, segun corresponda ante fa DGOR,; para lo
cual, deberdn remitir la autorizacion de madificacion o actualizacién del tabulador de sueldos y salarios, emitida
por la SHCP, a efecto de contar con informacion presupuestal para el registro def puesto.

Articulo 39.-La Unidad v la DGOR, en el ambilo de sus respectivas competencias, realizaran las
acciones necesarias para cerrar, en el sistema informatico correspondiente, los tramites relativos a las
astructuras organicas y ocupacionales de las instituciones que dejen de formar parte de la Administracion
Publica Federat con mativo de una medificacién constitucionat o legal.

La Unidad podrd aprobar el cierre de la vigencia y la baja de los puestos en el sistema
informatico correspondiente, que integran |a estructura aprobada y registrada, atendiendo a la fecha en que la
institucion de que se trate deje de formar parte de [a Administracién Plblica Federal.

Articulo 40.- Las instituciones no requeriran solicitar la aprobacién de sus estructuras organicas
u ocupacionales, cuando Unicamente se modifiquen la descripecion y el perfil de los puestos, y con ello no
se afacte su valuacion, el inventario de plazas ni las plantillas de personal.

Articulo 41.- Correspondera al Htular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente, mediante la
UAQ, soiicitar el registro de plazas operativas y de categorias a la DGOR, acompafando a su solicitud
lo siguiente:

I. Ef sefialamiento sobre el total de plazas;

Il. El dictamen presupuestario de la SHCP;

Hll. El nombre del escenario que se geneta en el sistema informatico;

IV. L.a manifestacién de no duplicidad de funciones; en su caso, fa justificacion correspendiente, y

V. El Formato de Elementos de Contribucién da las estructuras organicas y ocupacionales al cumplimiento de
los objetivos institucionales y esiratégicos, asi como su impacto en |la mejora de la gestidon, el desarrolio
administrativo y/o la modernizacién gubernamental,

L.a vigencia del registro de plazas operativas y de categorias correspondera al gjercicio fiscal vigents; en su
caso, se podra solicitar retroactividad hasta de 45 dias naturales a la fecha de la presentacién de la solicitud
correspondiente.

Articulo 42.- Las solicitudes no seran registradas por las causas siguientes:
I. Si no existe congruencia entre la informacion presupuestal autorizada y la informacion propuesta;
fl. Si hay omision de uno o mas dacumentos de acuerdo can lo establecido en el articulo 41 de este Acuerdo,
1L Si fa institucion salicita la cancelacidn de fa solicitud de tramite.
CAPITULO Vil
De la conservacion, aprobacion y registro de la estructura




Articulo 43.- La Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente consenvara:
1. La descripcion, el perfil y la valuacion de los puestos de las estructuras registradas;

Il. Los dictamenes de validacion de valuaciones, en que consien los grupos y grados de los puestos que
corresponden & fas estructuras registradas;

II. El dictamen de validacion de la DGOR para la creacién o cambio de grupo, grado y/o nivel de los puestos,
de los grupos-"4", "H" u homdlogos;

IV. La aprobacién y el registro de la estructura organica y ocupacional, asf come la documentacion que con ese
propdsito se remitid a la Unidad, v

V. Para los puestos de hase, los efementes o constancias en los que se documente el universo de plazas o sus
caracteristicas.

La conservacién de los documentos estara sujeta a la observancia de las disposiciones juridicas aplicables.
CAPITULO IX
Manuales de organizacién general
Articulo 44.- El manual de organizacién general debera contener lo siguiente:
I. Texto informativo
a) Misién y vision de la dependencia;
b) Antecedentes de la dependencia;
¢} Marco juridice de organizacién de la dependencia, y
d) Facultades de ia dependencia
II. Texto normativo
a) Estructura organica de la dependencia;
b) Organigrama de la dependencia, y
¢) Facuitades de las unidades administrativas de la dependencia.

E! manual de organizacidn general debera ajustarse a la estructura organica aprobada y registrada por
la Secretaria; e incluir la totalidad de la estructura organica y el organigrama de la dependencia de que se
trate, asi como las unidades administrativas que no hayan sido previstas en el reglamento interior de
la dependencia, y sus facultades respectivas.

CAPITULO X
Eventuales

Articulo 45.- Carrespondera al titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, a fravés
de la UAQ, solicitar el registro de plazas eventuales a la DGOR, acompafiando su solicitud de lo siguiente:

I. El sefialamiento sobre el total de plazas;

II. El dictamen presupuestario de la SHCP;

Iil. Ef nombre del escenario que se genera en el sistema informatico;

IV. La manifestacién de no duplicidad de funciones y en su caso, la justificacion correspondiente;

V. El Formatoe de Elementos de Contribucion de tas estruciuras organicas y ocupacionales ai cumpiimiento de
ios objetives institucionales y estratégicos, asi como su impacto en la mejora de la gestion, el desarrollo
administrativo y/o la modernizacion gubernamental;

V1. La validacion de fa valuacion de puestos emitida por la DGOR, con respecto a las pltazas de nivel-"J%,
incluidas en el escenario, y

VI, En el caso de plazas eventuales adscritas a los drganos internos de control especializados, especificos u
oficinas de representacién, segdn corresponda, oficio y organigrama mediante los cuales el titular de la
CGGOCV realice la validacién.

La soticitud de registro de plazas eventuales se debera realizar dentro de los 45 dias naturales siguientes a
la autorizacion presupuestal emitida por la SHCP. Para los casos en los que la solicitud de registro exceda el
periodo sefialade, las instituciones podran solicitar ef registro con un maximo de 45 dias naturales posteriores
al término de la vigencia, con una justificacion suscrita por el titular de la Unidad de Administracién y Finanzas
o equivalente, y con el visto buenao def OIC,



Al érmina de la vigencia de las plazas eventuales, éstas se cancelaran en el sistema informatico vy
se asignara fecha de baja al ocupante.

l.as contralaciones de personal en plazas eventuales deberan sujetarse a lo previsto en las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 46.- Las solicitudes no seran registradas por las causas siguientes:
I. Si no existe congruencia entre la informacién presupuestal autorizada y la informacidn propuesta;
11. $i hay omisidn de uno o mas documentos, escenarios o informacién;

lll. Si no existe cangruencia entre las funciones contenidas en la descripcion v en el perfil con la rama de cargo
de las plazas eventualss;

IV. Si |a solicitud de registro excede los 45 dias naturales posteriores ai término de su vigencia;
V. Si no se cumple con la metodolegia de la descripcion, el perfil y la valuacién de los puestos;
Vi. Si no existe congruencia en la informacidn del puesto con respecio a las caracteristicas de una plaza
eventual, y
VH. Si la institucion solicita la cancelacidn del tramite.
CAPITULO XI
Celebracién de contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios

Articulo 47.-Las instituciones podran celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales
por honorarios con personas fisicas, con cargo exclusivo a los recursos del capitule 1000, Servicios
Parscnales, del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal, dentro de la vigencia
del presupuesto de que se trate,

Cuando por excepcian, se reguiera de |la contratacion de servicios profesionales por honorarios para apoyar
a los drganos internos de contraol especializadoes, especificos U coficinas de representacion, segln corresponda,
ademas de observar lo previsto en el presente titulo, los titulares de los drganos internos de control deberan
informar de esa necesidad y obtener al efecto la opinidn favorable de la CGGOCY, previo a solicitar a los
titulares de las unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes la contratacion respectiva,

Articulo 48.- Las instituciones, al celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales par honorarios,
deberan observar to siguiente:

I. Contar con suficiencia presupuestaria;

li. Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o equivalentes a las actividades o
funciones conferidas a un puesto comprendido en et Catdlogo de Puestos a que se refiere el articulo 100 a las
que desempeiien los servidores publicos con plaza presupuestaria, con excepcion de los casos previstos en el
articulo 131 det Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabifidad Hacendaria;

Hi. Verificar que, en la estructura orgénica y funcional o, en la plantilla de personal, no se cuente con servidores
publicos que presten los servicios que requieren contratar,

IV. Contar con la documentacion que acredite 0, en su caso, con la manifestacidn bajo protesta de decir verdad
del prestador de los servicios, que:

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

b) No desempefia un emplec, cargo o comisidn en la Administracidn Publica Federal; o bien, no presta servicios
profesionales par honerarios en |z misma ylo distinta institucion, a menos gue se cuente con el dictamen de
compatibilidad correspondiente;

¢) 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, allegandose de los elementos que considere necesarios, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

En caso de duda, ei titular de la Unidad de Administracidn y Finanzas o equivalente debera determinar la
procedencia de la contratacion;

d} No se encuentra en algln otro supuesto o situacién que pudiera generar conflicto de interés para prestar los
servicios profesionales objeto del contrato por honorarios;

e} Se encuentra al corriente con el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, y




V. Que 1a vigencia de los confratos en ningln caso y en ninguna circunsiancia exceda del 31 de diciembre del
gjercicio fiscal en el que se celebren,

Las entidades deberan apegarse adicionalmente a los acuerdos de sus drganos de gobierne, en los términos
del antependltime parrafo del articulo 89 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, para
lo cual podran prever, conforme a sus necesidades y caracteristicas, practicas de simplificacién de procesas,
peliticas y lineamientos generales; asi comoe la aprobacidn en un solo acuerdo del drgano de gobierne, tanto en
nimero como en propdsito, de tos contraios de prestacion de servicios profesionales por honorarios gue
programen celebrar durante el gjercicio fiscal correspondients.

Los contrates de prestacion de servicios profesionales per honorarios que excedan lo aprobado por
el érgano de goblerno, en el acuerdo a que refiere el parrafo anterior, deberdn someterse a la aprobacién
de diche drgano cotegiado para la ebtencidn del acuerdo correspondiente.

Articulo 49.- Toda vez que los contratos de prestacidn de servicios profesionales por honorarios
se encuentran sujetos a la legislacién civil, deberan consignar énicamente la realizacidn o prestacién de
servicios no subordinados, por lo que no deberan contener cldusulas que hagan presumir fa existencia de una
relacion de carédcter laboral entre la institucidon contratante y el prestador de los servicios, A tai efecto, las
instituciones se abstendran de exigir al prestador de servicios lo siguiente:

I. Que regisire su asistencia;

Il. Que realice los trabajos objeto del contrato en un drea determinada de sus instafaciones;
JH. Que se sujete a un horario;

IV. Que atienda drdenes giradas por escrito;

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

VL. Que para la prestacién de los servicios se sujete a la direccion ¢ subordinacion jerarquica de un servidor
publico.
Asimismo, la persona contratada debera proparcionar sus servicios de manera auténoma y con sus propios

medios, por la que las instituciones se abstendran de proporcionarles recursos rateriales 0 humanos para el
cumplimiento det objeto del contrato.

Articulo 50.-Es responsabilidad de las instituciones reducir ai minimo indispensable los coniratos
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, asl como sujelarse a
las disposiciones legales que resulten aplicables.

Articulo 51.- Las institucicnes se abstendrdn de comprometerse a celebrar con el prestador de los servicios
un nuevo contrato.

Articule 52.- E| servidor piblico de la institucion, que sea designado para recibir los servicios objeto
del contrato, debera comunicar & tos responsables de la aplicacion del presente Acuerdo, sobre 1a prestacidn
de dichos servicios a su entera satisfaccién, para el pago de los honorarios correspondientes; o bien,
manifestar y aportar los elementos que acrediten la falta de oportunidad en st entrega yfo fas deficiencias
detectadas en los mismos, con objete de rescindir, en su caso, el contrato respectivo.

Articulo 53.-Las Instituciones solo podrdn cubrir, como contraprestacion por los  senviclos
profesionales prestados, e monto de los honorarios pactados en los conlratos,

Articulo 54.-Queda bajo la estricta respensabilidad de las instituciones, mediante la Unidad
de Administracién y Finanzas o equivalente, que el pago 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 podré rebasar:

I. Los iimites autorizados conforme al tabulador de sueldos y salarics con curva salarial de sector central,
aplicable a los puestos de mando de las dependencias y entidades, y

H. El monto maximo que, en su caso, establezca el Presupueste de Egresos de la Federacion para el ejercicio
fiscal en ef que se celebran los contratos.

Articulo 55.-Para el casc de Ja prestacidn de servicios profesionales por honorarios, que las
instituciones requieran contratar con recurses 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 a! presenie
Acuerda, .

Articulo 56.- En los casos en que [as instituciones requieran contratar servicios profesionales por honorarios
con personas fisicas, con cargo al presupuesto de servicios perscnales, en los casos de excepcion que se



establecen en el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
deheran observar lo siguiente:

I. Contar con la justificacidn, de resultar estrictamente necesarios, para la operacidn de las instituciones;
H. No contar con suficiente personal para realizar las funciones;

). No contar con plazas vacantes en las que se pudieran conlratar servidores pdblicos para realizar esas
funciones;

IV, Contar con los recursos autorizados para cubrir el monto de los servicios que se pretendan contratar v,
cuando praceda, el de las cuotas y aportaciones;

V. Realizar, una vez formatizado el contralo, los movimientos de alta de las personas que presien sus servicios
por honorarics, en el RUSP;

V1. Dar las facilidades necesarias para el cumplimiento del objeto det contrato;
VI, Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del obiete del contrato, y

Vi, Contar con la manifestacion del prestador de servicios a que se refiera la fraccion 1V del articulo 48 del
presente Acuerdo.

En caso de contar con plazas vacantes, se presentard la justificacidn correspondiente ante la
DGOR mediante el sistema informatico que ésta aestablezca. En este supuesto, la contratacién respectiva no
podra exceder de seis meses.

lLa justificacién de inexistencia de plazas vacantes no se requiere para la celebracién de contratos, en
el marco de los programas sujetos a reglas de operacion y de aquelles financiados con créditos externos.

Articulo 57.- Las instituciones, previo a la celebracian de contratos a que se refiere este capitulo, requetiran
contar con la autorizacion de la Unidad, en los siguientes casos:

I. En el supuesto previsto en el articulo 131, fraccidn XI, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria, y

li. Cuando en los contratos de prestacidon de servicios profesionales por honararios se prevea el pago por un
monto igual o mayar a la percepcion ordinaria bruta, establecida para el nivet J11 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 framite correspondiente ante
la SHCP,

Articulo 58.- La Unidad efaborara, en coordinacién con la Unidad de Asuntos Jurldicos de ta Secretatia,
el modelo de contrato para la prestacidn de servicios profesionales por honorarios, el cual pondra a
disposician de las instituciones en la direccion electronica quie determine la Unidad.

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

Articulo 59.-Las instituciones, una vez formalizades los contratos, deberan registrarlos para fines
de integracicn, sistermnatizacion, administracion y control de la informacion de los recurses humanos anie
la DGOR, en el sistema informatico que se establezca.

Los registros de los coniratos, sus madificaciones, cancelaciones o conclusiones anticipadas
seran realizados por las instituciones de forma ininterrumpida, una vez formalizados los contratos par honorarios
y dentro del ejercicio fiscal en que se celebraron.

En caso de exceder el pericdo para el registro de los contrates, las instituciones podran solicitar et
registre ante la DGOR, en un plazo maximo de 45 dias naturales posteriores al término del ejercicio fiscal en el
que se celebraron, con el visto bueno def OIC.

Las instituciones que no ejerzan el presupuestc autorizado para la coniratacion de servicios
profesionales por honorarios deberan notificarle a la DGOR.
*

Articulo 60.- Las instituciones estableceran, conforme a la normativa vigente en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, los mecanismos necesarios para publicar y mantener actualizada la refacion de
los contratos de prestacidn de servicios profesionales por honorarios, en sus paginas electrénicas en internet,
considerande Ja siguiente informacidn:

I. El nombre detl prestador de los servicios;

1l. Los servicios materia del contrato;




lil. El monto total y los montos mensuales brutos de los honorarios pactados en el contrato,
IV. El atigen de los recursos con que se cubran los honorarios pactados,
V. Las fechas de inicio y términa del contrato y, en su caso, las causas de terminacion o rescision.

Articulo 61.-La DGOR podra proporcionar la informacién de los contratos registrades por cada
institucion, para fines estad(sticos, de ransparencia gubernamental, o a peticidn fundada y motivada de alguna
autoridad competente.

TITULO TERCERO
ADMINISTRACION Y PROFESIONALIZACION DE L0OS RECURSOS HUMANGS
CAPITULO |
Jornada y horarios de frabajo
Seccidn |
De |a jornada de trabajo y su horario de cumplimiento

Articulo 62.- Los servidores plblicos deberan destinar de manera efecliva el periodo de su jornada
de trabajo al desempefio de las funciones inherentes a su empleo, cargo o comisidn; observando los
principios de disciplina, legaiidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicidn de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen &l serviclo plblico. Asimismo, serdn rasponsables de la
veracidad, oporiunidad y confiabilidad de la informacion y documentacidn, en aquellos casos en los que se
requiera la aportacion de los elementos de valoracion que se consideren iddneos, conforme a lo dispuesto en
el presente capitulo.

Articulo 83.- La jornada de trabajo en las dependencias y entidades para los servidores publicos de mandao,
enlace y equivalentes, conforme a los establecido en el anexo 3A del Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal, sera desempefiada sn semana
laboral de lunes a viernes, en un harario comprendido entre las 08:00 y las 20:00 horas, sin perjuicio de los dias
de descanso obligatorio que sefiale el calendario oficial o aquellos que la dependencia ¢ entidad, en lo particular,
sefiale come inhabiles mediante publicacién en ef Diario Oficial de la Federacién.

Los titulares de las dependencias y entidades, por medio de sus unidades de Administracion y Finanzas
o equivalentes v la DGRH, seran responsables de determinar los hararios correspondientes, conforme a
las necesidades institucionales, respetando la duracidon méaxima de ocho haras de la jornada de
trabajo, pudiéndose establecer un horario discontinua con interrupcion de ura a dos horas, segun se autorice,
para tomar alimentos.

El desampefio de la jornada de trabajo serd presencial, con excepcion de los supuestos sefialados en
el presente capitulo.

La DGRH serd responsable de establecer [os mecanismos para el control de asistencia que se
estimen pertinentes para asegurar el cumplimiento efectivo de la jornada de trabajo.

Quedan excluidas de la aplicacion del presente capitulo: la Oficina de la Presidencia de lz Repdblica,
la Secretarla de la Defensa Nacional, la Secretarfa de Marina, las empresas preductivas del Estado y
los tribunales federales administrativos; el perscnal del Servicio Exterior Mexicano, las instituciones policiales o
de sequridad publica, las instancias de seguridad nacional y las de aduanas; el personal de categorias
docente, directive y administrativo de los modelos de educacién basica, media superior y superior, técnico y
de investigacion; de las ramas meédica, paramédica y afines; asi como aguei gue conforme a sus
funcianes, actividades técnicas y operativas desarrolle actividades en campo, y las personas fisicas contratadas
bajo el régimen de prestacidn de servicios profesionales por honhorarios,

Articulo 64.- .as disposiciones del prasente capitulo no sustituyen las licencias y permisos establecidos en
la Ley Federat del Trabajo, la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
del Estado v la Ley del Seguro Social, asi como las demas contenidas en olras disposiciones de caracter laboral.

Los titulares de las unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes y el superior jerarquico, bajo
su estricto criterio y valoracién, y atendiendo a las circunstancias especificas, podran excepcionalmente
autorizar o facilitar a los servidores plblicos |a extension del desempefo de jornadas de trabajo a distancis; o
bian, la excepeidn al cumplimiento de la jormada de trabajo por periodos adicicnales a los establecidos en ef
presente capitulo, en los casos que asl se justifique y se aporten los elementos de valoracion que se
consideren idéneos.

Aquellas autorizaciones que les corresponda emitir a los tiulares de las unidades de Administracidn
y Finanzas o equivatentes, conforme al presente capitule, pedran ser delegadas a la DGRH.



Articuio 65.- Conforme a la naturaleza de las funciones y a las necesidades del servicio, las dependencias y
entidades podran implementar horarios de entrada escalonados, siempre y cuande ef desempefio de fa jornada
de trabzjo se ajuste a lo dispussto en &l articulo 63 del presente Acuerdo.

Articulo 68.-Los servidores publicos que se encuentren desempefiandoe una comision oficial
deberan observar el horario de trabajo que exija el camplimiento de la misma o, en su caso, sujetarse al que rija
en la institucién, entidad federativa o lugar donde deba realizar tas funciones asignadas.

Anrticulo 67.- Los servidores publicos que tengan hijos o menores de edad bajo su tutela inscritos
en estancias infantiles, en instituciones de educacion basica comprendida de preescolar a secundaria o
en Centros de Atencion Multiple, podran desempefiar, segin se autorice, su jornada de trabajo en un horario
que no exceda fas 18:00 horas, respetando la duracién de la misma, sin perjuicio de sus funcionas y de
las necesidades de la institucion.

A efectos de lo anterior, tendrdn prioridad los servidores ptiblicos que encabecen un nicleo
familiar monoparental.

Como medida de conciliacion de la vida laboral, familiar -y personal, y conforme a las
necesidades institucionales, {os titulares de las unidades de Administracion y Finanzas o equivalentas podran
establecer que los dias viernes la jornada de frabajo concluya a fas 15:00 horas.

Articulo 68.- Con relacion a los descansos extraordinarios por dia, a que hacen referencia los articulos
28 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B} del Articulo
123 Constitucional y 170, fraccion IV de la Ley Federal del Trabajo, las servidoras publicas en periado de
lactancia podran, previo informe por escrito a la DGRH, optar por alguno de los siguientes supuestos:

I. Disfrutar de dos descansos extraordinarios de media hora;
I\. Disfrutar de un descanso exiraocrdinario de una hora;

1L Iniciar su jornada de trabajo una hora mas tarde;

IV, Concluir su jornada de trabajo una hora més temprano, ¢
V. Ampliar su horario de comida hasta por una hara.

Una vez conciuido el periodo de seis meses, a partir del nacimiento del hiio o hiia, la servidara plblica podra
solicitar {a continuidad de los descansos, en caso de que asi lo requiera, en tanto el lactante cumpla dos afios
de edad.

Seccion i
De la jornada de trabajo a distancia

Articulo 69.- Los tHulares de las dependencias y entidades, por media de Ias unidades de Administracion y
Finanzas o equivalentes, podran implementar esquemas de trabajo a distancia por caso fortuito o fuerza mayor,
emergencias, siniestros © desastres provocados por agentes naturales o humanos, o cuaiquier
otra circunstancia que impida la utilizacién del centro de trabajo en condiciones de seguridad vy
cperacion adecuadas,

Las dependencias y entidades, por medio de sus respectivas dreas de recursos materiales y
servicios generales, informéiica o lecnologias de la informacidn vy comunicacion segun correspenda,
implementaran los pardmetros y condiciones que permitan facilitar el fiujo de informacién y comunicacidn
necesaria, adoptando para tal efecto las medidas de privacidad y seguridad de la informacion que sean
pertinentes,

Los servidores publicos que desempefien su jornada de trabajo a distancia mantendran plena disponibilidad,
ademas de desempefiar sus funciones con el debido cuidado y esmero, atendiendo en tiempo y forma las
instrucciones de su superior jerdrquico, asi como custediar v culdar fa documentacion, informacién y, en su
casgc, el equipo que mantengan bajo su resguardoe, de conformidad con la notmaliva aplicable.

Articiio 70.- Extraordinariamente, por causas justificadas y temparales, cuando la naturaleza de
las funciones asi lo permita, la DGRH podra, previa solicitud y opinidn del superior jerarguico que motive
las causas de las mismas, auterizar que un servidor plblico desempefie su jornada de trabajo a distancia
hasta por tres dias, en los casos siguientes:

I. Cuando sin mediar el otorgamiento de una incapacidad, presente sintomas, alergias o cuadros leves que no
impidan el gjercicio de las funciones, pera dificulien su traslado, permanencia en el centro de trabajo o impliquen
riesgo de contagio, y

H. Cuando un integrante de su nlcleo familiar requiera asistencia o cuidados, como consecuencia de una
enfermedad o padecimiento que limite temporalmente su autonomia.




El titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente podrd autorizar un petiodo de
tiempo mayor al establecido en el presente articulo, en los casos que asi se justifique y se aporten los elementos
de valoracidn que se consideren idéneocs.

Articulo 71.- Conforme a [a naturaleza de las funciones y ias necesidades institucionales, los titulares de las
unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes podran autorizar que, una vez concluida el periodo de
descanso, a que hacen referencia los articulos 28 de la L.ey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apariado B) del Articulo 123 Gonstitucional y 170, fraccion II, de la Ley Federal del Trabajo,
las servidoras publicas en etapa de factancia desempefien su jornada de trabajo a distancia durante un periodo
de hasta seis meses, a partir del nacimiento del hijo o hija.

El titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente podrd autorizar a los servidores
publicos beneficiarios del permiso de paternidad, a que hace referencia el Manual de Percepciones, el
desempefio de su jomada de trabajo a distancia por uh periodo igual al referido en el parrafo anterior.

Articulo 72.- Conforme a la naturaleza de fas funciones y ias necesidades institucionales, los titulares de las
unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes podran auterizar el desempeiio de la jornada de trabajo
a distancia o, en su ¢aso, jormadas de trabajo presencial y a distancia alternadas, para los servidoras pubticos
con algun tipo de discapacidad permanente o temporal en fanto esta prevalezea.

Quedan excluidos del supuesto establecido en el presente articulo los servidores pablicos que cuenten con
declaracion de Incapacidad en los términos establecidos en la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Instituto de
Seqguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y la Ley del Seguro Social y
demas crdenamientos aplicables.

Articulo 73.- Los titulares de las unidades de Administracidn y Finanzas o equivalentes otorgaran
las facilidades necesarias para el desempefio de la jormada de trabajo a distancia, en favor de los
servidores publicos que sean presuntas victimas de acoso u hostigamiento sexual, de conformidad con las
medidas precautorias emitidas, en su case, por los comités de ética o la autoridad investigadora competente,
segln corresponda.

La autorizacion del desempefio de la jornada de trabajo a distancia serd emitida sin perjuicio de
otras medidas que puedan tomarse con arreglo a las nermas vigentes aplicables at caso, para la proteccion de
fa integridad de la presunta victima.

Articulo 74.- Los titulares de las unidades de Administracion vy Finanzas o eqguivalentes olorgaran
fas facilidades necesarias en favor de las servidoras publicas presuntas victimas de violencia en razén de
género, respecto de las que la autoridad competente haya emitido érdenes de proteccién, de conformidad con
las disposiciones aplicables en la materia, a efecto de que desempefien su jornada de trabajo a distancia; o
bien, eximirlas temporalmente de la misma, cuando resulte necesario para el esfricto cumplimiento de las
citadas ordenes de proteccion.

Seccion il
De las excepciones al cumplimiento de la jornada de trabajo

Articulo 75.-L.as servidoras plblicas podran solicitar el otorgamiento de un dia al afio con goce de
sueldo, con &f objeto de que puedan acudir a practicarse estudios de mastografia y Papanicolaou. A efectos de
lo anterior, bastara con la presentacion previa de la programacion de la cita u orden de servicio a la DGRH.

Articulo 76.- Las servidoras publicas diagnosticadas con dismenorrea primaria o secundaria en
grado incapacitante podran solicitar el otorgamiento de un dia al mes can goce de sueldo, previa presentacion
antela DGRH, de un certificado médice que acredite el diagnostico, el cual deberd contener fecha de
expedicion, nombre y cédula profesional del especialisia en ginecologia que lo expida.

Dicho certificado tendra una vigencia de 12 meses a partir de la fecha de expedicidn.

Articulo 77.- Se otorgard a los servidores pablicos un periodo de hasta cince dias habiles con goce
de sueldo, por la defuncidn de un integrante de su ndclec familiar. El cémputo de los dias se realizara a partir
del dia inmediato siguiente al decaso.

Se otorgara un dia hahil con goce de sueldo en caso de defuncidn de personas con las que el
servidor publico guarde iazos de parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el tercer grade y que no formen
parte del nlcleo familiar,

A efactos del parrafo anterior, bastara con que el servidor plblico dé aviso al superior jerdrquico, quien a su
vaz informara a la DGRH, para el control de asistencia correspondiente.

Articulo 78.- Extraardinariamente, los servidores publicos podran solicitar permiso a su superior
jerdrquico para desempefar parcialmente su jornada de trabajo, de manera presencial o a distancia, segln se
autorice, en los casos siguientes:



I. Para la realizacion de tramites presenciales de caracter adminisfrativo o escolar;
Il. Para asistir a citas médicas o estudios clinicos propios o de los menores de edad bajo su tutela, y

lil. Para asistir a eventos escolares de menores de edad bajo su tutela inscritos en estancias infantiles o en
instituciones de educacion primaria, asi como de personas registradas en Centros de Atencion Multiple,

El servidor piblico solicitante aportara los elementos de valoracién que se consideren idoneos, segun
ef caso. El superior jerérquico informara a la DGRH, para el confrol de asistencia correspondiente.

CAPITULO II
Planeacion de los recursos humanos

Arficulo  79.-Las  instituciones  deberdn  desarrollar, conforme a sus  particularidades,
condiciones, caracteristicas y disponibilidad presupuestaria; ef proceso de planeacidn de recursos humanos
que incluya, como minimo, el analisis sobre la necesidad de personal y su disponibilidad, ianto en el aspecte
numérico y de género, considerando ia igualdad sustantiva, asi come lo concerniente a los conacimientos, las
habilidades y las actitudes que los servidores pablicos deben poseer para el desampeidio de sus funciones.

Articulo 80.- Durante el mes de marzo de cada ejercicio fiscal, las institucicnes informaran a la Unidad
su planeacién prevista por medio del Programa Anual de Planeacion Integral, Este documento sera solicitado
por la Unidad de rmanera anual, adjuntando el formato correspondiente, el cual debera incluir por io menos,
los siguientes apartados;

k. Ingreso;

. Capacitacion;

Ill. Evaliacién del desempefio;
V. Clima y cultura organizacional;
V. Desempefic destacado, y

VI. Para aquellas instituciones sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal, el Programa Anual de Planeacioén del Sistema.

Articulo 81.-lLas instituciones promoverdn la realizacidn de acciones © mecanismos que propicien
la evaluacidon del desempefio y el desarrollo integral del perscnal con perspecliva de género
y antidiscriminatoria.

CAPITULO 14
Reclutamiento y seleccion

Articulo 82« El reclutamientc es el procedimiento por el que las instituciones se allegan de
personas inferesadas en prestar sus servicios e inician con la identificacion de puestos vacantes que conforme
a las disposiciones juridicas aplicables se esté en posibilidad de ocupar,

Articulo 83.- Son acciones de reclutamiento, entre ofras, los programas de servicic social, las ferias
de empleo, las carteras curriculares internas o externas, las bolsas de empleo, las bolsas de talento,
las insercicnes en medios de comunicacion y de difusidn masiva; tales como, televisién, radio, prensa,
internet, asi como fa publicacidn de vacantes en fos medios que determine la Secretaria del Trabajo y Prevision
Sacial para la operacién del Servicio Nacional de Empleo.

Articulo 84.-Las instituciones llevaran el registro de su personal, considerando al efecto, la
informacién basica, técnica y complementaria a que se refiere este Acuerdo,

El personal de las instituciones se podré considerar como parte de a bolsa de talento.

Articulo 85.-La seleccion es el procedimiento por el que se determina la persona gue ocupara un
puasio vacante.

Articulo 86.- Para la determinacion del ccupanie de una vacante se debera asegurar, a juicio de
la institucién de que se trate, que éste asumird las funciones que correspondan al pussto y que estard
en condiciones de resclver los asuntos inherentes al mismo.

Articulo 87.-Las instituciones deberdn realizar el reclutamientc y la seleccién con igualdad
de oportunidades y sin discriminacion por edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicidn
econdmica, apariencia fisica, caracleristicas genéticas, embarazo, lengua, opiniones, orientacion sexual,
identidad o filiacién politica, situacion familiar, responsabilidades familiares o de cuidadoes, o por cualquier otro
maotivo gue atente contra la dignidad humana, no encuentre sustento objetivo, racional ni proporcional o tenga
por cbietoe mencscabar los derechos y libertades de las personas.




Las instituciones deberan promover la implementacion de acciones afirmativas a fin de garantizar fa iguatdad
real de oporiunidades de las personas o grupos, con perspactiva de género y desde un enfoque interseccionat.

Queda prohibida sclicitar el certificado médico de no embarazo y/o pruebas para la deteccion de ViH/sida en
los procesos para el reciutamiento y seleccién de personal.

Articulo 88.- Para realizar la seleccién, fas institucicnes deberan gestionar el ingreso con base
en capacidades profesionates, para lo cual padrén utilizar, entre otras, las siguientes herramientas:

l. Examenes de conocimientos generales,
1. Examenes de conocimientos especificos;

lil. Demostracion de habilidades caracteristicas o tipicas sobre determinados instrumentos, equipos, lenguas o
software;

IV. Entrevistas realizadas por especiallstas en la materia, y
V. Entrevistas en las que participe el superior jerdrquico def puesto que pretenda ocupar el candidate,

Es indispensable la realizacién de al menos una enlbrevista con |a participacién del superior
jerarquico inmediato del puesto vacante o del personal del drea de recursos humanos designada para esos
efectos por la DGRH.

Se podran aplicar valoraciones psicométricas o conductuates.

Las evaluaciones a los candidates para ocupar un puesto vacante se realizaran considerando el perfil
que para tal efecto se haya elaborado y registrado con oportunidad.

Articulo 89.- En los procesos de seleccion no sujetos a un servicio civil o profesional de carrera,
las instituciones verificaran que el candidato ssleccionado cumpia con el perfil del puesto vacante o, en su
caso, can las combinaciones en el petfil de puesto que al efecto haya autorizado el titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas o equivalente,

Excepcionalmente, previa justificacidn basada en el proceso de seleccion realizado, asl como en
las capacidades profesionales demostradas por el candidato, y bajo la responsabilidad del superior jerdrquico
del puesto a ocupar, se le podra eximir de alguno de los requisitos establecidos en el parfil de puesto; o bien,
se la podra solicitar constancia de capacidad comprobada y responsiva del superior jerarquico para acreditar
fos requisitos de ocupacién del puesta de que se trate, de conformidad con la metodologia para la vatoracion
de la capacidad comprobada y la obtencion de ta constancia, que acredita los requisitos de ocupacion de
los candidatos, establecida por la Unidad.

Articulo 90.- Las herramientas de seleccion utilizadas, asi como las entrevistas y 1a verificacion, a las que se
refieren los parrafos antericres, deberdn documentarse, contar con |as firmas de las persanas que intervinieren
en el proceso de seleccion e integrarse en el expediente del sarvidor pabiico que fue contratado,

Articulo 91.- Durante la verificacion que realiza la institucion respecto al cumplimiento del grado
de escolaridad establecido en perfil del puesto vacante, en caso de gue el titulc o cédula profesional de
fa persona  candidata se encuentre en trdmite por parte de las insfituciones académicas U
oficiales correspondientes, se podra considerar como cubierto este requisito, siempre y cuando la persona
pueada comprobar fehacientemente que el tramite se encuentra en curso.

En este proceso de seleccion por capacidades profesionales sera indispensable la realizacidn
da entrevistas, que padran efectuarse por el superior jerdrquico inmediato del puesto vacante o por personal
del area de recursos humanos,

Para las evaluaciones que se realicen a los candidatos a ccupar un puesto vacante, se considerara el perfil
que para tal efecio se haya elaborado y registrado con oportunidad.

Articulo 92.- La seleccion debera complementarse con doecumentacion gue acredite fo siguiente:
I. Datos generales de identificacion y domicilio;
II. Experiencia y nivel de escolaridad o académico,

1ll. Certificados de aptitud necesarios para el desempeiic del puesto. Dichos certificados deberén constar en el
documento original expedide por la institucion correspondiente;

iV. La manifestacion por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:

a} Que no se encuentra en alguno de los supuestos a que hace referencia el articulo 38, fraccion VI, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) La inexistencia de alguna situacidn o supuesto que pudiera generar conflicto de interes;
c) Que no es parte en aigin juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra institucién.



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

En caso de duda, el titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalenie debera determinar si
procede la incorporacién al servicio de la institucidn, y

d) Que no presta servicios profesionales mediante un contrato por honorarios o desempefia otro empleo, cargo
o comisién en la Administracion Publica Federal, estatal, municipal, alcaldia, argano constitucional auténomo
de cardcter estatal o federal; o bien, en caso contrario, tramitar el dictamen de compatibilidad de empleos
respectivo,

V. La constancia de no inhabiiitacidn para el desampefio del empleo, cargo o comision, y

V1. Informacion gue, en su caso, determine la Unidad para ef cumplimiento de convenios, bases de colaboracion
ylo estrategias de politica publica transversal.

En todo caso, previo al ingreso del candidato, la institucion consulfara tos regisiros piblicos en materia
de profesiones, de deudores alimentarios, de personas sancionadas en matetia de violencia politica contra
las mujeres en razén de género, ylo de servidores pulblicos sancionados y verificarda cualquier otra
infermacién que estime necesaria, entre otras, las referencias laborales.

CAPITULO IV
Dei ingresg

Articulo 93.-El ingreso a la insfitucion se Hevard a cabo conforme a las disposicicnes
laborales, administrativas y presupuestarias que al efecto resulien aplicables.

La institucidn, al momento del ingreso del servidor péhlico, abrird un expediente en el que se integrara
la informacion y documentacion a que se refieren los articulos 90, 91 y 92 del presente Acuerdo.

Los documentos criginales que se integren al expediente deberan estar suscritos, cuando corresponda, par
el interesado. Cuando los documentos sean copias simples del original, deberd sefalarse en las mismas que la
DGRH tuvo a la vista el original, procediendo a su cotejo y devolviendo e originat en el mismo acio.

Articulo 84.- L a formalizacion del nombramiento o contrato individual de trabajo debera realizarse dentro de
los 30 dias habiles siguientes a la ocupacion del puesto y contendra la fecha a partir de la cual se asume
el cargo. Un ejempfar autografo del mismao se entregard al servidor publico en ef mismo plazo.

La DGRH ser4 responsable de recabar as constancias sobre la protesta que rindan los servidores plbiicos,
previo a la toma de posesion de sus cargos, conforme a lo dispuesto en el articulo 128 de la Constitucian Politica
de los Estados Unidos Mexicancs.

Articulo 95.- La DGRH debera incorporar o actualizar la informacidn correspondiente a los movimientos de
ingreso del personat de la institucidn, en el RUSP, dentro de los 10 dias habiles siguientes a que los servidores
ptiblicos tomen pasesion del puesto o se aplique el movimiento respectivo en la némina,

Articulo 96.- La movilidad se refiere a los cambios de adseripcion o de puesto de los servidores plblicos en
las estructuras.

Para la ocupacién definitiva o temporal de puestos vacantes, y en general, en todo movimiento de personal,
las instituciones deberan considerar preferentemente, en igualdad de género y de condiciones, la movilidad de
su personal y promaverdn, previa opinidn de la unidad de adscripcion, el equilibrio entre mujeres y hombres, sin
afectar la preeminencia del meérito, perfll, desempefio, trayectoria y requisitos del puesto, conforme a los
procedimientos normativos aplicables.

A efectos de la promocidn del equilibrio entre hombres y mujeres en lz plantilla ocupacional de |a institucion,
conforme al principio de paridad de género, se podra considerar el establecimiento de acclones afirmativas.

CAPITULOV
Desarrollo de las capacidades profesionales

Articulo 97.- El desarrollo de capacidades profesionales es el conjunto de actividades para que et personal
adquiera, actualice y acreciente sus conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para realizar las
funciones a su cargo; asi coma para evaluar su desempefio, en propoercién y contribucion a la mejora de
la calidad de los servicios.

Secciéni
Capacitacion

Articulo 98.- Los programas de capacitacion deberan ser anuales y contener acciones por servidor plbiico,
asf como las condiciones de acreditacidn y las circunstancias en que, conforme a la
dispenibilidad presupuestaria, se podran otorgar apoyos para cubrir estudios de formacion, de especialidad o
de grado.




Los programas de capacitacidn deberan propiciar la incorporacion de la perspectiva de génera, de derachos
humanos y antidiscriminatoria en el servicio pdklico,

Las acciocnes de capacitacion deberan homologarse al siguiente sistema de calificacion:
» No aprobatorio, igual o menor a 89/100, y

e Apraobatorio, igual o mayor a 70/100.

En caso de que la constancia expedida no incluya un valor numérico y la accion de capacitacién
sea reconocida y validada por la DGRH, se censiderara calificacion aprobataria igual a 100.

Con respecto a la aplicacion de este sistema de calificacién, no se consideraran decimales ni redendeos; es
decir, sélo valares enteros.

La DGRH podra establecer una calificacion minima aprobatoria para todas las acciones de capacitacion que
se impartan en la institucién. La calificacion en ningdn caso podra ser menor a la establecida en el sistema
sefialado en este articulo.

La DGRH padra contabilizar come horas de capacitacidn las accicnes de sensibilizacion menores a
ocho horas, en las que se expida alguna constancia por ta parlicipacidn del personal en platicas,
conferencias, videaproyecciones, entrg otras,

En las instituciones a las que les aplica el Servicio Profesional de Carrera, correspondera al CTP, 0 a quien
éste designe, determinar la calificacion de las acciones de sensibilizacion, en caso de que el documenta o
constancia no cuente con ésta.

Articulo 99.- Las acciones de capacitacion que se programen deberan tener coma origen un diagnéstico
o deteccion de las necesidades institucionales y de profesionalizacidén que realicen las dependencias
y entidades, tomando como referencia los cuerpos de funciones y requerimientos para el desarrollo
profesional de los servidares pliblicos. Dicho diagndstico debera:

I. ldentificar las capacidades profesionales en que deheran capacitarse los servidores publicos,

Il. Servir de base para gue la programacion de la capacitacion se alinee con las estrategias y objetivos de fa
institucion, incluyendo la perspectiva de génere, derechos humanos y antidiscriminatoria;

Ill. Considerar el uso racional y eficiente de los recursos en la planeacion de |a capacitacion;
V. Definir los objetivos y alcances de la capacitacion;
V. Generar informacion que refroalimente a las diferentes etapas del proceso de capacitacién;,

VI, Invelucrar a los superiores jerarquicos correspondientes, y

VI. Considerar al menos una fuente da informacion institucional y una fuente de informacidn individual de entre
las siguientes:

Planeacion estratégica de la institucion: Permite la identificacion de los resultados que deberan obtener
los servidores plblicos en la institucion y lo que sea requiere para lograrlos.

Resultados de la Encuesta de Glima y Cuitura Organizacional: Proporcionan informacidn sobre las areas
de oportunidad; en aspectos relacionados con integracion, comunicacidn, supervisin, liderazgo, métodas
de frabajo, efectividad, productividad, conciliacidn de la vida laboral, familiar y personal, capacitacion,
desarralio, entre ofros.

Encuestas de servicio al cliente o al cludadano: Proporcionan informacién valiosa sobre las areas que
tienen un bajo nivel de satisfaccion y si el arigen es la falta de conocimientos, habilidades o actitudes, con
base en los resuftados de su aplicacién.

Retroinformacion de programas de capacitacién y actualizacién anteriores: Proporciona informacién
(itil que se puede tomar en cuenta para realizar mejoras en las acciones de capacitacion futuras, con base
en los indicadores de precesos de capacitacion previamente implementados,

Diagnéstico eorganizacional: Determina, mediante el andlisis sistémico de la organizacidn, las dreas de
oportunidad sobre las que la institucidon deberg preparar a los servidores publicos.




Plan Nacional de Desarrollo: Establece, entre otras, las bases sobre las cuales deberd de proparcionarse
la capacilacion a los servidores publicos, con el objetivo de apoyar ta implementacion de ejes, objetivos,
estrategias y/o lineas de accion.

Estudios prospectivos: ldentifican, entre ofros propdsitos, las capacidades sustantivas que
las instituciones requeriran a medianao y largo plazo, y sobre las cuales se debera capacitar.

Resultados de la evaluacion del desempefio: Proparcionan informacion Gtil, que se puede tomar en
cuenta, para realizar mejoras en las acciones de capacitacidn futuras, con base en los indicadores de las
evaluaciones del desempefio aplicadas al servidor pdblico.

Resultados de ingreso: ldentifican los conocimientos, las habilidades y las aclitudes, que requieren
fortalecerse, de acuerdo con las evaluaciones de ingreso aplicadas al servidor pdblico.

Perfil de puesto: Especifica, entre otros aspectos, las capacidades profesicnales que se requieren para el
desempeifio de un puesto, a partir de las cuales se podra planear la capacitacion,

Acciones de desarrollo: Proporcionan informacion sobre los conacimientos, las habilidades y las actitudes
requeridas para la capacitacidn de una persona, que ocupara un puesto de diferente naturaleza o de mayor
responsabilidad.

Plan de Estudio: Establece los conocimientos, las habilidades y las actitudes necesarios para el desempefio
de las funciones de fos puestos de una rama de cargo, mediante los cuales se desarrollan acciones de
capacitacién.

Resultados de las acciones de capacitacién: Proporcionan informacion dtil que se puede tomar en cuenta
para realizar mejoras en las acciones de capacitacidn futuras, con base en los resuitados individuales del
servidor plblico.

Adicionalmente, se deberd considerar la implementacion de acciones de capacitacién cuando
axistan modificaciones totales o parciales en los equipos, plataformas yfo métodos de trahajo siempre que
deriven en cambios en los procedimientos o actividades que desempedia al servidor piblico.

Articulo  100.-Las Instituciones deberan permanentemente incluir en su programacion de
capacitacion, entrs otras acciones, las encaminadas a:

I. Fortalecer la vocacién del servicio piblico con perspectiva de género, derechos humanaos y antidiscriminatoria
y, en su caso, las capacidades profesionales orientadas a desarroilar liderazgo y las habilidades directivas;

1. Desarrollar comportamientos orientados & chservar tos principios y valores éticos, las reglas de integridad en
el servicio publica, la prevencidn de conflictos de interés y el combate a la corrupcion, y

HI. Fortalecer el conocimiento vy respeto de los derechos humanas, la no discriminacion y la igualdad de género
y, en su caso, fomentar la denuncia contra quienes incurran en practicas viofatorias a estos derechos, a fin de
mejorar la cultura organizacional en las instituciones, la atencidn y los servicies que se prestan a la ciudadania.

Articuto 101.- El Programa Anual de Capacitacién de la institucidn debera considerar lo siguiente:
1. Acciones de capacitacion

a) De induccion, 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. Para induccidn a la Administracion Publica Federat:
« Organizacion de la Administracion Pablica Federal,

¢ Responsabilidades de los servidores publicos, de conformidad con lo previsto en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y demas disposiciones en la materia;

s Transparencia, acceso a la informacion pablica y proteccion de datos personales, conforme a la legislacion
vigente;




igualdad de género, derechos humanos de las mujeres y politicas con perspectiva de género en la Administracién
Pdéblica Federak;

Derechos humanos;

Productividad, herramientas para la gestion del tiempo y conciliacion de |3 vida laboral, familiar y personal;
Etica publica y prevencidn de conflictos de interés;

No discriminacion, perspectiva antidiscriminatoria en la Administracion Publica Federal;

Protocolos en materia de prevencion, atencion y sancion del hostigamiento y del acoso sexual; y de atencién de
presuntos actos de discriminacin, y

Las demas que se determinen por la Unidad.
ii. Para induccion a fa institucién:

Naturaleza juridica de la institucion;

Estructura organica;

Misidn, vision, abjetivos, metas, atribuciones, y

Derechos y cbiigaciones del personal en {a institucion.
fii. Para induccién al puesto:

Estructura del drea organizacional de trabajo v de las areas con las que existe mayor interaccion en razén del
puesto;

El objetivo general y melas del puesto;

Atribuciones del drea o 1a 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,

Equipo, mobiliaric y demas herramientas o bienes de apoyo para el desempefio de! puesto, y

Aproximaciones practicas para incorporar ta perspectiva de genero, derechos humanas y antidiscriminatorias en
el quehacer pGblico de fa institucion.

Las acciones de induccién a la Administracion Publica Federal y a la institucién seran coordinadas por fa DGRH
en colaboracidon con las unidades administrativas, y se impartiran dentro de los ires primeras meses contados
a partir de |la toma de posesidén del puesto por el servidor piblico;

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

b) De fortalecimiento def desempefio, son las que corresponden a la capacitacion para reforzar, complementar
y perfeccionar el desempefio de las funciones del puesto.

¢} De actualizacion, sort las gue tienden a mantener vigentes los conocimientos, las habilidades y
las actitudes que en el desempefio de las funciones del puesto se exigen al servidor plbiico.

d) De desarrollo, son las que corresponden a incrementar los conocimientos, las habilidades v las actitudes con
&l fin de capacitarle para asumir funciones de mayor responsabilidad y complsjidad.

&) De certificacidn, son fas que corresponden al reconocimiento formal v temporal de las capacidades
profesionafes de un servidor pablice, ¥

f} De sensibilizacion, son las que coresponden al proceso por el cual los servidores publicos realizan
actividades y reciben informacion basica y esencial sobre temas relevantes o fransversales de la administracion
publica, con e propdsito de fomentar valores y/o aumentar su cenccimiento en favor de su desempefio dentro
dei sactor pdblico.

. Modalidades de capacitacion
a) Presencial;
b) A distancia, con apayo de los sistemas tecnoldgicos disponibles, v

¢} Mixta, la que resulta de la combinacidn entre la modalidad presencial y virtual.



lll. Tipos de accicnes de capacitacidn

Cursa;

Serie de actividades de ensefianza y aprendizaje, principalmente tedricas, coordinadas por
un experto en el tema a tratar,

Conferencia;

Evento en el que especialistas exponen o diserian temas especializados ante una
audiencia.

Congresa:

Reaunién generalmente periédica, en la que los miembros de una asociacion,
cuerpo, organismo, profesién, etcélera, se relnen para realizar actividades académicas
como conferencias o exposiciones sobre temas especizlizados relacionados con su
actividad profesional.

Doctorado:

Estudios que se cursan después de la licenciatura o la maestria de conformidad con
lo establecido en los respectivos planes de estudio y fienen como abjetivo proporcionar
una formacion sdlida para desarrollar la actividad profesional de investigacién en
ciencias, humanidades o artes que produzca nueva canocimiente cientifico, tecnoldgico v
humanistico, aplicacién innovadora o desarrollo tecnclogico original. A la conclusion de este
nivel educativo, se otorga el grado correspondiente.

Para esta accién se considerard una hora por crédito por asignatura como parte de
ta acreditacion de capacitacion anual de los servidores publicos.

Diplomado:

Programa de educacién no conducente a la abiencion de titulos ni grades académicos,
que tienen como objetivo profundizar y/o actualizar en temas especializados de algln drea
de conocimiento. Su duracion minima es de 120 horas.

Especialidad:

Estudios que se cursan después de la licenciatura y tienen comao objetivo profundizar en
el conccimiente y la resolucion de problemas de un drea particular de una profesién,
El documento que se expide a la conclusidn de dichos estudios es un diploma de
especialidad y, en los casos respectivos, se otorga la acreditacion correspondiente.

Foro:

Reunion de especialistas que reflexionan, analizan y debaten en relacion con uno o
varios temas de interés ante un auditorio que en ocasiones interviene en la discusién.

Licenciatura:

Estudios que se cursan después de los del tipo medio superior v estan orientados a
la formacidn integral en una profesion, disciplina o campo académico que faciliten
la incorparacidn af sector social, productivo y faboral. A su conclusion, se obtendra el
titulo profesional correspondiente.

Para esta accion se considerard una hora por crédito por asignatura como parte de
la acreditacion de capacitacion anual de los servidores plblicos.

Maestria:

Estudios que se cursan después de la licenciatura o especialidad y proporcionan
una formacion amplia y sdlida en un campo de conocimiento y tienen como objetivos alguno
de los siguientes:

a) La iniclacidn en la investigacidn, innovacidn o transferencia del conccimiento:
b) La formacidn para fa docencia, o

c) El desarrollo de unha alta capacidad para el gjercicio profesional.

Al finalizar estos estudios, se otarga el grado correspondiente.

Para esta accién se considerard una hora por crédito por asignatura como parte de
la acreditacién de capacitacion anual de los servideres ptblicos.

Mesa redonda:

Encuentro en el que se exponen y debaten diferentes opiniones argumentadas en torno a
un tema especifico.

Seminario:

Espacio académico a partir del cual se propicia la problematizacién de la practica y
la construccién de conocimientos conceptuales y procedimentales para trabajar y
anondar desde el debate, el anélisis reflexivo en colectivo y la interpretacion de problemas.




Sasiones planificadas y estructuradas metodotdgicamente que favorecen el desarrollo
de habilidades y actitudes, asl come la construccién de herramientas para el fortalecimiento
de la practica, con hase en la integracidon sistematica de saberes, conocimientos y
metodologias.

Taller

Las acciones de capacitacion deberan incluir, segin corresponda, el objeto de aprendizaje que conste
de contenidos, actividades y elementos de contexto, en formate digital, con identificadores que faciliten
su almacenamiento y recuperacion en una base de datos.

lL.as instituciones enviardn a ia Unidad para registro, su Programa Anual de Capacitacidén, asi como
los avances y resultades obtenidos y, al clerre de cada ejercicio fiscal, un reporte comparativo de lo programado
yla realizado durante el afio, indicande en su caso, los motivos de las diferencias, de acuerdo con el
slguiente calendario:

Programa Anual de Capacitacion Anual 20 de abril
1.« avance trimestral Enero - marzo A mas tardar ef 30 de abrit
2.» avance trimestral Abril - junio A mas tardar el 20 de julio
3.= avance trimestral Julic - septiembre A mas tardar el 20 de octubre
4= avance trimestral Octubre - diciembre Amés tardar el 20 ::Oenero del siguiente
Comparativo Anual A mas tardar el 30 ;:l:oenero del siguiente

Los servidores publicos de la Administracion Publica Federal que ocupen alguna plaza presupuestaria
de caracter permanente deberan realizar anualmente al menos 40 horas de capacitacion.

Las instituciones sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal reportaran la informacidn mediante RHnet. Las DGRH enviardn trimestralmente, de acuerde con el
calendario estabiecido, el seguimiento de la capacitacion por servidor plblico de carrera.

Las instituciones a las que no les aplica el Servicic Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal reportaran fa informacion mediante el sistema y el mecanismo que determine la Unidad.

Articulo 102.- Las acciones de capacitacion se evaluardn mediante los instrumentos o mecanismos
que determinen las instituciones para cada tipo de evaluagién:

1. De reaccion.- Permite conocer la percepcién de los participantes sobre los diferentes elementos que integran
las acciones de capacitacian, con el fin de mejorar, transformar y orientar [a toma de decisiones;

Il. De aprendizaje.- Valora los conocimientos, las habilidades y las actitudes que possen los participantes sobre
fa tematica vinculada con el logro del objetivo propueste, para |a accidn de capacitacidn de que se trate, Puede
ser inicial, intermedia o final dependiendo del momento en que se considere conveniente aplicar, y

Ill. De impacto o resultados.- Determina si una accidn de capacitacion produje los efectos deseados en los
participantes 0 en los puestos, dreas o institucion a la que perlenece. Asimismo, permite observar las
capacidades profesionales adquiridas o desarrolladas por cada servidor publico. Ayuda a conocer si fa accion
de capacitacién impactd en el desempefio o en el resultado obtenida.

Articulo 103.- La evaluacion de la capacitacion debe satisfacer los propdsitos siguientas:

I. Determinar en qué medida se cumplen los objetives de aprendizaje de fas acciones de capacitacién que se
realizan en la institucion;

. Proveer informacion (til para la deteccion de necesidades institucionales y de profesionatizacion, por medio
de los resultados obtenidos;

lil. Proporcionar informacion que acredite que los servidores plblicos mantienen actualizados su perfil y los
conocimientos, las habilidades y las actitudes requeridas para el desempefio de sus respectivos puestos, y

IV. Contribuir a la mejora de fas acclones de capacitacion, asi como a la mejora de los bienes o servicios
presiados por la institucion.



Articulo 104.-Las instituciones, mediante las DGRH, daran seguimiento a su Programa Anual
de Capacilacion y verificarén periddicamente su ejecucién para, en su caso, establecer medidas de mejora en
la implementacidn.

las DGRH deberan proporcionar la informacion que en materia de capacitacién de los servidores
plblicos requiera la Secretaria, por conducto de la Unidad ¢ del OIC de la institucian.

Articulo 105.- Las instituciones podran otorgar facilidades a sus servidores plblicos para que, sin afectar las
necesidades del servicio y Jos resuitados inslitucionales, participen en acciones para que concluyan
su educacidn formal, tales como:

I. Permiso temporal para asistir, dentro del periodo de su jornada de trabajo, a las acciones para concluir st
educacién formal;

Il. Permisc temporal para utllizar, dentro del periodo de su jornada de trabajo, equipo de computo o acceso a
internet, y

Ili. Licencia con o sin goce de sueido,

La forma, requisitos, términos y condiciones para framitar y, en su caso, obtener dichas facilidades
seran determinados por fas propias instituciones,

Las instituciones, con el fin de otorgar a los servideres pdblicos capacitacidn y, en su caso,
apoyos institucionales para que éstos continden su educacion formal y profesional, consideraran celebrar
convenios con instituciones educativas, centros de investigacion y organismes piblicos o privadas,

Articulo 106.- Las instituciones que celebren los convenlos a que se refiere el articulo anterior deberan;

I. Difundir en su portal de internet las convocatorias, requisitos, plazos, becas y demas informacion que permita
a los servideres pudblicos postularse para participar en [os programas de capacitacian;

H. Determinar, entre los servidores publicos que se postulen, aquellos gue resultaran candidatos a recibir las
becas y a participar en los programas de capacitacion, promaviendo la participacidn equilibrada entre mujeres
y hombres, considerando para ese efecto que:

a) Su participacién sirva para el desarrollo de las capacidades profesionales que la institucian requiere de sus
servidores publicos;

b} El programa de capacitacién atienda aguellos temas que han sido identificados por la institucian como
prioritarios, para desarroliar capacidades profesionales en los servidores pablicos, y

c) Los interesades hayan obtenido en su titima evaluacion del desempefio anual un resultado satisfactorio o
sobresaliente;

ill. Establecer, previo a participar en el programa de capacitacion, las obligacicnes que el sarvidor pablico
debera asumir por escrite, cuando:

a) La beca se otorgue con recursos de la institucién, o
b) La beca se otorgue con recurses de instituciones publicas o privadas, en su caso, de caracter internacional.
V. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por los servidores pliblicos con la
institucién.

Articulo 107.- La Unidad, por medio del SICAVISP, pondra a disposicidn acclones de capacitacion dirigidas
al desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes que se requieren para el desempefio del puesto,

Con relacion a esta herramienta, se debera atender a |o siguisnte:

. Para que una accidn de capacitacion sea incorporada al SICAVISP, debe ser validada técnica
y académicamente por ta Unidad o por quien ésta determine;

It. Para que una instifucion incorpore acciones de capaciiacion que sean impartidas en el SICAVISP, debe
suscribirse el instrumento que determine la Secretaria;

. Difundir las diferentes acciones de capacitacion dispenibles por esta herramienta, asi como sus objetivos,
termarios y tas institucicnes que las imparten, a efecto de que los servidores pablicos estén en posibilidad de
elegir la institucion que prefieran;

IV, La DGRH no podra cancelar las acclones de capacitacion una vez iniciadas, salvo que sea por causas de
fuerza mayor;

V. Para fa participacion en los cursos, la DGRH autorizara las acciones, madificaciones o cancelaciones de
capacitacion a los servidares publicos, y




VI. Para que una insfituciéon imparta cursos desarrollados por la Unidad en su propia plataforma,
debe suscribirse el instrumento que determine la Secretaria.

Vil. La DGRH de cada dependencia sera la encargada de conformar el expediente de cada servidor plblico,
con las constancias de las capacitaciones en las que haya participado.

Articulo 108.-La Unidad vy las instituciones podran desarrollar o adquirir  capacidades
profesionales, siempre y cuando incfuyan como minimo los criterios metodoldgicos siguientes:

I Identificacion, que consiste en determinar nominal y expliclamente las capacidades profesionales requeridas
para el desempefio optimo de las funciones de los puestos. Debera considerar como base;

a) La mision, vision, objetivos, atribuciones, estrategias y metas de la institucion;
b) Las eslrategias, atribuciones, objetivos y metas de la Unidad Administrativa correspondiente, y

¢} La informacién del Catdlogo de Puestos y de fa descripcion de los pusstos susceptibles de asignar la
capacidad profesional;

d} El cuerpo de funciones;
e} La metodologia que determine ta Unidad.

il. Descripcion, que precisara en qué consiste la capacidad profesional identificada, considerando
las caracteristicas y los elementos que la componen, a partir de lo siguiente:

a) Denominacion de a institucidn que le da origen.

b} Dencminacidn de la capacidad profesional.

¢) Definicidn que establezca con pracision:

i. Lo que el servidor plbtico debe ser capaz de hacer para desempefiar las funciones del puesto que ocupa.

fi. Las condiciones o contexto laboral en que debe realizario, que contengan:
« [dentificacion de las dreas tematicas generales de la capacidad profesional.
« Descripcion breve de los conocimientos, las habilidades y las actitudes que integran la capacidad profesional.

e En su caso, nivel de dominio al que correspondan los conacimientos, las habilidades y las actitudes sefaladas en
la descripcién de la capacidad profesicnal.

s Herramienta de evaluacién que cumpla con la metodologia necesaria para su desarrollo, con validez y
confiabilidad.

a Capacitacién, la cual debers determinarse considerando la descripcidn de |la capacidad profesional de que se
trate,

I, Aspectos adicionales a considerar.
a) Que permitan fortalecer la obtencion de resultados, el desempefio institucional y estén ortentadas a reforzar:
i. La planeacion, organizacion, direccidn o control en la realizacién de los objetivos de la institucion;

ii. La mejora de los servicios, procesos, técnicas o mecanismos internos de la Institucion, con perspectiva de
género, derechos humanos y antidiscriminatoria, vy

iii. La mejora de disposiciones normativas propiciando ta igualdad sustantiva,
b) En su caso, gue contribuyan en cualquier proceso de la gestion de los recursas humanos,

{.a DGRH o equivalente dispondra de acciones para que la informacion que incorpore, transmita ¢ eniregue
a Ja Unidad, mediante los sistemas informaticos que ésta establezca, cuente con la calidad, oportunidad,
integralidad, veracidad, validez y confiabilidad pertinente.

Articulo 109.- Para la generacidn de capacidades profesionales, la Unidad o la institucion
deberan considerar la participacidn de expertos en Jas areas {ematicas, los conocimientos, las habilidades y
las actifudes que las integran., También podran contar con la asesoria y, en su casc, con el apoyo
de especialistas.

Dichos experios podrdn ser profesionistas independientes o integrantes de instituciones de
educacién superior, empresas, asociaciones civiles especializadas nacionales o internacionales, colegios
de profesionistas, instituciones u organismos Internacionales con que se tenga convenio; asi como,
servidores plblicos de fa Administracion Publica Federal, o bien de otros niveles y drdenes de gebiemo,



Articuloe 110.- La Unidad, |as instituciones y los grupos técnicos de expertos deberan propaoner, ademas de
la capacidad profesional v las acciones de capacitacion, [a herramienta de evaluacion que cuente con la validez
y confiabilidad correspondiente, la cual deberad considerar lo sefalado en el articulo 108, fraccion 1ll, del
presente Acuerdo. La calificacién minima aprcbatoria sera de 75 en una escala de 0 a 100 para la capacidad
profesional.

l.as instituciones enviaran a la Unidad, por los medios que ésta determine, las capacidades
profesionales que genaren, asi como fa herramienta para su evaluacion, a més tardar durante el mes siguiente
en que hayan sidc aprobadas por el CTP o por el titular de Ia Unidad de Administracidon y Finanzas o equivalente.

Cuando asi lo determine la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, el servidor publico
que intervenga en el desarrolio de la capacidad profesional podra certificarse si acredita su participacion en
el proceso correspondiente, madiante la presentacién ante la DGRH de las actas o minutas que al
efecto suscriban los integrantes del panel.

Articulo 111.-La Unidad podrd formular observaciones a la descripcion de las capacidades
profesionales, en caso de que no guarden congruencia con los estandares metodolégicos sefialados en el
articulo 108,

Una vez que la Unidad haya verificado el cumplimiento de requisitos de las capacidades profesionales,
las Institucicnes las inscribirdn en et sistema de inventario de capacidades profesionales gue se determine.

L.a BGRH asignara a cada puesto las capacidades profesionales inscritas en el inventario que determine
el CTP o el titular de la Unidad de Administracion vy Finanzas o equivalente. Inclusive podran
considerar capacidades profesionales registradas por ofras instituciones ante a Unidad.

Las capacidades profesionales, que sean evaluadas mediante evidencias de desampefio y herramientas de
evaluacion que cuenten con la validez y confiabilidad correspondiente, se identificaran en el inventario mediante
el Codigo Unico de Capacidad {CUG).

La DGRH contard con un plazo maximo de nueve meses para determinar los medios necesarios
que permitan la capacitacion, evaluacion y, en su caso, certificacion de las capacidades profesionales que
se Insctiban en e inventario, contados a partir de la solicitud de la inscripcién.

La Unidad podra desarrcllar y registrar capacidades profesionales en el inventario, a fin de que
saan consideradas por las instituciones, y dara seguimiento al desarrollo con el objetivo de mantener vigente
su inscripcion en el inventario, pudiendo la DGRH solicitar a la Unidad la modificacidn o baja de las
capacidades profesionales.

Articulo 112.- Para la inscripcion, modificacién o baja de las capacidades profesionales en el inventario
se considerara lo siguiente:

I. Para la inscripcion, que ia descripcion cumpla con los estandares metodologicos sefialados en el arficulo 108
¥ que no exista una inscripcion previa de la capacidad profesional de qua se trate;

I. Para la modificacidn, que la adecuacién a la descripcidn cumpla con los estandares metodologicos sefialados
en el articulo 108. Si la descripcidn esta asignada a un puesto de ofra institucion, se consultara con ésta al
respecto y en el supuesto de qgue no coincida con la necesidad de madificacion, por tener uso permanente, se
negara la sclicitud correspondiente;

1. Para la baja, que la capacidad profesional no ests asignada a un puesto de cotra institucion y, en su caso, se
consultara a ésta st coincide con la necesidad de la baja, a fin de realizar las acciones correspondientes.

l.a Unidad comunicard a las instifuciones las observaciones gque en su caso resulten necesarias, y
ta procedencia de la inscripcién, madificacién o baja de las capacidades profesionales, dentro de los 20
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la fecha de la sclicitud respectiva.

Articulo 113.- El titular de ja Unidad de Administracidn y Finanzas o equivalente vy, en su caso, el
CTP determinaran y autorizaran al interior de la institucion, tas herramientas de evaluacidn para la certificacion
de capacidades profesionales, las cuales deberan ser validadas por fa Unidad, quien determinara su validez
y confiabilidad correspondiente, siendo responsable de establecer criterios y procedimienios para la aplicacian
y uso adecuado de dichas herramientas, asi como de asegurar su reserva, rasguardo y confidencialidad.

La evaluacidn es la etapa en la que se valorard si el servidor piblico demuestra tener una
determinada capacidad profesional y ésta tendrd los siguientes propésilos:

1. Diagnosticar necesidades de capacitacion en la institucion;

Il. Comprobar el avance logrado por el servidor piblico en el desarrolio o actualizacion de alguna capacidad
profesional;

lil. Certificar, en su caso, capacidades profesionales asignadas al puesto, y




IV. Proporcionar, cuando corresponda, slementos para la elaboracian del Plan de Carrera de los servidores
publicos,

La institucién podra realizar, en los términos de las disposiciones aplicables, los tramites inherentes a
la obtencién del registro y proteccion de fos derechos de propiedad intelectual de las herramientas
de evaluacidn, que desarrolle por sf misma o con la intervencidn de terceros, ante la Unidad y sin periuicio de
que las disposiciones aplicables puedan ser utilizadas por otras inslitucicnes,

Lla DGRH podrd apoyarse en organos evaluadores internos o externos para evaluar a los
servidores pUblicos, y serd responsabile de que dichos érganos verifiquen la identidad de tas personas que seran
sujetas a evaluacion.

La DGRH recibird del organc evaluador los resultades de las evaluaciones realizadas a los
servidores pdblicos, dentro del plaze maximo de 10 dias habiles, contados a partir del dia siguiente en que el
servidor publico haya realizado |a evaluacién.

Articuio 114.- La certificacian de los servidores publicos de una capacidad profesional seqguira siendo valida
aun cuando ésta sea modificada o dada de baja en el inventario,

La DGRH contard con los resultados de las evaluaciones de capacidades profesionales; en su ¢aso,
los entregara al 6rgano certificador junto con la informacidn siguiente:

. IDRUSP, nombre completo del servidor publico, puesto que ocupa e institucion en la que presta sus servicios;
Il. Dencminacion de la herramienta de evaluacion v la fecha de su aplicacion;

I, Calificacion obtenida por el servidor pliblico, &

IV. Integracién, en su caso, de la calificacian alcanzada, a partir de los elementos que la conforman,

El organo ceriificader sera responsable de verificar y constatar que las evaluaciones se realicen conforme a
la capacidad profesional, asi como de validar los resultados obtenidos y de emitir el documento que
haga constar la certificacion.

En caso de gue al drgano certificador detecte alguna irregularidad, no validara el resultado de la evaluacion
e informaréa esa circunstancia a la DGRH, quien evaluaré la situacidn y tomara las medidas conducentes para
subsanar la irregularidad vy, en su case, aquellas ofras acciones que segin la norma en materia administrativa
o de responsabilidad resulten aplicables.

La DGRH coemunicara al servidor plblico el resultado de la evaluacién de las capacidades profesionales
en un plazo maximo de 1G dias habiles, contados a partir de la fecha en que recibié la notificacion del
argano certificadar v, en su caso, entregara dentro de los siguientes 10 dias habiles el documento que haga
constar ia certificacién.

Articulo 115.- La participacidn en las acciones de capacilacion de los servidores plblicos podré cancelarse
por: : :

i. Restricciones presupuestarias gue impidan el ejercicio de los recursos destinados a capacitacion, o
il. Determinacion de la institucion sobre las prioridades de capacitacidn.
Articulo 116.- La administracion de las acciones de capacitacién impartidas mediante el SICAVISP estara a

cargo de las servidores publicos gue para tal efecio determine la Unidad, de acuerdo con los niveles de acceso
y de seguridad que para dicho mecanismo se consideran,

El servidor publico que participe en un curso del SICAVISP sera responsable de concluirlo y de entregar
la constancia correspondiente a la DGRH de su institucidn, para gue sea considerada como parte
dal cumplimiento de horas de capacitacion,

Da autorizarlo la DGRH, a los servidores publicos que participen en el desarrollo o imparticién de cursos se
las contabilizara el niimero de horas de duracion como capacitacion cursada, siempre y cuando se cumplan los
siguientes supuestos:

I. Qus los cursos se refacionen con tematicas de la administracion pdblica y sean transversales a ésta, o que
incluyan temas en los que &l servidor pblico sea experto;

II. Que ia participacion haya sido validada por la autoridad competente y se cuente con ia documentacion
probatoria de la experiencia requerida,

111, Que para el disefio del curso se utilice la metodologia emitida por la Unidad, y

IV. Que fa institucidn emita una constancia dirigida al servidor publico que participd en el desarrollo ¢ en ia
imparticién del curso, en fa que se indique el hombre de la accion de capacitacidn, las horas de duracién y las
fechas de imparticién, esta constancia debera ir firmada por el titular de la DGRH.



El servidor plblico debera presentar la constancia en la DGRH de su institucién, para ef registro de las horas
de la capacitacién correspondiente.

Seccion i
Evaluacién del desempefio

Articulo 117.-La evaluacién del desempefio es el conjuntc de procedimientos para establecer
la metodclogia y definir los mecanismos de medicidn y valoracion cuantitativa v cualitativa del rendimiento
y desempefio de los servidores plblicos, en su puesto y de manera colectiva en la institucion, que operan
por medio de un grupe de indicadores previamente definidos para un periodc de evaluacion determinade.

Todos los servidores publicos de ta Administracién Plblica Federal que ocupen plazas presupuestarias
de caracter permanente seran sujetos de evaluacion del desempefio.

Los servidores publicos que ccupen algdn puesto de lfos grupas "P" a2 "K" u homdlogos conforme al
Manual de Percepciones, seran sujetos de evaluacion del desempefio, con independencia de que se
encuentren sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

1. En las dependencias y drganos administratives desconcentrados sujetos a la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracidn Piiblica Federal:

a) Los servidores plblicos de carrera titulares, incluidos los gue ocupen temperaimente otro puesto, que seran
evaluados en &l puesto det que sean titulares;

b) Los eventuales del primer nivel de ingreso, dentro de los 30 dias naturales previos al cumplimiento del afio
de su ingreso;

¢) Los de designacién directa;

d} Los de libre designacidn, y

e) Los que formen parte de gabinetes de apoyo.

ll. En las deméas instituciones:

a) Cluienes no cuenten con un impedimento normativo para ser evaluados, vy
b} Los servidares publicos de mando paraestatal.

Los servidores publicos gue ocupen puestos considerades de seguridad nacional o de categorias,
aquellos que ccupen puestos sujetos a un servicio civil o profesional de carrera distinte al regulado por la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Adminisiracion Publica Federal, asi como aguelios que
tengan establecidos procedimientos de evaluacién especificos que se encuentren operando, seran
evaluados conforme a las condiciones y modalidades que se prevean expresamente para ellos, mismas que
deberan informarse a la Unidad.

Los servidores publicos que ocupen puestos considerados de categorias y que se encuentren,
ademas, ocupando puestos de mando, directivos o administrativos, en sus instituciones, deberan ser evaluados
en sudesempefio anual por las funciones realizadas en esos puestes conforme al presente Acierdo,
con independencia de las evaluaciones a que estén sujetos en sus puestos de categorias.

Las instituciones, en toda momento, deberan asegurar la calidad de fa infermacion respecto a la. clasificacion
asignada a los servidores plbficos.

Los servidores publicos que ocupan puestos de nivel operative seran evaluados conforme a la norma para el
Sistema de Evaluacion de| Desempefio de los Servidores Plblicos de Nivel Operativo y lo establecido en sus
condiciones generales de trabaje o contratos colectivos.

Articulo 118.-Llas instituciones, mediante las DGRH, coordinardn el procedimientc de evaluacion
del desempefio de los servidores plblicos, a tal efecto realizaran lo siguiente:

l. Determinar ef método que se utilizara para la aplicacion de la evaluacidn del desempefio;
I, Estabiecer el procedimienta para el calculo, control y registro de los resultados obtenidos por los evaliados;

H1. Comunicar at interior de la institucidn los periodos en que se estableceran metas y se aplicara la evaluacion
del desempeiio;

IV. Concentrar e integrar los resultados de las evaluaciones del desempefic de los servidores piblicos;

V. informar a la Unidad de [as metas autorizadas y de los resultados de las evaluaciones del desempefio de los
servidores plblicos;

VI. Sefialar la forma en que se dard a conocer a cada evaluado, dentro de los 20 dfas habiles siguientes a la
aplicacidn de dicha evaluacién, el resultado fotal y por modaiidad de valoracion, y




VII. Asesorar y/o formular recomendaciones a las unidades administrativas respecto del procedimienta de
evaluacion del desempefio,

Articulo 119.- El método de evaluacidn que se determine estard orentado a medir el rendimiento
y desempefia de los servidores plblicos, evitanda en tode mamento la evaluacion basada en caracteristicas
o actitudes que refuercen prejuicios o estereotipos de género discriminatorios. Sus resultados deberan
servir para identificar el desarrollo de las capacidades profesionales y su contribucion a tos objetivos y
metas institucionales, para la mejora de fa institucién, la incorporacion de liderazgos incluyentas y no sexistas,
asf como para el fomento de una cullura de evaluacién orientada a la productividad y efectividad en el
ejercicio publico.

Dicho método se sometera a ia revision de la Unidad durante el mes de agoslo del ejercicio previo a aquél en

que se pretenda aplicar, en formato impreso y en versidn elecirénica, incluyendo fa herramienta a utilizar y los
respectivos anexos técnicos,

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

La institucidn, 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 siguients a
su registro.

Articulo  120.-La Unidad podra propener a las instituciones un método de evaluacidén del
desempefio, mismo que para su utilizacion, baslara con comunicarlo a éstas, a mas tardar en el mes de agosto
previo al ejercicio en que se pretenda aplicar. El métode de evaluacién del desempefio sera dado a conacer,
mediante la DGRH, a los evaluados y evaluadores, previo a su aplicacion.

Articulo 121.-El mélodo de evaluacion procurara ser economico, sencillo, operable, de facll y
oporiuna administracidn, objetive, estandarizado y homogéneo para los distintos puestos y contendra como
minimo o siguients:

l. Objetivo

£l métoda de evaluacion debera orientarse preferentemente a calificar el randimiento y desempefio del servidor
pablico, respecto del efercicio de las funciones que tiene conferidas en el puesta que ocupa y gue estan
vinculadas al fogro de los objetives y metas institucionales, pudiendo considerar su contribucidn en la mejora ¢
innovacion del servicio pdblico, la incorparacidn de la perspectiva de génerc, derechos humanos y
antidiscriminatoria en el ejercicio de sus funciones; as{ como, que mediante los resultados de esa evaluacion,
contribuya a que el servidor publico genere un desarrollo profesional en el ambito de competencia del servicio
pabiico.

Considerara, asimismo, el vinculo entre el desempefio de fos servidores piblicos y los procesos importantes en
materia de gestidon de recursos humanos, tales come: identificacidn de potencial o talento, diagnostice de
necesidades de capacitacion y aprendizaje, deteccién de dreas de mejora, oporfunidad o mantenimiento, y
facilitara o permitird tomar, en su caso, decisicnes de movilidad y desarroflo profesicnal, recenocimientos at
personal destacado, establecimiento de metas, formulacion de politicas, evaluacion de programas de gestion
de recursas humanos, entre otros aspectos.

{l. Responsables de la aplicacién en la institucion

Ei método de evaluacion debera deseribir quienes serdn responsabies de intervenir antes, durante y después
de la aplicacidn de |a evaiuacion dei desempefio,

Asimismo, se debera indicar si han o no de intervenir las areas de planeacion, presupuestacién u otras de la
institucion en la definicion de los factores de valoracion, pardmetros o indicadores que serviran como referentes
en la evaluacidon del desempefo;

{il. Definiciones

Se considerara describir o definir qué debe entenderse por aquellas veces, términos, siglas o acronimos gue se
estimen relevanies y que sean utilizados para la mejor comprensidn del método de evaluacién;

V. Disposiciones especificas

Las instrucciones basicas que deben preverse para los elementos técnico-melodaldgicos a observar,
ka definicion de parametros, indicadores y metas que resulten realistas, obietivas, congruentes, susceptibles de
medicidn u aperacionalizacion; referencias a las modalidades y/o factores de evaluacion del desempenio, asf
como jos mecanismos de difusién del procedimiento de evaluacion y respecto a la forma en que se comunicaran
los resultados a los servidores publicos; en su ¢aso, si se prevé la aplicacion de evaluaciones adicionales para
el desempefio no satisfactoric.



Se considerara la comunicacion de los resultados de los procesos de evaluacién; se asignara la responsabilidad
para la recepcidon de datos, la supervision, la retroinformacidn y la preparacion de informes y reportes,
manteniendo actualizados los registros y se conservarad un acervae histérico de los mismos;

V. Modalidades o factores de valoracion del desempefio

Se refiere a las modalidades yfo factores de valoracion que se habran de ulilizar para medir el rendimiento v
desempefio de los servidores publicos, ademas de considerar el procedimiento para el calcule del resultado
total y el de cada modalidad de valoracién o factor de evaluacion; en tode caso, se deberd prever fa 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 aclividades o funciones
diferentes y adicionales a su puesto.

El método debera prever que, al ocuparse un puesto, ya sea por nuevo ingreso, promoacidn, sustitucion de plaza
o cualquier otra circunstancia, el servidor pUblico y su superior jerarquico deberadn establecer metas y sefialar
los parametros respectivos que se tomaran en cuenta en la evaluacion del desempefio, siempre que dicho
puesto sea desempefiado por cuatro meses o mas;

V1. Procedimiento de evaluacién del desempefio

Sefialara el ejercicio al que corresponde la evaluacién, el periodo en que se aplicara la evaluacion, los sujetos
de evaluacién y quiénes seran evaluadores; la descripcion de la forma en que se aplicara la evaluacion y sus
tiempos, asi como el momento en que deberan llevarse a cabo los didlogos de dasarrollo o pregramas de
mentorfas; la forma en que se integraran los resulfados y el resguardo de la informacién que se genere y, en su
caso, si se prevé realizar evaluaciones adiclonales de seguimienio al desempefio, sefialando las instrucciones
a seguir v en qué casos o situaciones se aplicarian;

Dicho procedimiento considerara la complejidad funcional ylo regional de las unidades administrativas, las
condiciones especificas bajo fas cuales se llevan a cabo las funciones de los servidores pulblicos y aquellas
situaciones imprevistas o no controlables que pudieran afectar su desempefia;

V. Didlogos de desarrollo

Descripcién de los posibles mecanismos gue se utilizaran, previo a establecer metas, para llevar a cabo el
procedimiento de evaluacion o el seguimiento de ésta; esto es, st consistirdn en reuniones o sesiones, con
respecto a la forma de registrar los acuerdos adoptados,

Durante los didlogos de desarrollo, el 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, obietivos o metas, ya sea en el periodo por evaluar ¢ el periodo siguiente;

k) Procurar que dichos didlogos se constifuyan como una practica sistematica y no sélo se lleven a caba al
concluir los procesos de evaluacion del desempefio, y

c) Acordar un Plan de Accion de mejora del desempefio o convenia de acciones periddicamente negeciable, el
cual haran del conocimiento de la DGRH, y

VIIi. En su caso, ofros procedimientos especificos; tales como asesorla o soporie a todos los sujetos Implicados
en los siguientes procesos: capacitacidn sobre [a evaluacién del desempefio, didlogos de desarrollo ¢
pregramas de mentorias, mecanismos para atender y aclarar dudas, fomento de una culiura de evaluacion y
reduccion de efectos de distorsion de los evaluadores U otros facteres que puedan afectar la utilidad y
aceptacion de la evaluacion del desempefio.

Articulo 122.-En el procedimiento para la evaluacidn det desempefic, las instituciones atenderan
los periodos siguientes:

1. Establecimiento de metas: durante los primeros cuatrc meses del ejercicio a evaluar,

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

L. Analisis de resultados: durante el primer semestre del gjercicio en que se realizd la evaluacion,

Las instituciones, cuyo esquema de planeacion considera un calendario distinto al fiscal, se ajustaran a éste
para programar el periodo en que s¢ llevard a cabo el establecimiento de metas, la evaluacidn del desempefio
y el analisis de estos procesos.

La informacion a que se refieren las fracciones de este articulo se reportard por medio del mecanismo
que establezeca la Unidad, a mas tardar el Gltimo dia habil del mes siguiente que corresponda al del término de
los plazos sefialades en las mismas.

Articulo 123.- Modalidades o factares de valoracidn del desempefic.




I. Metas de desempefio individual

E| superior jerarquico y el servidor pdblico a evaluar estableceran de comin acterdo las metas para medir su
eficacia, productividad y rendimiento en el desempefio laboral,

El titular de la Unidad Administrativa, o el servidor plblico que aquél designe, validara las metas de desempefio
individual vy los pardmetros respectivos que aplicard en la evaluacidn del desempefio de los evaluados. La
validacién consistira en asegurarse gque fas metas guardan proporcidn y medida respecto de las funciones a
cargo del servidor publico, gue estan alineadas con los objetivos, metas e indicadores de fa institucion y que
fueron establecidas de comuin acuerdo. Esias metas podran formar parte de un programa de acciones
prioritarias y/o convenlos de acciones con enfoque a la productividad. Se debera establecer o seleccionar un
minimo de dos metas de cumplimiento individual y un maximo de siete.

En caso de gue un servidor publico sea comisionado o realice de manera temporal o eventual actividades o
funciones diferentes en virtud de su puesto, podrd incluir un objetivo o meta de desempefio individual
relacionada a esa comisidn, actividad o funcién para ser evaluada en el periodo de evaluacion que corresponda.

Una vez comunicadas las metas y sus parametros a la Unidad, éstas sélo podran ser modificadas cen el fin de
subsanar {allas o efrores en su establecimiento y validacion, pero en ningin caso pretenderan resotver
deficiencias de planeacidn o de organizacion de las unidades administrativas. La DGRH comunicara las
modificacionss a la Unidad, acompafiadas de las justificacionas pertinentes.

Las metas deberan ser descritas, determinando, en térmings observables, mensurables y realistas, el resultado
especifico del desempefio. Para &llg, las instituciones deberan:

a) Utilizar un verbo activo, orientado a resuitados, ya sea de implantacidn, operacidn, mejora, mantenimiento o
actividades de coordinacion;

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

c) Establecer los parametros de las metas. Se ha de asignar un valor diferencial a fos distintos niveles de logro
de las metas, a fin de tener certeza del valor que puede alcanzar un desempefic especifico de las mismas,
considerando al efecto, lo siguiente:

i. B desempefic 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 evaluacién;

ii. El desempefio satisfactorio representa el valor que imptica el gumplimiento esperado de la mets;

iii. £1 desempefio aceptable representa el valor aprobaterio que implica un cumplimiento por debajo de lo
esperado an la meta, y

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

d} Asignar a cada meta de desempefic individual una ponderacion especifica en funcion del nimero de metas
que se evaluaran y su importancia o impacto, y

e) Establecer una unidad de medida, conforme al tipo de indicador, en términos de cantidad, calidad, tiempa,
costo o cualquier combinacién de éstos, en donde:

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

ii. La cantidad se aplica en aquellos resultados en los gue se requiere valorar unidades de productc o servicio,
estimaciones, inventarios y/o pronésticos, entre otros,

iii. £l tempo se utiliza para controlar fechas programadas y plazos limite, y

iv. El costo es utilizado cuando existan amplias variaciones en los recursos econdmicos aplicades al ogro del
resultada,

ll. Factores de eficlencia y calidad en el desempefio

Son fastores clave de eficiencia y calidad en el desempefio de los servidores publices a evaluar, cuando menos,
los siguientes:

a) Los comportamientos vinculados al logro de los objetives institucionates;
h) La actitud v trato digno, respetuoso y no sexista en &l centre de trabajo;

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



d} Los comportamientos caracteristicos o algln otro elemento relativo a demaostrar que se posean determinadas
capacidades profesionales;

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

fy La actitud vy disposicién al trabajo, considerando entre éstos, los comportamientos de conducta y ética en el
servicic publico.

lil. Otras modaiidades o factores de valoracion del desempefio

Se podrén considerar en et método, comao medalidades o factores de valoracién del desempefio, entra oiras,
las siguientes:

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

Las encuestas podran ser utilizadas para valorar el desempeiio de un servidor pdblico de modo individual o
para vaiorar el desempefio de un conjunto de servidores publicos responsables de proporcionar dicho bien o
servicio, el cual deberd incorporar en su evaiuacion el trato digno, igualitario y con perspectivas de género,
antidiscriminatorias y de derechos humanos, La DGRH en coordinacién con el titular del drea que proporciona
el bien o sarvicio seran responsables del disefic de |las encuestas. Las encuestas seran respondidas por los
usuaros o beneficiarios del bien o servicia.

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

i. Principales caracteristicas, dimensiones ¢ atributes del servicio;
il. Expectativas dei servicio;
fii. Mecanismo de valoracion 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 sigulentes:

» Trato de los servidores péblicos,

¢ Tiempo de espera previo a la atercion,

» Tiempo de atencidn personal al beneficiario o usuario,
+ Disposicidn para atender o solventar su peticidn,

« Eficacia en la resolucion o gestion del servicio,

« Asesoramiento o capacitacion proporcionada,

« Claridad de las instrucciones o explicaciones brindadas,

s Respuesta a quejas o sugerencias.
b) Estdndares de actuacion especificos que determine la institucion, como son aquellos indicadores

que permitan [a valoracién de comportarmientos asociados & niveles de dominic de capacidades u otro tipo de
acciones de apoyo al desempefio del servidor publico que resulten determinantes para identificar el desempefio
requerido;

¢) Actividades extraordinarias, entendidas éstas como los encargos temporales del despacho, la suplencia de
servidores pdblicos en el gjercicio de atribuciones legales; las comisiones oficiales gue se determinen como
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 institucion;

d} Aportaciones destacadas, entendidas éstas como las realizadas por iniciativa def servider publico evaluado,
cuyos resultados puedan ser verificados y documentados; que contribuyan a mejorar el desempefio de
funciones o que promuevan el desarollo de otros servidores publicos; en su caso, que resulten en beneficios
para la institucion o la poblacidn, v

e} Otras modalidades o factores de valoracion que, de acuerdo con sus particularidades, determine Ja institucion
para prapiciar el buen desempefio y desarrollc profesional del servidor piblico.

El puntaje derivado de la valoracién de actividades extraordinarias y de las aportaciones destacadas
sera evaluado por el superior jerdrquico o Supervisor del evaluado y deberdn contar con el visto bueno def




jefe inmediato del superior jerdrguice del evaluado, Asimismo, deberdn contar con evidencia documental
que permita su eventuat verificacion.

Articulo 124.- Procedimientc de evaluacion del desempefio.

I. Se realizara dentro del periodo que al efecto se establecio en el métoda de evaluacion registrado ante la
Unidad;

il. El superior jerarquico realizara preferentemente la evaluacion del desempefio del o los servidores plblicos
gue tenga a su cargo. Si por alguna circunstancia no es posible que éste sea quien la realice, deberd aplicarse
por aquel o aquellos servidorss pdblicos que, raspecto del ejercicio que se evalla, hayan observado el
desempefio del servidor plblica sujeto a evaluacidn, considerandoe al efecio entre £stos a sus subordinados,
servidores publicos colaterales, superiores jerdrquicos, supervisares o incluse personas a las que el servidor
publico atienda, o preste servicios de manera directa, c en su defecto, deberd aplicarla el tiular de la tUnidad
Administrativa o el superior jerdrquico a la cual se encuentre adscrita asa Unidad Administrativa.

En este caso, el evaluador deberd apoyarse en la consulta de fuentes perlinentes, tales como expedientes en
que actus el servidor plblico evaliado; entrevistas con los subordinados, servidores piblicos colaterales,
superiores jerarquicos o servidares publicos de distinta Unidad Administrativa con los que, en razdn del puesio
que desempefia el servidor plblico evaluado, se pudiera guardar alguna relacion de trabajo frecuente o
caracteristica; en su caso, los resultades de encuestas o entrevistas a personas que hubiera atendido,

Con independencia de lo anterior, cuando conlleve aplicar criterios perceptuales (evaluacién perceptual o
multiperceptual), 1a evaluacion debera ser realizada por quien ¢ quienes hayan observado el desempefio del
evaluado durante el perioda respectivo, agregandose la evidencia correspondiente.

Por evaluacién perceptual o muliperceptual se entendera al procesc para asignar valor a las modalidades de
evaluacién; especialmente, a las aportaciones institucionales con base en la apreciacién sobre el nivel de
desempefio yfo cumplimiento de fos parametros determinados para los indicadores a evaluar por parte de un
evaluador, ya sea el superior jerarquico o el Supervisor del evaluada, el evaluado y otra u otras personas, tales
como subordinados o pares del evaluado.

lL.a participacién en la evaluacion como evaluadores, de los superiores jerarquicos o, en su casq, de
los supervisores del evaluado, serd obligatoria y deberd hacerse del conocimiento del servidor pblice quién lo
evaluard, para lo cual, se ulilizara la forma o mecanismo establecido en el método de evatuacion.

£n caso de no contar con algin evaluadar que cumpla con los elementos descritos anteriormente, la DGRH
tomara en cuenta las evidencias de desampefio necesarias que aporte el evalutado y aquellas con que se cuente
en el area de adscripcion de éste, para asignar la o las califficaciones necesarias e integrar el resuitado de Ja
evaluacion del desempefio def servidar pablico.

Hi. Un servidor publico serd evaluado en su desempefio respecto de cualquier puesto, si lo ha ocupado por un
minimo de cuatre meses continuos durante el periedo a evaluar. Cuando el servidor plblico sujeto a evaluacion
hubiere desempefado, en e} afio al que corresponda dicha evaluacidn, distintos puestos, su evaluacion podra
realizarse respecte de todos y cada uno de los puestos que haya ocupado, por cuatro meses o mas de manera
continua, independientemente de su adseripcidn o, en su caso, de las promocicnes de que fue cbjeto en la
institucion.

lLa DGRH infegrard y determinarda ei resultadoc de la evaluacion del desempefio del servidor
pUblico, promediando al efecto los resultados alcanzados en cada uno de los puestos desempefiados.

Previo al periodo en que se aplicara la evaluacion, la DGRH censiderara solicitar, a fa institucidn en que haya
prastado servicios et servidar piiblico, la evaluacidn del desempefio respecto del o les puestos desempefiados
en el afio al gue cotresponda la evaluacion; en su caso, se solicitard a los servidores ptblicos, previo a su
ingreso, fos resultados de las evaluaciones del desempefic que tes hayan aplicado; ¢ bien, mediante los medios
que disponga la Unidad, se consultaran los resultados obtenidos por los servidores publicos, con ef fin de
integrar la informacién necesarta para determinar su evaluacion del desempefic anual;

IV, Los servidores pablicos, que s& ubiguen en algunc de los casos referidos en la fraccién i, deberdn saolicitar
a ta DGRH de la institucién en que prestaron sus serviclos, llevar a cabo la evaluacion del desempefio a mas
tardar dentro del mes siguiente a ta solicitud presentada por escrito. La DGRH comunicara por escrito dichos
resultados a la inslitucion en gue preste sus servicios el servidor pblico solicitante.

De no contarse con el o los resultados de las evaluaciones del o los puestos ocupados en &l gjercicio al que
carrespanda la evaluacion, el resultado anual se integrara con la o las evaluaciones con que se cuente; en todo
caso, se considerard Unicamente la evaluacidon respecto del Ultimo puesto ocupado durante el ditimo
cuatrimestre del afo al que corresponda la evaluacion,



El tiempo de ocupacion en un puesto debera deferminarse excluyende el iampe en que se hubiera suspendide
por cualquier causa la refacién de trabajo o se haya determinado incapacidad por enfermedad, por el facultativo
corfespondiente, para un servidor plblico.

Cuando, como resultado de la medificacion a la estructura organizacional de Ia institucion, se transforme el
puesto, se cambie de adscripcién o se promueva a los servidores pdblicos, su evaluacidn del desempefio se
Hevard a cabo en los términos de la fraccidn 1l en lo que corresponda;

V. El resultado de |a evaiuacion del desempeio anual se determinara conforme a una escala de calificacion de
0 a 100 puntos, considerando ai efecto un decimal.

Los resultados de la evaluacidn del desempefio de acuerdo con la puntuacion obtenida deberdn jerarquizarse
y categorizarse, en por lo menos ¢inco pardmetros:

a} Sobresaliente, cuando en conjunto sean iguales o mayoras a 80 puntos, de un total de 100 posibles;

b} Satisfactorio, cuando en conjunto sean iguales o mayores a 70 puntos y menares a 90, de un total de 100
posibles;

¢) No satisfactorio, cuando en conjunto sean iguales ¢ mayores a 60 puntos y menores a 70, de un lotal de 106
posibles;

d} No aprabatorio, cuando en conjunto sean iguales o mayares a 50 puntos y menores a 60, de un total de 100
posibles, v

e} Deficiente, cuande en conjuntc sean menores a 50 punios, de un total de 100 posibles.

La escala pedra ser distinta, siempre que sea valorada y aprobada por la Unidad, y quede asi estabiecida en &l
método de evaluacion que se registre;

Vi. De acuerdo con lo previsto en ef métodc de evaluacidn registrado ante la Unidad, la evaluacidén
del desempefio se documentars, considerando, al menos, lo siguiente:

a} Los originales de los documentos que concentren el establecimiento de metas, asi como los resultados de la
evaluacién del desempefio, se suscribirdn cuando menos en un sclo tanto, pudiéndose reproducir éste por
medios electronicos, a efecto de que cada uno de los que intervinieron en dichas documentos conserven un
ejemplar.

En términos de las disposiciones juridicas y narmativas aplicables, la copla simple o digital det criginal suscrito;
gozara de la presuncidn de fa existencia de aquél, particularmente si ocurriera la inutilizacion o destruccidn del
mismo por cualquier causa;

b) Los servidares publicos evaluadores deberdn registrar, documentar e identificar &l avance del cumplimiento
de las metas, su acreditamiento guedara hajo Ia responsabilidad del servidor plbiico sujeto a evaluacién, y

c) Los didlogos de desarrollo deberdn decumentarse de comin acuerdo, el medio en que se realice debera ser
suficiente para acreditar su existencia y los compromisos que durante eslos didlogos se hayan establecido;

VIl. Cuando sea posible prever la baja del servidor publico en la institucion por cualguier causa,
debera documentarse la evaluacion del desempefio de dicho servidor publico, siempre que el desempefio
del puesto hubiera sido igual o mayor a cuatre meses. En estos casos, deberd observarse o gque al efecto se
preve en las fracciones Il y IV, segin corresponda, v

VIIl. Los resultados de la evaluacion del desempefic se reportaran mediante el mecanismo que al efecto
determine la Unidad.

Articulo 125.- L os resultados de la evaluacion del desempefio, tanto par modalidad de valoracién como por
caiificacién final, asi como la Informacion gernerada con base en su agrupacion para fines estadisticos
o cientificos, serd pablica, de conformidad con lo establecido en los articulos 2, 4, 6 y 7 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Dicha informacion seguird el procedimiento de
disociacién de datos personales.

Los datos personales que se registren duranie el procesc de evaluacién del desempefio seran considerados
confidenciales, aun después de concluide dicho proceso, en términos de lo dispuesto en la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados y demas dispesicicneas aplicables.

En todo caso, las instilucicnes deberan cobservar las disposiciones en materia de proteccion,
tratamianto, difusion, transmision y distribucidn de datos personales que resulien aplicables,

Articulo 126.- Para el seguimiento al desempefio, la DGRH debera recabar informacidn sobre las acciones
que haya ltevado a cabo el servidor pitblico evaluado y su evaluador, atendiendo a los resultados de su
evaluacion del desempenfio dentro del trimestre siguiente a ésta.




El seguimiento del desempefio podrd realizarse segdn lo previsto en el métoda que al efecto se
haya registrado; en todo caso, podra realizarse mediante supervision o sesiones de diglogo de desarrolle,
cuando se realice el seguimiento por:

I. Supervisidn.- Deberd llevarse un registro de los comportamientos que se hubieran observado
con posteriofidad a la evaluacin del desempefio en |os servidores publicos, o

Il. Didlogos de desarolle o programas de mentoria.- Deberan establecerse acciones para fortalecer
el dasempefio de jos servidores publicos, su profesionalizacion con perspectiva de género y su motivacion para
afcanzar los resuliados esperados, asi como para fortalecer capacidades para el ejercicio adecuado de las
responsabilidades de su encargo.

El superior jerarguico o Supervisor del evaluado resguardara el original del Plan de Accién o convenio
de acciones respeclivo y entregara copia al evaluado.

Articulo 127.~- Cuando alguno de los servidoras publicos que intervienen en el procedimianto de evaluacion
del desempefic se niegue a suscribir los documentas en que deba constar cualquiera de los registros por
aseniar, debera necesariamente levantarse un acta circunstanciada de hechos, preferentemente ante el titular
de la DGRH; o, en su caso, ante el servidor plblico que se haya establecido en el método de evaluacion
respectivo.

Articulo 128.- La revision de la evaluacién del desempefio se llevard a cabo por la DGRH, conforme
al método de evaluacian registrade, cuando sea solicitado por:

I. £l servidor publico sujeto a evaluacion,

il. Ef evaluador;

NI El superior jerdrquico inmediato;

IV. El titular de la institucién o el thular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, o
V. La Unidad.

La revision debera lievarse a cabo en un plazo no mayor a 1& dias habiles; durante el cual, la DGRH
podra requerir a cualquiera de los involucrados en la evaluacion del desempefic de que se trate, infarmacién
yfo documentacidn por escrito.

La determinacion que adopte la DGRH, con motivo de la revisién, podrd modificar o confirmar el resultado de
la evaluacion. En casc de que la revision de la evaluacian def desempefo sea solicitada una vez que ya fueron
comunicados los resultados a la Unidad y concluido el proceso de ajuste, debera informarse a ésta de tai
circunstancia, anexando un informe del procedimiento aplicado y, en su caso, salicitar el registro del resultado
final qize se hubiere determinado,

Seccién Il
Estimulos, reconocimientos e incentivos al desempefio destacado

Articulo 129.- Las institugiones podran otorgar incentivos al personal, cuando, comoe resultado de
sus acciones en el desempefic del cargo, éstas resulten destacadas.

De confarmidad con las disposicionas presupuesiarias aplicables, la Unidad de Administracién y Finanzas o
equivalente, podra elaborar un proyecto de otorgamiente de incentivos al desempefio destacadao.

Diche proyecto se hard del conocimiento de Ja Unidad durante el primer semestre de cada gjercicio
fiscal, para su validacidén metodolégica, con la finalidad de que se aplique en el ejercicio fiscal siguiente, y
podra considerar los siguientes criterios generales:

I. £l reconocimiento al desempefio destacade podra ser individual ¢ colectivo, a fin de promover la cultura del
desempefio, la responsabilidad en el logro de los objetivos institucionales, el desarrcllo y la motivacion del
personal y a adecuada orientacion y direccion de los mandos superiores.

l. Los incentivos se clasificaran en:

a) Estimulos, cuando se refieran al acceso a beneficios monetarios o no monetatios, de satisfaccion directa no
monetaria ni intercambiable, que reciba un servidor pablico, tengan o no coste para la institucion en términes
de tiempo o recursos; comao lo son, entre otros, dias de vacacién, becas de estudios o permisos especiales;

b) Reconocimientos, cuando tengan por objeto distinguir & un servidor publico como consecuencia de una
accién, acto, desempefio, caracteristica o rasgo metritorio y que se experimenta como un logro, convalidacion o
distincion, Los reconogimientos pueden ser no manetarios o en especie, individuales o colectives; como lo son,
entre ofres, vales de despensa, diplomas, distinciones o menciones. Los reconocimientos deberan sujetarse a
las disposiciones que resuiten aplicables;



¢) Recompensas, cuando sea monetario, y

d) Premios, cuando se otorguen con motivo de un concurso, rifa o sorteo e implique la superacién de otros
servidores publicos participantes en términos de excelencia de obra o actividad, asi como tambign lo
considerado en et articulo 3 de la Lay de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles,

Hll. Para el otorgamiento de estimulos y reconocimientos de los servidores plblices con desempefic destacado,
ademas de los resultados de [a evaiuacion del desempefio previstos en el articulo 124 del presente Acuerdo,
podran considerarse, como criterios de desempate, las acciones de desarrallo profesional u otros méritos
alcanzados en el sjgrcicio de funciones, de acuerde con las reglas de valoracian que determine Ja Unidad de
Administracién y Finanzas o equivalente para el proyecto de otorgamiento de estimulos y reconocimientos al
desempefio destacado que, en su caso, elabore, y

IV. La institucién garantizara que el nimero de servidores piblicos que sean estimulados y reconocidos por su
desempefo destacado no exceda 20 % dej tolal de servidores plblicos evaluados en la institucian, salvo que
esta circunstancia se encuentre plenamente justificada a partir de evidencia documental que demuestre que el
desempefio de esos sarvideres publicos representa un cumplimiento por arriba de lo esperado, que destaca
particularmente en el ejercicio de funciones y por el logro de las metas encomendadas.

De igual forma, se ha de prever que se cuenta con la suficiencia presupuesial correspondiente, de conformidad
con la normativa aplicable.

Todoes los incentivos tendran caracter de percepcion extraordinaria y no generaran derechos laborales,

Articulo 130.- La designacién del Empleado del Mes tiene como fin establecer un reccnocimiento
que motive una mayor productividad, eficiencia y calidad en los bienes o servicios que brinda la institucion,
y compete a fos servidores pUblicas a ella adscritos realizar la designacion mencionada; permitiendo, que dichos
reconacimientos beneficien econdmicamente a quienes se hagan acreedores a ellos, tomandc en consideracion
la suficiencia presupuestaria con que cuenie cada instifucion.

Dicho reconocimiento solo se otorgara por tas instituciones a los servidores plblicos de base y de conflanza
que, conforme al Manual de Percepciones, se ubican entre los niveles 1 al 11, con respecto al tabulador de
sueldos y salarios con curva salarial de sector central y a los niveles distintos a los antericres que se ajusten a
la percepcidn bruta del sector central.

El reconacimiento se otorgard mensualmente a 1 servidor piblico de cada 20 de nivel operativo por
unidad responsable. Si la unidad responsable cuenta con menas de 20 servidores pulblicos, sélo otorgard
un recenacimiento.

El servidor piblico designado como Empleado del Mes tendré un reconocimiento por ef equivalente a 10 dias
de salario minimo general vigente ¢ Unidad de Medida y Actualizacidn, segtin se autorice, que se cubrira en
vales de despensa, conforme z las disposiciones presupuestales que establezca la SHCP.

Articulo 131.- Los factores a evaluar en la designacién del Empleado det Mes seran, por lo menos,
los siguientes; actitud de servicio al cludadane vio cliente interno; calidad, cantidad y eficiencia del trabajo;
asf como colabaoracién, iniciativa, creatividad y frabajo en equipo.

Seccion IV
Separacion

Articulo 132.-Las unidades administrativas comunicaran oportunamente a la DGRH las hajas de
los servidores plblicos que les estén adscrites, a efectc de que esta Ulma tome las previsiones necesarias
para no generar pagos indebidos y realice les demas trédmites que en su caso procedan.

Articulo 133.- La DGRH incorporaré al expediente la documentacion siguiente:
I. Baja de los sarvidores piblicos;

1. Constanciza de que los servidores puablicos hayan devuelto a la institucidn la totalidad de
recursos, informacion, expedientes, equipo vy demas insumos que se les hubieran proporcionado para
el desempefio de sus funciones, vy

lil. Manifestacidn bajo protesta de decir verdad, por parte del servidor ptklico, en el sentido de que ha retirado
la totalidad de sus bienes o efectos personales.

Articulo 134.-Las instifuciones deberan mantener actualizados los Instrumentos enh los gue se
determine cudles servidores plblicos, de nivel inferior al de director generat en el sector centralizado, y cuales
gerenias 0 sus eguivalentes en el secior paraestatal, por |la naturaleza e importancia de las finciones publicas
gue realizan o por administrar ¢ manejar fondos, bienes o valores piblicos, quedaran sujetos a las
disposiciones en materia de rendicion de cuentas individual.




Articulo 135.- Los servidores publicos deberdn entregar a su supericr jerdrguico, © a quien éste determine,
un informe del estado que guardan los asuntos a su cargo conforme las disposiciones en materia de rendicién
de cuentas individuai.

Articulo 136.- La informacion de los casos de separacion de los servidores pablicos deberd reportarse a
la Unidad mediante ef sistema informatico que ésta determine.

Articuio 137.- Las saiicitudes de licencia de los servidores pliblicos se tramitaran canforme a las politicas y
procedimientos especificos que establezean las institucionas, con base en lo dispuesto en 1a legistacion laboral

aplicable.

El nimero de licencias otorgadas y su tipo, asi como el nlrmere de servidores pablices sujetos a las licencias
otorgadas, deberan reportarse semestralmente a la Unidad mediante el sistema informético que ésta determine.

CAPITULO VI
Servicios al personal
Seccién |
Credencializacidn

Articule 138.-La DGRH expedira la identificacién institucional que acrediie al servidor pdblico
coma miembro de la institucion a partir de su aita, cambio de adscripcion o puesto y, en su ¢aso, se refrendara
o repondra la identificacion por robe o extravio.

El servidor pihlico que se separe de la inslitucion deberd entregar la identificacidn expedida a la DGRH.

Articulo 139.- La identificacion institucional contendra como minimo:
l. Nombre, cargo y firma del servidor publico;
ll. Clave Unica de Registro de Poblacion;
Hi. Ndmero de identificacién;
V. Unidad o area de adscripcién;
V. Vigencia;
VI Fotografia, v
VH. Nombre, cargo y firma del servidor plblico facultado para su expedicidn.

Seccidn i
Némina
Articulo 140.- Los pagos de ndmina se realizardn mediante los mecanismos que tengan implementados las

institucionas, debiendo efectuar las acclones que garanticen la opertunidad vy eficiencia en & page de
sUs percepciones a los servidores pliblicos, particularmente a los de nuevo ingreso.

Seccion il
incidencias y expedientes del personal

Articulo 141.-La DGRH establecera los mecanismos para el control de asistencia que requiera
la institucién. Para este efecto, los servidores publicos registraran la entrada y salida de su jornada de
trabajo conforme al horario establecido,

El titular de 2 Unidad de Administracion y Finanzas ¢ equivalente podrd establecer excepciones a
lo dispuesto en el parrafo anterior en casos justificados, en razdn de las funciones proptas del empleo, cargo
o comisién.

Articulo 142.- Las omisiones de registro de entrada o salida de los servidores plblicos sin la
justificacién carrespondiente, conforme a los mecanismos establecidos en fas instituciones, serd considerada
como falta de asislencia para todos los efectos.

Articulo 143.-La falta de registro de asistencia de los servidares pdblicos por causa justificada
serd autorizada por &l superior jerdrquico que se determine, conforme a los mecanismaos establecidos por
la institucién.

Articulo 144.- Previamente a la aplicacidn de los descuentos que procedan, con motivo de la falta
de asistencia del servidor pablico, la DGRH la comunicara al titular de a Unidad Administrativa de adscripcion.



Articulo 145.- La DGRH serd responsable de la integracién, actualizacion, control v resguardo de
los expedientes de personal de la institucion, debfendo observar para este efecto las disposiciones
legales aplicables.

Articulo 146.-Los expedientes personales de los servideres publicos deberan inlegrarse vy
mantenerse actualizados con la documentacion generada duranie sy histaria laboral.

Seccidn |V
Vacaclones, dias de descanso y suspension de labores

Articulo 147.-Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que se
suspendan labores, se observaran los criterios siguieniss:

l. Las vacaciones se otorgaran conforme a fas disposiciones legales aplicables y el Manual de Percepciones
vigente.

Aquellos servidores que no tengan derecho a disfrutar de vacaciones cubtiran preferentemente las guardias en
sUs respectivas unidadas administrativas o dreas de adscripcidn,

Cuando corresponda, los periodos vacacicnales podran establecerse preferentemenis conforme al calendario
escalar que estabiezca la Secretaria de Educacion Publica.

l. Son dias de descanso obiigatoric los que determinan las leyes aplicables y los previstos por la autoridad
competente madiante publicacidn en el Diario Oficial de la Federacidn;

{ll. Las instituciones, mediante los titulares de las unidades de Administracidn y Finanzas o equivalentes,
estableceran las politicas relacionadas con los dias de descanso adicionales, en los términos de las
disposiciones aplicables, asf 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 {as instituciones se debera publicar en el Diario Oficial de 1a Federacién, con
el fin de no afectar la prestacion de servicios ai publico.

CAPITULO VI
Registro de servidores pliblicos de la Administracion Piiblica Federal

Articulo 148.- Las instituciones incorporaran en el RUSP al personai clivil que ocupe un puesto de cualquier
grupo o nivel; asi como las contrataciones de servicios profesionales por honorarios con cargo a los recursos
exclusivamente del capitulo 1000, Servicios Personales, y sus puestos vacantas; siendo responsables de la
calidad, oportunidad, integridad, veracidad y coherencia de [a informacidn gue incorporen al mismo. La
informacién contenida en dicho registro podra ser corapartida conforme a la normativa aplicable con otros
sistemnas informaticos o instifuciones, previa suscripcicn de bases de colahoracion o convenio con la Secretaria.

En el RUSP operara:

l. El Ragistro de Servidores Publices de la Administracién Pdblica Federal previsto en la Ley Organica de ks
Adminisiracién Pubfica Federal,

li. Bl sistama de administracion de los recursos humanos de las dependencias y entidades previsto en la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

11, El Registro Unico del Servicic Publico Profesional, previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
ia Administracion Publica Federal.

El registro y la actualizacion de ia informacion debera realizarse dentro de los 10 dfas habiles siguientes
a que los sarvidores publicos tomen posesion del puesto o que se apligue el movimiento respectivo en
lanémina. Los operadores del RUSP deberan registrar la informacion conforme al calendario de envios
y recepcion que determine la Unidad.

A efectos de la determinacidn de compatibilidades de empleos con la prastacion de servicios profesionales,
mediante contrato sujeto al régimen de honorarios con carge al presupuesto de servicios personales, las
instituciones, mediante la DGRH, incorporarén al RUSP la informacion relativa a fas persanas que les presten
servicios profesionales bajo esa modatidad.

Articulo 149.- Correspondera al servidor publico, baje su responsabilidad y bajo protesta de decir
verdad, proporcionar los datos relalivos a la informacion técnica y complementaria que se incorporan y
actualizan en el RUSP, asi coma poner a disposicion de su institucidon fos documentos que acrediten |a
veracidad de dicha informacién, en el momento en que les sean solicitados.

Articulo 150.-Las instituciones, para cumplir con el registro del personal civil, deberdan transmitir
la informacion mediante la utilizacidn del sistema infermatice que determine la Unidad.




La Unidad pondra al servicio de las instituciones un sistema informatice para realizar el registro
de informacidn basica, técnica y complementaria de los servidores publicos; asimismo la Unidad serd
la responsable de emitir las directrices para un correcto registro.

Articulo 151.- Los datos personales y sensibles que se registren en el RUSP seran considerados, para
los efectos conducentes, como informacion confidencial y estaran sujetos a la proteccion que se sefiale en
los ordenamientos juridicos que resulten aplicables.

La informacién que se chtenga del RUSP, con base en su agrupacién, para fines estadfsticos o
cientlficos, serd pUblica y seguira el procedimiento de disaciacion de dalos personales previstos en las
disposiciones juridicas aplicables.

La permanente actualizacion de que sera objeto el RUSP hace recomendable que, ai hacer referencia a
la informacién obtenida del misma, se precise ta fecha en que se efectuo la consuita respectiva.

Seccion |
Del registro en el RUSP

Articule 152.-El RUSPF asignard un nGmero universal a cada servidor puablico, el cual se
denominara IDRUSP, 1a informacidn contenida en el registre servird para identificar y conocer su trayectoria
laboral y profesional en el servicio piblico,

La Clave Unica de Registro de Poblacion vy el Registro Federal de Contribuyentes tambien
proporcionaréan elementos para la identificacién del perscnal civil af servicio de las instituciones en &l RUSP.

Articulo 153.- En la incorporacién de la informacion basica del personal de nueve ingresa o que hubiere sido
sujeto a Una promacién ylo cambio de adscripcién, el plazo al que se refiere el articulo 148 del presente Acuerdo
se contara a partir de que el movimiento correspondlente se refleje en la ndmina, o previo a su incorporacion
en ésta, cuando técrnicamente sea procedente.

Articulo 154.- El personai civil deberd informar a la DGRH sobre las modificaciones a la infarmacion técnica
o complementaria que registre en el RUSP, cen respecie a la cual la DGRH no tenga forma de ohtener por si
misma. Por ello, el personal deberd poner & disposicidn de la DGRH la documentacion respectiva, en
el momento que le sea requerida,

La DGRH estahlecers los mecanismos necesarios para que el personal civil actualice peridicamente
la informacion a que se refiere el parrafo anterior.

Seccion il
De la estructura de] RUSP

Articulo 155.- Bl RUSP sa integraré por la infarmacion basica, téonica y comptementaria del persanal civil de
Jas instituciones.

Articulo 156.-F| RUSP contard con apartados en los que la informacion se resguardara con
caracter confidencial, en razén de que se integran por los datos de los servidores pdblicos adscritos a
instituciones de seguridad pdblica, instancias de seguridad nacional o, en su caso, cuando corresponda al
persanal militar.

Articulo 157.-La informacién del personal servird, entre otros propositos, para disefiar
estudios prospectivos sobre necesidadas futuras de personal gue requisran las instituciones; para definir
& instrumentar politicas que promuevan y garanticen el acceso al servicio pablico; para determinar esquemas
de compensacién y/o estimulos acordes al desarrolio de la administracién puabiica, considerando al efecto
[z fuerza lahoral en el servicio piblico, el impacto del gasto plblico en materia de servicios personales,
la competitividad y el desempefio en relacion con la fuerza laboral del pais; considerando también la
generacion de indicadores por sexo, pertenencia a pueblos indigenas o afromexicanos, condicién de
discapacidad e incluso de acuerdo con el perfil salarial, la escolaridad, la experiencia laboral ylo atguna otra
informacién que determine la Unidad, para atender fos diferentes compromisos del Gobiemo federal.

La Unidad podra solicitar a las instituciones la informacidn que estime necesaria para dar cumplimiento
al parrafo antetior, ya sea de manera directa o Incorporando campes en la informacién hasica, técnica
o complementaria del RUSP.

Seccion [l
De los operadores del RUSP

Articulo 158.- Bl titular de fa Unidad de Administracidn y Finanzas o equivalente, mediante el
sistema informatico que determine la Unidad, asignard los roles de acceso al RUSP, para que los
operadores incorporen y actualicen la informacion del personal civil de las institucicnes.



Asimismo, el titular de la Urnidad de Administracion y Finanzas o equivalente serd el responsable de reportar
en el sistema las bajas de los operadores, cuando éstos ya no laboren en la institucién o dejen de realizar este
tipe de funciones.

La Unidad podré cancelar los roles de acceso al RUSP de los operadores, cuando detecte que la institucian
no ha realizado sus bajas correspondienies en &l sistema informatico.

Seccion IV
De 1a Hoja del RUSP y de la correccidn de datos personales

Articulo 159.- Ef personal civil en activo de las instituciones tendra acceso sin restriceidn alguna a consuitar
sus datos en el RUSP, conforme al procedimiento que determine la Unidad.

Articulo 160.- La DGRH expedira, al parsonal civil adscrito a la institucion correspondiente, una constandia
de la informacién contenida en el RUSP, previa solicitud que &l interesado formule por escrito.

Esta constancia se denominard Hoja del RUSF y debera contener el sello de la institucion, asi como
elnombre y la firma del operador del RUSP; del servider pablico autorizado, en su caso, para
extender constancias de servicios, del servidor pubiico interesada, manifestando este Gitimo, hajo protesta de
decir verdad, que los datos y la documentacion de soporte, aportada para la expedicion de la Hoja del RUSP,
scn varidicos y comprobables de conformidad con las disposicicnes aplicables.

Articulo 161.- Correspondera a la Unidad expadir la Hoja del RUSP a las personas que hayan dejado
de prestar sus servicics en la Administracién Publica Federal y que se encuentren regisiradas en &
sistema informatico al servicio de las instituciones, previa solicitud que el interesado formule por escrito.

Asimismo, la Unidad sera la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soaliciten
las institucicnes, siempre que [a solicitud se acompatie de la documentacion que resulte pertinente. En su caso,
la Unidad realizara la correccion respectiva en la Hoja del RUSP.

CAPITULO VIl
Compatibilidades
Articulo 162.- La compatibilidad se produce cuando una perscna obliene un dictamen favorabie para;
I. Ocupar dos o mas puestos en instituciones de la Administracién Publica Federal.

ll. Ocupar un puesto en alguna institucion de ta Administracion Pdblica Federal y prestar senvicios profesionales
mediante un contrato por honorarios en alguna otra o viceversa,

It Prestar servicios profesionales mediante dos o mas contratos por honorarios en alguna institucion de la
Administracion Pubiica Federal.

IV, Ocupar un puesto en aiguna insfitucidn de la Administracidn Pulblica Federal v un puesto en
alguna institucidn de la administracion péblica en cualguier entidad federativa, municipio, alcaldia u
organismo constitucional auténomo de caracter estatal o federal.

V. Goupar un puesto en alguna institucion de [a Administracién Publica Federal y prestar servicios profesionales
mediante un contrato por honorarios en algura institucion de la Administracion Puablica; en cualguier entidad
federativa, municipio, alcaldia u organismo constitucional auténomo de caracier estatal o federal.

V1. Prestar servicios profasionales mediante contrate por honorarios en alguna institucion de la Administracion
Piblica Federal y un puesto en alguna institucién de la Administracién Puablica en cualquier entidad federativa,
municipio, alcaidia u organismo canstitucional autdnemo de caracter estatal o federal.

VIl Prestar servicios profesionales mediante contrato por honararios en alguna institucién de la Administracién
Publica en cualguier entidad federativa, municipio, alcaldia u organismo constitucional auténomo de caracter
estatal o federal y en alguna institucién de la Administracion Pablica Federal.

Unicamente en el caso de pusstos de docencia es posible autorizar compatibilidad para el desempefo
demas de un emplec, cargo, comisidn o conirato en una misma institucién; incluso, en una misma
Unidad Administrativa.

En cualquiar otro caso diferente a los sefialados en el presente articulo se deberd contar con la opinién de la
DGOR,

Para que una persona pueda desempefiar dos a mas puestos ¢ cslebrar dos o méas contratos de prestacian
de servicios profesionales o la combinacidn de unos con otros, sera necesario contar con el dictaman de
compatihilidad de cada unoc de ellos con respecto a todos los demas.

La suma de fas remuneraciones que correspondan al desampefio de dos o mas pueslos, y/o el pago
por concepto de honorarios que se pacle en & o en los contratos, na debera exceder la mitad de la




a)
k)

remuneracion establecida para el Presidente de la repubiica, en ef Presupueste de Egresos de la Federacion
del ejercicio fiscal correspondiente.

Dictaminada la incompatibilidad, la persona inleresada podra optar por el puesto o confrato que
mas convenga a sus intereses.

Articulo 163.- Para emitr el dictamen de compatibilidad se requiere al maenos contar con:

I La descripcién y perfil del pueste que se pretende ocupar o con la propuesla de contrato de prestacién de
servicios profesionales a celebrar,

L. La descripeion del puesto o puestos que et candidato ocupa; en su caso, el contrato o contratos de prestacion
de servicics profesionales bajo el régimen de honorarios, en que se puedan constatar:

a) Dependencia o entidad en que se prestan servicios, ya sean federales o lncales;
b) Ubicacion del 0 los centros de trabajo, en su caso;
¢) Horaries y jornadas de labores;

d} La denominacién del puesto, su grupo, grado y nivel, y Ias funciones conferidas a éste; 0 en su defecta, el
objeto del contrato, las actividades, las funclones 0 los enfregables en él establecidas.

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

i. Uso de equipo técnico;

ji. Exposicion a riesgo por el ejercicio de atribuciones o por exposicion a materiales infectocontagiosos,
radioactivos o peligrosos, ¥

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

g) Cuando corresponda, la manifestacion bajo protesta de decir verdad, de no enconirarse disfrutando de
licencia con o sin goce de suelda en diversos empleos, cargos, comisicnes de base, independientemente del
motivo que origind la licencia, en distintas plazas a lainvolucrada en la salicitud de dictamen, cuando el dictamen
tenga por objeto la valoracion de actividades o funciones docentes.

Lo anterior, conforme al formato disponible en la pagina electrénica que determine la DGOR.

El interesado sera responsable de la veracidad, opertunidad y confiabilidad de la informacién
y documentacién que la dependencia o entidad, ya sea federal o local, le requiera parg analizar la
procedencia del dictamen de compatibilidad, asi come de aportar Jus elementos de valoracion de caracter oficial,
conforme a lo dispuesto en ef presente capitulo.

Articulo 164.- Ef dictamen de compatibilidad, entre otros aspectos, hara constar expresamente!
1. Si las funciones o actividades a desarrollar en los puestes o contrato, de que se trate,
Son o no exc%ﬂyentes entre si, 0
Implican ¢ pudieran originar conflicto de interes.

II. 8i existe o no 1a posibilidad de desempefiar los puestos o realizar las actividades o funclones a pactar,
adecuadamente, en razén de

El horario y jornada de trabaje que & cada puesto corresponde, en sU case, respecte de las actividades o
funciones que realiza o realizard mediante cantrato bajo el régimen de honorarios;

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

La ubicacidn de los centros de trabajo, domicilio del interesado y liempos estimados de traslado, en su casa;

El desempefic de un puesto que no fue manifestado por el candidato o por encontrarse éste gozando de licencia
con o sin goce de sualdo en puesto diverso.

lil. Si existe o no prohibicion legal o contractual, para que Una misma persena desempefie los puestos de que
se trate, o para continuar prestando sus sarvicios profesionalas o para pactar la celebracidn del contrato,

V. Que la remuneracion o, en su ¢aso, la suma de las remuneracicnes, manto o montos por concepto de
henorarios que reciba el inleresado, no excedan la mitad de la remuneracion establecida para el Presidente de
la reptiblica en el Fresupuesto de Egresos de la Federacidn.



V. Si se trata de un trabajo técnico ealificado o de alta especializacion;

Vi. Cuando correspanda, el ndimera de horas en aclividades o funciones docentes, si son frenis a un grupo o si
estan referidas a las categorias directiva o de supervision, ademds de las horarios asignados y los lugares en
que habran de realizarse, y

Otorgado un dictamen de compatibilidad, éste surtira efectos hasta en tanto no cambien las condicicnes de
cada empleo, cargo, comision a contrato.

El dictamen se comunicara, con antelacién a la fecha en que se pretenda acupar el puesto o celebrar
el contrato de prestacion de servicios profesionales por honorarics, a la DGRH de la institucién en que [abore
o preste serviclos profesianales el interesado y al gandidato.

La DGOR pondra a disposicion el formato para el dictamen de compatibilidad, el cual se encontrarg en
la direccién electronica que determine la Unidad,

Las remuneraciones, que correspondan a la ccupacién y desempefio de dos o més puestos, yfo el page par
concepto de honorarios que se pacte en él o en los contratos, deberan ajustarse a los limites establecidos en
las disposicionas censtitucionales, legales y normativas aplicabies.

Articulo 185.-Si durante ef proceso de ingreso o de contratacion para la prestacion de
servicios profesionales bajo el régimen de honorarics, la persona manifiesta que cuenta con otro empleo,
cargo, comision o contrato en la misma Institucion u otra de cualquier entidad federativa, municipio, alcalda
u organismo constitucional autdnomo de cardcter estatat o federal; dicha persona, previo a ocupar el puesto o
a celebrar el conirato, debera contar con el dictamen de compatibilidad que corresponda.

En {anto la institucion determina 1a compatibilidad a que se refiere el parrafo anterior, la persona de que
se lrala no podrd ocupar el puesto ni estara en posihilidad de celebrar el contrato de prestacién de servicios
bajo el régimen de honorarics correspondiente.

Articulo 166.- Previo a la emision del dictamen de compatibilidad, ja institucidn en la que el
interesado preste sus servicios debera proporgianar la informacion del puesto que éste ocupa, a fin de que la
DGRH, de la institucidn en la gue pretenda ccupar el puesto o celebrar el contrato, cuente con la informacidn
que le permita emitir el dictamen de compatibilidad correspandiente.

La DGRH enviara copia del dictamen de compatibilidad o incompatibilidad que emita & la institucién que
le proparciond la informacian para lo procedente.

Asimisme, las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal que emitan dictdmenes
de compatibilidad serdn responsables de los resultados y delf resguardo de la informacion que se derive, la
cual estara sujeta a la observancia de las disposiciones juridicas aplicables,

Lo anterior deberd informarse a la DGOR durante los meses de enero y julio de cada ejercicio fiscal, por los
medios que ésla determine con propdsitos estadisticos.

Articuio 167.- De acuerdo con la compatibilidad de empleos, cargos, comisiones o contratos exclusivos
de docencia en el sector educativo, estos se deberan ajustar a los siguientes limites maximos:

|. Hasta 42 horas semanales, si dichas actividades o funciones son frente a un grupo en diversas plazas, en
uno o varios planteles o escuelas, o

H. Hasta 48 horas semanales, sl tafes actividades o funciones docentes estdn referidas a las categorias directiva
o de supervision.

Articulo 168.- El cdmputo de horas, en actividades docentes, se regird conforme a:
I. Las estabiecidas en fos nombramientos vy |as claves de cobro, respectivamente;
1. E! Modelo de Educacion Media Superior y Superior:
a) Equivalentes a 20 horas semanales, [as correspondientes a plazas de medio tiempo;
b) Equivalentes a 30 horas semanales, las plazas de fres cuartes de tiempo, v
©) Equivalentes a 4C horas semanales, las plazas de tiempao completa.

Ctorgado un dictamen de compatibitidad al personal docente, este dictamen surtird efectos hasta en tanto no
cambie el nimero autorizado de horas, |os horarios asignados v el lugar de adseripeion de cada empleo, cargo,
comision o contrato.

Excepcionalmerte estos dictdmenes podrén prorregarse hasta por un periodo de 90 dias, cuando dentro del
limite de 42 horas, se dé un incremento en el nlmero de horas, en el entendido que dentro del mismo plazo el
servidor publico debera solicitar y obtener el dictamen de compatibilidad correspondiente.

CAPITULD IX




Del clima y cultura organizacional

Articule 189.-El clima y cultura organizacional son el conjunto de factores que afectan positiva
o negativamente el desempefio, la productividad, ta calidad de los servicios y la imagen de la institucién; también
son el resultado de las relaciones internas, actitudes, percepciones y conductas de los servidores plblicos,
retroalimentadas por las motivaciones personales, las practicas al interior de la organizacicn, el tipo de
liderazgo, la evaluacion y el reconocimiento de rasuitados.

Para conocet a nivel de la Administracion Publica Federal el conjunto de factores del clima vy
cultura organizacional, las instituciones deberan aplicar anualmente la encuesta que al efecio instrumente v
coordine la Unidad.

Las instituciones que, por sus necesidades y caracteristicas, requieran conocer informacién adicional
oespecifica & la gue proporciona la encuesta referida en el pamafo que antscede, podran aplicar
algdin instrumento o herramienta adicional.

Articulo 170.- La Unidad de Administracidn y Finanzas o equivatente designara a un coordinador para
la aplicacion de ta Encuesta de Glima y Cultura Organizacional, el cual deberd contar con los
apoyos administrativos necesarios.

Articulo 171.- Para la medicién del clima y cultura organizacional, la Unidad proporcionara la asesorfa
y capacitacién hecesarias para cada etapa del procese, las cuales son: planeacién, aplicacidn,
resullados, practicas de transformacidn de clima y cultura organizacional, y evaluacidn de las practicas
implementadas.

La Unidad pondra a dispesicion de las instituciones la herramienta para esta medicién, vy procesard
y consolidaré la informacion generada.

Articulo 172.- La Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente registraréd de forma anual en el sistema
RHnet su Programa de Précticas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional, utilizando los resultados
de la encuesta, particularmente de aquelios aspectos o factores que presenten mayores areas de oportunidad,
observando los criterios siguientes:

i. Analisis de resultados estadisticos;

1. Analisis de resultados de comentarios y sugserencias;

. Comparacion de resultados;

1V, Definicion de objetivos estratégicos en materia de clima y cultura organizacional,

V. Definicién de las practicas de transformacion de clima y cultura organizacional, las cuales se deben relacionar
con los resultados de la encuesta, v

V1. Calendarizacion de las practicas de transformacion de clima y cultura organizacicnal.

El Programa de Practicas de Transformacién de Clima y Cultura Organizacional incluira en un
sola documento el desarrcllo de los seis criterios anteriores, de acuerdo con la guia que emita la Unidad, vy
sera evaluado en conjunto con la carga que se realice en los médulos de abjetivos y evidenclas de las
practicas realizadas.

El programa y la implemeniacion de las practicas de transformacién de clima y cultura organizacional debera
incluir obligatoriamente Ja difusion, a tode el personal, de los resultades generales de Ja institucién y de las
practicas de transformacion programadas, as{ como propiciar una cultura organizacional gque
promueva relaciones igualitarias, sin discriminacion y libres de violencia de género. Asimismo, debera darse
pricridad a las practicas que, en su caso, determine la Unidad,

CAPITULO X
De ia autogestion del conocimiento institucional o gestidn del conocimiento

Articulo 173.-Las instituciones podran llevar a cabo el procesc de la gestién del conocimiento
institucional para fa identliicacion, conservacicn, generacién y transferencia del conocimiento sustantivo que
tiene la organizacidn, con e propdsite de que sus recursos humanos fortalezcan las capacidades
profesionales necesarias que contribuyan al logre de los cbjetivos institucionales,

Articulo 174.- El objetivo del praceso de gestion del conocimiento es que el guehacer institucional
se comparta antre el personal de [as instituciones, a fin de que tenga acceso a esta informacion de
manera general y se mantanga actualizado, Los beneficios esperados de compartir la informacion permitirdn
generar una cultura de aprendizaje organizacional y de colaboracidn, al recuperar la experiencia de expertos,
y apoyard en la profesionalizacion de las servidores publicos con las capacidades profesionales requeridas.

Articulo 175.-Los mecanismos para apoyar el proceso de gestion del conocimiento incluyen la
integracién de equipos de trabajc con servidores plblicos de la institucion, para ia identificacion del



conccimiento institucional y preservacién; asf como para identificar al persenal experto que transfiera la
informacién.

Para la gesticn del conccimiento, cada institucién podrd suscribir convenios de colaboracion
con instituciones educativas, con la finalidad de desarrollar investigaciones y aplicaciones informaticas,
contenidos u ctros objetos de aprendizaje.

Articulo 176.- Las institucicnes ufilizaran la infraestructura tecnoldgica de la que dispongan para ia
gestion del  conocimiento; para lo cual, podrén emplear diversas metodologias, técnicas, redes vy
herramientas informaticas.

TITULO CUARTO

DEL SISTEMA DE SERVICIC PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL CENTRALIZADA

CAPITULO
Ambito de aplicacién y disposiciones generales

Articulo 177.-Las dependencias encargadas de la operacién del Sistema del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada, ademas de lo previsto en la Ley del
Servicic Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal y st Reglamento, debsran chservar
las disposiciones contenidas en el presente titulo.

Articulo 178.- A efectos del presente titulo, resultan aplicables las definiciones pravistas en los articulos
3 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, 2 de su Reglamento
y, cuando corresponda, las contenidas en el articulo 10 de este Acuerdo, Asimismo, para esos efectos,
se entenderd por:

Actividades extraordinarias: Acciones realizadas por los servidores publicos de carrera cuando se
hagan cargo de oftra funcion, en términos de los articulos 62 de la Ley dal Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, 53 de su Reglamento y en los casos sefialados en ¢l inciso ¢) ds a fraccion
Il del articulo 123 de este Acuerdo.

Aportaciones institucionales: Contribuciones o mejoras a los procedimientos, al servicio 0 a la
imagen institucional, tales como disposicidn al trabajo, factores clave o criticos de desempefio y estdndares
de actuacion profesional; cumplimiento de obligaciones y politicas que 1a dependencia considere necesarias
para el buen desempefio de fa funcion publica; actividades extraordinarias o aportaciones destacadas, que
se loman en cuenta al evaluar el comportamiento de los servidores pdblicos de carrera. en su
desempefio cotidiano.

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

Consejo: Consejo Consultivo del Sistema.

Dependencia: Dependencias de la Administracién Piblica Federal Centralizada sujetas a 1a Ley del Servicio
Profesicnal de Carrera en la Administacion Publica Federal, incluyendo sus érganos
administrativos desconcentrados,

Experto: Persona reconocida por la dependencia como tal por su dominio avanzado en una
capacidad profesional y/io en la metodologia para su descripcidn, con base en su preparacion académica,
experiencia técnica yfo profesional yfo certificacion pertinente. El experto puede ser o no servidor plblico de
la Administracin Piiblica Federal.

Herramienta de evaluacién: Examen, prueba o grupo de reactivos, preguntas, tareas, ejercicios, casos
y dilemas, entre olros; incluyendo las reglas de aplicacidn y de procesamiento e interpretacidn de
sus resultados, diseflados para valorar los conocimientos, las habilidades v las actitudes de una persona,
de manera presencial o a distancia.

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

Nivel de dominio: Clasificacién de la profundidad, ampiitud, complejidad ¢ intensidad de una
capacidad profasional, an funcion de ta materia que constituye su contenido, que se requiere para el desempefio
de un puesto o el que demuestra o acredita posesr una persona respecto de dicha capacidad,

Plan de Carrera: Documento fisico y/o electrénico que integra acciones de desarroilo del servidor pablico de
carrara para que, en el futuro, desempefie otros puestos del Sistema,

Puntaje: Valor numérico asignado a los resulfados que &l servidor publico de carrera haya obtenide en cada
una de las acciones de desarrollo.




Rango: Jerarquia de los pusstos comprendidos en el Sistema, que van de enlace hasta director
genaral; incluyendo los niveles de adjunto, homdlogo o cualquier otre equivalente, cualquiera que sea
su denominacion.

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

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

Sistema de puntuacién general; Méiodo estabiecido por el CTF a que se refieren los articulos 30 de la l.ey
del Servicio Profasional de Carrera en la Administracion Publica Federal y 34 del Reglamento, para otorgar
puntos por cada uno de los elementos que conforman las etapas del proceso de seleccidn.

Trabajaen: Sistema informatice disefiado como ventanilla Unica para la administracion y control da
la informacian y datos de los procesos de reclutamiento y sefeccion, incluidos entre otros, los correspondientes
ala recepcion y procesamiento de sclicitudes de registro a los coneursos de ingrese al Sisterna; mensajes
ylo cormunicaciones a los aspirantes, candidatos y/o finalistas; difusidn y notificacion de resultados de cada
stapa del procedimiento de seleccion e integracion de la reserva de aspirantes por dependencia, cUyos accesos
e informacion estan disponibles en las direcciones electrénicas www.irabajaen.gob.mx y www.rhnet.gob.mx

Seccién |
Reglas en materia de transparencia

Articulo 179.- Serdn de cardcter publico: la informacion, datos o documentos utifizados para definir
los puestos que se integran al Sistema; en su caso, aquellos que siendo parle de éste se censideren, para
su aprobacién como puestos de libre designacién e incluso de aguellos puestos que integren los gabinetes
de apoyo o los que se ocupen bajo los supueslos contenidos en el articulo 34 de la Ley, 52 y 92 del
Reglamento, asl como an el presente titulo.

De la misma forma, serén plblicos los resultados que obtengan los candidatos en el desarrollo de las etapas
que integran el procedimiento de seleccidn al Sistema en los términos de la Ley, el articulo 34 de su Reglamanto
y et presente tiulo; asl coma los resultados que los servidores pdblicos de carrera, los servidores plablicos de
ficre designacion y los sefialados en el atticulo 26 del Reglamento, chtengan en las evaluaciones de la
capacitacion, det desempefio vy de las capacidades profesionales, respectivamente.

Articulo 180.- Los datos personales que se registren durante el reclutamiento, la seleccidn, la aplicacién de
las evaluaciones de capacitacién, del desempefio y de las capacidades profesionales, asi como de
los procedimisntos  de separacidn, las incenformidades y los recurses de revocacion  seran
considerados confidenciales alin después de concluidos éstos, de conformidad con las disposiciones aplicables.

En todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccién, tratamiento,
difusion, transmision y distribucién de datos personales que resulten aplicables.

Articulo 181.- La Unidad difundirg lo siguiente:
I. Los puestos det Sistema, identificandolos por rango y sefiafando si son de carrera o de libre designacion;
IL Los puestos ocupados, en términos de lo previsto por el articulo 34 de la Ley;
1. Los puestos sujetos a coneourso, v
IV. Cualquier otra informacién que permita a los interesados comprender fa aperacion del Sistema.

Articulo 182.- Las dependencias podrdn reservar, en términos de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica y demas disposiciones aplicables, entre ofras 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 1as cpciones de respuesta de las herramientas de evaluacion como son:
las de conocimientos, las psicométiicas, las relativas a la capacitacién y fas de capacidades profesionales.

En cualquier caso, al término de ia reserva, salvo en los casos previstos por las disposiciones
juridicas indicadas, dicha informacién serd considerada piblica,

CAPITULO I
Constitucién, desaparicion e integracién de comités

Articuio 183.- Cuando el CTP de la dependencia determine la necesidad de constituir o desaparecer
al drgano colegiado homélogo en los drganos administrativos desconcenirados, debera considerar:

I.Integrar un informe sobre el estado general que guarde la implementacion del Sistema en el
érgano administrative desconcentrado, asf coma las acciones reafizadas en cada subsistema, en el que
al menos se dé cuanta de



a) La estructura orgdnica y funcional can que cuente el drgano administrative desconcentrado, la identificacin
de puestos sujetos al Sistema; entre éstos, sefialar cudles son de carrera y de libre designacion, cudles son de
designacion directa, de enlace, de mando medio o superior, cuéles corresponden a Gabinete de Apoyo y cudles
son operativos;

b} El ndmero de servidores piblicos de carrera, cardcter de éstos y su situacion particular;

¢} Los procedimientos de saleccidn que se encuentran en tramite;

d) El avance del Programa Anual de Capacitacion;

e} Las circunstancias en que opera el proceso de certificacion de capacidades profesionales y sus resuitados;

f} Ef momento en que se encuentra el proceso de evaluacion del desempefic de los servidores pdbficos de
carrera, asi como el de los servidores pubiicos de libre designacion;

a) Los procedimientos de separacion;

h} Las incorformidades y recursos de revocacion presentados en la operacidn del Sistema vy el estado que
guardan éstos, y

i) Los objetivos e indicadares establecidos en el Programa Operativa Anual y su reporte de avances.

Il. Para el caso de constitucicn, establecer a partir de qué fecha se considera necesario hacerse cargo de Ia
operacion del Sistema en el drgano administrativo desconcentrado; o

lll. Si se trata de la desaparicion, contar con el acta del CTP del drgano administrativo desconcentrado en la
que se manifieste la conclusion de actividades, se formule el informe previsto en la fraccion | y se proponga su
disclucion. ‘

La Unidad, conforme a lo prevista en el articulo 68, fraccion VII, de la Ley, previa revision que realice
del informe aprobaréa dentro def plazo de 30 dias habiles, a partir del dia siguiente de recibida la solicitud,
la constifucidon o desaparicion del comité de que se trate,

Tratdndose de la constitucion, indicara el nombre del representante de la Secretaria ante el nueve comité.

El tramile de solicitud para la constitucion, la desaparicién, la modificacion y, en su caso, Ia
integracién distinta del CTP se realizard per medio de un oficio dirigido a la Unidad, el cual contendra 1a
propuesta fundada y motivada.

Articulo 184.- Los titulares de los OIC representardn a fa Secretaria en los CTP y CTS de la dependencia de
su competencia 0 en suU caso, designaran representantes de la Secretaria.

La Unidad podré designar representantes de la Secretaria ante los CTP y CTS, previa solicitud de
la dependencia, cuando se encuentren vacantes los cargos de los titulares de los OIC o de los
reprasentantes designados por éstos Uitimos, y resulte necesario e inminente convocar a sesién de alguno de
esos comités.

Asimismo, podra designar uno o més representantes distintos a les sefialadas en el parrafe anterior, cuanda
asi resulta necesaric para la operacion del Sistema, considerando al personal de la Secretaria y al adserito al
OlC.

El titular del OIC gue designe a los representantes de la Secretarfa en los CTP y CTS debera tomar
en cuenta los sigufentas elementos en la designacion:

I El puesto del servidor piblico designado, preferentemesnte debe contar con nivel jerarquico inmediato inferior.
1. Cumplir con los requisitos que, en su caso, establezca la Unidad.
Et titular del OIC podra dejar sin efeclos las designaciones que considere necesarias.

Articulo 185.- Para la integracion de los comités, tas dependencias observaran lo previsto en los articulos 74
de la Ley, 14 y 17 del Reglamento y, en su caso, los criterios siguientes:

L A efecto de evitar que el presidenie ¢ el secretario técnico del CTP incurran en alguna responsabitidad
adminislrativa, deberan abstenerse de participar en las deliberaciones de este drgano colegiado en Jos casos
en gue adviertan un posible conflicto de interés, en términos de la Ley Generzal de Responsabilidades
Administrativas, a cuyo efecto deberan excusarse de intervenir en la sesion o en la adopcion del acusrdo
correspondiente y solicitar al titular de la dependencia; o bien, al titular de [z Unidad de Administracion y
Finanzas o equivalente, segun corresponda, que se designe al servidor plblico que fungira con tal caracter en
la sesion de que se trate. Cuando la excusa provenga del presidente o del secratario técnico del CTP de un
drgano administrativo desconcentrado, la designacién correspenderd al titular del propio érgane administrativo
desconcentrado;




II. Cuando se encuenire vacante el puesto de titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivaiente,
carrespondera al titular de fa dependencia designar al servidor publico que fungird provisionalmente con el
caracter de presidente en el CTP;

lll. A efecto de evitar que el presidente o el secrataria técnico del CTS incurran en alguna respensabiiidad
adminisirativa, deberan abstenerse de participar en las deliberaciones de este drgano colegiado en los casos
en que adviertan un posible conflicto de interés, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a cuyo efecto deberdn excusarse de intervenir en la sesién ¢ en la adepcion del acuerdo
corraspandiente y solicitar al CTP que se designe al servidor plbiico gue fungira con tal caracter en la sesidn
de que se trate. El mismo criterio aplicara cuando la excusa provenga del presidente o del secretario técnico del
CTS de un érgano administrativa desconcentrado.

En estos casos, para la designacion del presidente del CTS, el CTP debe atender los requisitos a que se refiere
el articulc 186 de este Acuerdo, asi como fundamentar y metivar la propuesta de fa persona designada en la
sesion correspondiente;

IV. Cuando ef representante de la Secretaria considere que pueda ubicarse en alguno de los casos en gque se
advierta un posible conflicia de interés en términos dei articulo 3 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, debera excusarse de intervenir en la sesion ¢ en la adopcion del acuerdo correspondients, En
cste caso se debera designar a oiro representanie, para lo cual podrén participar los servideres pablicos
sefialados en el articulo 184 del prasante Acuerda o solicitar 2 la Unidad la designacidn de un servidor publico
distinto para integrar ¢ participar en el comité respectivo;

V. Guando el puesta del superior jerarquico inmediato se encuentre vacants, &l GT5 se integrara con el servidor
puiblico que ocupe el puesto superior inmediato en la linea de mande, segln la estructura registrada en ia
Secretaria o, de ser necesario, con el servider pablico que oficialmente haya sido designado para encargarse
de manera temporal de los asuntos que correspondan a |as funciones o atribuciones del cargo respectivo,

VI. Las ausencias de los sarvidores pablicos que integren el CTP o el CTS, o que sean designados para
participar en sus sesiones, se supliran en términos del Reglamenio o, en su caso, segun lo prevean los
reglamentos interiores de las propias dependencias;

VI. Cuando el titular de Ja DGRH no sea servidor publico de carrera, podra considerarse como ausencia, en
retacidn con la integracion del CTP, en fos términos del reglamenta interior correspondiente; o tambign, en su
caso, el CTF se podra intagrar con el servidor piblico de carrera del area de recursos humanos que designe el
titular de la dependencia.

Para el caso de dependencias u 6rganas administrativos desconcentrados que, por reforma a la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal, hubieran quedada sin personal del servicio pablice de carrera en el drsa
de recursos humanos, deberan pricrizar a existencia de una plaza con dicho caracter, perteneciente al drea de
recursos humanos: o, en caso de que no cuenten con dicho nivel jerarguico, el tituiar de ta Unidad de
Administracion v Finanzas, o st equivalenfe, podrd soficitar al CTP de la Dependencia del ramo al que
pertanece, que designe a un servidor pablico de carrera del drea de recursos humanos de la misma;

VIH. Guando se trate de aquellos casos en les que la institucion se encuentra en reestructuracion organizacional,
toda vez que la estructura registrada ante la Secretarfa no se encuentra alineada conforme al reglamento interiar
vigente, y para i GTP el superior jerarquico del puesto a concursar no se considere idédneo para fungir como
presidente del CTS, el propia CTP podrd designar a otro servidor plblico para fungir como presidente del CTS
correspondiente, mientras se justifique y se acuerde en sesion.

Esta designacion deberd tomar en cusnta gue se actualicen los requisitos que se enlistan en ef articulo 186 del
presents Acuerdo. Asimismo, en la justificacion que se realice durante la sesidn, se debera tomar en cuenta la
estructura prevista en el reglamento interior vigente, considerande los fuluros escenarios organizacionales que
se deberan de enviar para aprobacién y registro ante la Unidad, y '

IX. Para aquellos CTS en los que la figura de presidente recaiga sobre el servidor publico cuyo
puasto corresponda al nivel de subsaecretario o secretario de Estado, el CTP podrd designar a ofro
servidor pUblico para fungir como presidente del CTS caorrespondiente.

Esta designacion debera tomar en cuenta gue se actualicen los requisitos a que se refiere el articulo 186 del
presente Acuerdo,

Sera responsabilidad de los comités documentar en el acta de la sesion correspondients, la aplicacién de los
criterios enunciados, por lo que ne se requerira solicitar [a aprobacion de la Secretaria.

Correspondera a la Unidad ta resolucion de los casos no previstos en lo relativo a la integracidn de
los comités,

Articuto 186.- La integracidn distina a lo previsto en el presente capfiulo se somelerd a consideracion de 1a
Unidad para que, dentro del plazo de 20 dias habiles, determine lo conducente.



Para integraciones distintas de CTP y CTS, las dependencias deberan solicitar y justificar ante {a Unidad
ta improcedencia de los supusstos establecidos en el articulo 185 del presenta Acuerdo, la necesidad de
su integracion distinta v la propuesta de nueva integracion.

Cuando se realice la propuesta de nuevo presidente del CTS, sera responsabilidad de la DGRH verificar que
el sarvidar publico propuesto cumpla con los requisitos siguientes:

I. Que su rango sea mayor o igual que el puesto vacante,
II. Que pertenezea a la estructura de la Unidad Administrativa dende se generd la vacante, y
IH. Que tenga conocimientos t&cnicos sobre las funciones asignadas al perfil del puesto vacante.
CAPITULO 1
Derechos y obligaciones de los servidores piblicos de carrera

Articulo 187.- La DGRH auxiliara a los servidores plblices de carrera en ta comprension de sus derechos y
obligaciones, y carrespenderd a los servidores piblicos su ejercicic y cumplimientc conforme a las disposiciones
juridicas aplicables.

Articulo 188.-Los servidores plblicos de carmera podran desempefiar otros puestos y recibir
tas remuneraciones correspondientas, cuando cbtengan el dictamen de compatibilidad a que se refisre &l
articulo 162 def presente Acuerdo.

En todo caso, el CTP, mediante las DGRH, dara seguimiento al desempefio del servidor pablico de
carrera con objeto de que se abserve 1o dispuesto en el articulo 9 de la Ley.

Articulo 189.-Los servidores plblicos de carrera estdn obligados a informar con veracidad y
oportunidad sus datos personales y demas informacidn basica y complementaria que requiera la dependencia,
en los términos de la Ley, su Reglamento, ! presente Acuerde y cualquier otra disposicién iuridica que al
efacto resulte aplicable.

Articulo 1890.- Los servidores plblicos de camera deberan abstenerse de recibir remuneraciones que
no correspondan a su carga.

Ademds, estén obligados a ostentarse con la calidad que les otorga su nombramiento vy a observar
tas disposiciones respecto a la portacién y uso de la identificacién que les proporcione la dapendencia.

Asimisimo, deberan dar buen uso a los recursos y bienes que se les asignen para el desempeho de su cargo,
debiendo reintegrar o restituir éstos a salicitud de la dependencia o con motive de su separacién de esta o del
Sistema, sin importar 1a causa. Tratandose de separacidn, deberdn observarse las disposiciones vigentes en
materia de enfrega recepcidn y rendicién de cuentas,

Adicionalmente, dichos servidores pdblicos, cuando por cualquier causa tengan acceso a las
herramientas de evaluacién, en cualquier etapa de su desarrollo, aprobacion y/o aplicacion, seran responsables
del uso indebido de las mismas, en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 191.- Los servidores publicos deberén integrar los comités cuando las circunstancias asi
lo ameriten o cuando corresponda en los términos de fa estructura registrada ante la Secretaria, en su caso,
los servidoras ptblicos deberan abstenerse de intervenir 0 de procurar su suplencia respectiva, invocando
cuando resulten necesarias tas excepciones o las justificaciones correspondientes, de conformidad con
las disposicicnes que resulten aplicabies.

Cuanda dichos servidores pUblicos tengan el cardcter de superior jerarquico inmediate deberan documentar
¢l desemperio de los servidores piblicos de carrera que les reporten; para en su caso, razonar, justificar y
documentar la evaluacién del desempefic que realicen de éstos; v cuando corresponda, informar ai CTP,
mediante las DGRH, del incumplimiento de obligaciones, si a juicio del superior jerdrquico resulta reiterado e
injustificado.

Asimisme, cuando los servidores plblicos de carrera gue estén a su cargo le soficiten licencia, levar a cabo
un movimiente o trayectoria lateral u obtener una beca o apoyo institucional, en los Erminas de las disposiciones
aplicabies, el superior jerdrquico inmediato deberd otorgar su visio bueno o razonar su negativa a hacerla, a
efectos de que el CTP o el CTS consideren dicha circunstancia en el procedimiento de que se trate.

CAPITULO IV
Subsistema de Planeacidn de los Recursos Humanos
Seccidn |

Planeacién y programas especificos




Articulo 192.- La planeacién de los recursos humanos cemprenderd la forma en que se administra, gestiona
y evaitia la operacion del Sistema en la dependencia; mediante acciones y objetivos que con ese propdsito se
determinen, asi como su contribucién al cumplimiento de las metas institucionales

El periodo que comprenda la planeacion seré establecida en conjunto con la Unidad, considerande al efecio
las disposiciones presuptestarias y las recomendaciones del Consejo y del CTP.

Articulo 193.- De acuerdo con sus particularidades, y con el propdsito de determinar la forma en
que desarroliara los procesos y procedimientos del Sistema, el CTP debera:

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

I\. Realizar estudios sobre las caractaristicas, parlicularidades, condiciones, requisitos y perfiles que conforman
la estructura ocupacional de la dependencia; que le permitan justificar la necesidad de establecer politicas,
programas especificos y acclones afirmativas para la planeacién de recursos humanos, ingreso, desarrolle,
rotacion, capacitacion, certificacion de capacidades profesionales, evaluacion del desempefio y separacion de
su personal;

11, Valorar la pertinencia de crear, medificar o suprimir puestos en ei Sistema que integrar: la eslruciura organica
y ocupacional de la dependencia,

IV. Identificar la disponibilidad v fa necesidad de personal, tanto en el aspecto numérico como en el concerniente
al género, los conocimientos, tas habilidades y las aciitudes gue los servidores pablicos deben poseer para dar
tramite v resclucion de los asuntos a los que intervengan, conforme a sus funciones;

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

Para la notificacion a gue se refiere el articulo 95 dltimo parrafo del Reglamenio, tas dreas de quejas de los OIiC
deberan notificar a la Unidad para, en su caso, aplicar la suspension en el Sistema, y

V1. Establecer el programa operativo anual.

Articulo 194.- La Unidad formulara, cuando lo estime necesario, recomendaciones sobre las herramientas,
mecanismos vio metodologias que las dependencias utilicen para desarrollar su planeacian de recursos
humanos; en su caso, podra sugerir la aplicacion de ofras e inciuso, desarrollarlas en conjunto con las
dependencias.

Asimismo, propiciara et intercambio de informacicn entre dependencias para la adecuada retroalimentacion
de los subsistemas, con el fin de identificar las necesidades de formacidn y desarrallo de los recursas humanos
de |a Administracién Publica Federal, asi como el intercambio de mejores practicas de implementacion del
Sistermna en cada dependencia.

Articulo 195.- El Programa Anual de Planeacién del Sistema tendrd como objetivo que el CTP
programe acciones y metas especificas para la operacian del Sistema del Servicio Profesionat de Carrera en
la Administracién Publica Federal Centralizada.

El CTP emitita el Programa Anual de Planeacion del Sistema durante el mes de enero de cada afio, el
cual debera incluir los resultados generales del afio anterior y las acciones a realizar durante e afio en curso
de fos subsistemas de

l. Plangacion de Recursos Humanos;

Ii. Ingreso;

111, Desarrailo Profesional;

IV, Capacitacion y Cettificacion de Capacidades;
V. Evaluacidn del Desempefio;

V1. Separacién, y

Vi, Controt y Evaluacion.

En relacién con la definicion e instrumentacion de sus acciones especificas, el CTP debera observar
los principios v disposiciones previstos en materia del Sistema; asi como la legislacién federal en
materias presupuestaria, laboral, de respensabilidades administrativas de los setvidores ptblicos, de igualdad
entre mujeres y hombres, no discriminacién; de prevencion, de prateccidn y garantia de los derechos de
grupos minoritarios, de inclusién de personas pertenecientes a grupos en situacion de discriminacion y de
derechos humanos, entre ofras; asi como en los estudios referidos en el articulc 19 del Reglamento, la



planeacién nacional y los programas sectoriales e institucionales, las tendencias mundiales en materia de
recursos humanos y su profesionalizacidn; al igual que en aquellas acciones y avances cientificos, académicos
o lecrolagicos que permitan mejorar procedimientos y mélodos de trabajo y documentar éstos.

Bl Programa Anual de Planeacion del Sistema serd solicitado por la Unidad, adjuntando el
formato correspondiente.

Articulo 196.- Ademas de lo que incluya el formato previsto en el parrafo anterior, el Programa Anual
de Planeacién del Sistema debera cansiderar lo siguiente:

I. Emisién de convocatarias con concurses de puestos ocupados excepcionatmente por el articuio 34 de fa Ley,
prictizando realizarlos durante el primer semestre del afio;

. Emisidn de cenvocatorias dirigidas a toda persona interesada, a servidores pablicos en general v a la reserva
de aspiranies;

lli. Acciones afirmativas para la inclusion de mujeres, juventudes, perscnas cor discapacidad y personas
pertenecientes a pueblos y comunidades indigenas, afrodescendientas ¢ afromexicanas;

V. Tipos de accicnes de reclutamiento que realizara la institucion durante el afio;
V. Programa Anual de Capacitacion, y
VI, Fecha probable de sesidn del CTP, en la que se realizara un informe sobre el total y sobre el tipo

de separaciones, un comparative con el afio anterior y un resumen del estado que guardan los registros en
relacion con la Sacretaria, Esta sesidn se debe realizar una vez concluido el primer semestre del afio.

Articulo 197.-La Unidad opinara sobre el Programa Anual de Planeacién del Sistema, vy podra realizar
las recomendaciones que esfime partinentes al respecto, en un plazo de 30 dias habiles, mismas que
deberan ser aplicadas por el CTP.

En caso de que las recomendaciones formutadas no sean atendidas, o bien; la dependencia
preponga cambios al Programa Anual de Planeacion del Sistema que se sometié a consideracion, la Unidad
opinara sobre los nuevos cambios propuestos en un plazo igual al establecido en ef parrafo anterior, los hara
del conocimiento de la dependencia para su aplicacidn, la cual realizard las adecuaciones correspondientes y
lo infoermara al CTP.

Lz dependencia deberd publicar el Programa Anual de Planeacién del Sistema vy, en su caso, los
demas programas especificos aprobados.

Seccion i

Esfructura orgdnica y ocupacional

Articulo 198.- Para efectos de establecer o modificar la estructura orgdnica y ocupacional, las dependencias
chservardn, en adicion a lo establecide en ef titulo segundo del presente Acuerdo, lo siguiente:

LEl CTP identificara los puestos operafivos, de enlace y de mando. Adicionaimente y cenforme a
los ordenamientos legales y reglamentarios identificard qué puestos corresponden a la estructura bésica de la
dependencia y cudies son de designacion directa;

It. El CTP sefalara, en la estructura orgénica 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 coniratadas bajo el régimen de prestacion de servicics profesionales por honorarios,
en términos de la legisiacion civil, y aquéllas contratadas con el caracter de eventuales, en términos de
las disposiciones presupuestarias, en ningln caso formarén parte del Sistemna o de los gabinetes de apoyo.

El titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente aprobara la descripcian, perfif y valuacion
de los puestos de designacion directa; incluidos, entre éstos, los de Gabinete de Apayo, observando al efecto
las disposiciones especificas que resulten aplicables,

Articulo 198.- E| CTP, previo a la autorizacién de |as descripciones de los puestos que integren la estructura
organizacionaly ocupacional de fa dependencia, analizara si las funciones a conferir a los puestos correspaenden
con estos, verificando que esas funciones guarden congruencia y afinidad con las atribuciones de la
dependencia, que se ajusten inclusive a las previsioches que la normativa aplicable y los criterios que
los tribunales federales han establecido tratandose de funciones de confianza y la acreditacidn de confianza
de los servidores publicos.

Articulo 200.- Previc a solicitar la aprobacién v el registro de la estruciura organica y ecupacional, la
UAQO debera analizar si estas implican la creacidn, modificacién o supresién de pussios, en cuye caso,
considerara la adopeion de medidas sobre la cantinuidad en el desempefio del o los puestos, atendiendo los
supuestos previstos en la seccidn [V de este capitule,




Articulo 201.- Los puestos gue se incorporen al Sistema deberdn comresponder a los rangos de
director general, director de &rea, subdirector de drea, jefe de departamento y enlace, homdlogos o
squivalentes, sin perjuicio de la denominacién que se les otorgus.

Los puestos de nueva creacién que resulten de movimientos compensados conforme a las
disposiciones presupuestarias y aquéllos que se determine incorporar al Sistema en los términos del articulo 25
dei Reglamento, sin imporiar su denominacion, se homologaran a dichos rangos. Estos puestos, para
su ocupacion, se sujetaran a las disposiciones de la Ley, su Reglamento y las sefialadas en este titulo.

Articulo 202.- Para la definicion de [a estructura orgdnica y ocupacional, el CTP propondrd los
puestos sujetos al Sistema que la integrardn, tomando en consideracién la evaluacidn que se realice de la
operacion del Sistema y lo previsto en e} titulo segundo de este Acuardo.

La resstructuracion que se realice an jos términos del Reglamento y aquelia que se lleve a cabo por mandato
de ley, decreto legistativo, decreto o acuerdo del Ejecutivo federal, que implique la transferencia de recursos
humancs de una dependencia hacia ofra u ofras; o bien, que determine la modificacion de los puestos del
Sisterma por pusstos de designacion directa, se considerardn reestructuraciones de la Administracion Publica
Federal, con respecto a lo previsto en los articulos 40 de la Ley, 25 y 26 del Reglamente.

Asimismo, en ¢aso de una reestructuracion que medifique la adsaripeion de una Unidad Administrativa o de
un organo administrativo desconcentrado a otra dependencia del Sistema, no se requerira determinar
|a continuidad en el desempefic de los puestes, ni se considerardn movimientos o trayectorias laterales
para efectas de lo previsto en ta Ley, el Reglamento y este tiulo.

Dicha circunstancia aplicard de igual manera en los cascs en que se modifique la calided de
unidad responsable, de acuerda con las disposiciones presupuestarias correspondientes. En cuyo caso, en
los términos de la fraccion 1, del articulo 183 de este Acuerdo, el CTP del drgano adminisirative desconcentrado
ode la Unidad Administrativa elaborard y enviara el informe de mérito al CTP de la dependencia a que
se adscribe, con copia para la Unidad.

Guando, derivado de una reestructuracin, los puestos de cualesquiera de los rangos mencionados en
el articulo anterior se supriman del Sistema, la dependencia proveerd lo conducente para que jos
servidores pdblicos de carrera que los venfan desempefiando, en su caso, puedan, de conformidad con las
disposiciones aplicables, reubicarse en el Sistema. Asimismo, el CTP informara a la UAO de los puestos que
deberan suprimirse del Slstema, a sfecto de realizar las tramites organizacionales correspondientes.

Para los puestos refaridos en el Gltimo parrafo del arifculo 25 del Reglamento, al sujetarse a los requisitos de
ingreso por cencurse establecidos en la Ley v el Reglamento, estos solo podran ocuparse de manera temporal,
por articulo 34 de |la Ley, o de manara definitiva, hasta ta determinacién def ganadar del concurse respectivo.

Articulo 203.- En los casos en que ia reestructura implique que unidades administrativas en su totatidad
o parcialmente se desincorporen del Sistema, los respectives CTP deberan rendir a la Unidad, un informe
en términos de |o pravisto en la fraccién |, del articuic 182 de este titulo, acompafiado del acta de 1a sesion
en que se acordd el mismo, a efecto de establecer las medidas que resulten procedentes.

Seccion lit
Libre designacidn

Articulo 204.-Los puestes del Sistema podrdn aprobarse como de libre designacidn, cuando se
ubiquen fehacientemente en algune de los siguientes criterios generales.

. Traténdose de puestos del rango de director general, cuando las funciones que le son conferidas por tas
disposicicnes juridicas impiiguen o conlleven a:

a) La adopcion de decisiones que par si mismas resultan estratégicas para fines de congruencia global de la
Administracién Publica Federal, siempre gque estén sujetas a regulaciones que contengan normas de
confidencialidad y de reserva; o bien, que regulen practicas monopdlicas;

b} El disefio ¢ el establecimiento de politicas plblicas que por su naturaieza y caracter palitico, econdmico o
social, incidan materialmente;

i. en el dmbito det combate y erradicacion de la pobreza,
il. en la salubridad general o
iii. en el equilibrio ecolégico o el medio ambiente.

¢) La realizacion de acciones gue contribuyan a la coordinacion y supervision de los drganos de vigilancia y
control en las dependencias, e incluso en fas entidades paragstatales de la Administracion Publica Federal; o

d) La imposicidn, cuando as! corresponda, de sanciones por el incumplimiento de las obligaciones de los
sarvidores plblicos;



Ik Cuando las funciones, sin distincién dal rango del puesto, impliquen directamente para af servidor plblica
qus Jas desempefie:

a) El mando o autoridad para ta proteccion y defensa de la infraestructura o instalaciones de caracter estratégico
para la seguridad del pais; comao lo son, entre otras, la maritima, poriuaria, aeroporiuaria, cruces o puertos
fronterizos;

b} La guarda de las instalaciones y proteccion de las personas que laboren en las dependencias:

¢) La contribucidn de manera permanante a la negociacién, orfentacion o defensa de las politicas institucionales,
en el ambito de la politica interior v de las relaciones pcliticas, con:

i. el Pader Legislativo federal, o cualquiera de sus ¢rganos, e incluso para sus miembros; o

ii. las instituciones y organizaciones politicas, sociales y civiles, nacionales y locales, con motiva de conflictos
de impacto nacional ¢ regional, Siempre que el ambito de sus atribuciones se considers que dichas actividades
se realicen para contener eventos Gue puedan perturbar e orden pablico; para resclver asuntos que requieran
la canstruccion de acusrdos politicos o consensos sociales y para la solucidn pacifica de los mismos, a fin de
mantener las condiciones de gobernabilidad democratica en el pais;

d) La investigacién, mediante operativos, del cumplimiento de las obligaciones que impone la legislacion federal
a los servidores puibticos y los principios que rigen el servicio piblico, o

e) El acceso a repositorios de informacidn, a los programas de compute, a los bienes informaiicos fisicos ya
los sistemas de infermacitn; incluso, para el mantenimiento de la disponibilidad v la funcionalidad de la
infraestructura y de los servicios en materia de fecnologias de la informacisn y comunicacion, que puedan poner
en riesgo el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

i, Tratandose de puestos que correspondan a los niveles de coordinadar, director de drea o diractor general u
homdlogos, cuyas funcionas sean:

a) Dirigir un drganc administrativo desconcentrado;

b} Coordinar las actividades de planeacion, programacién, presupuesto, ejercicio, control y evaluacidn, con
respecto del gasto plblico de un érganc administrative desconcentrado:

¢} Coordinar directamente a los servideres plblicos que en virtud de sus cargos representen a la dependencia
en las entidades federativas o en ragiones del pals, o

d) Dirigir ta representacién de la dependencia en una o varias entidades federativas o, en su casg, regiones del
pafls, y

e) Realizar actes de representacion legal de fa dependendia o coordinar acciones para la defensa juridica de
sus interesas.

IV. Cuando las funciones, sin distincidn del rango del puesto, correspondan a los titulares de las unidades
administrativas adscritas a las unidades de administracion y finanzas, hemélogas o equivalentes en las
secretarias de Estado y en la Consejeria Juridica del Ejecuiivo Federal, o

V., Cuando con molive de la entrada en viger de dispesiciones constitucicnales o legales resulte necesario
transferir recursos humancs, o en su caso, crear nuevos puesios para el cumplimiento de las atribuciones o
funciones, que en virtud de esas dispasiciones se confieren a una dependencia U 6érgano administrativo
desconcentrado, los puestos de que se traten, previa aprobacién, durante los dos afios siguientes a pariir de fa
entrada en vigor de dichas disposiciones, serdn de libre designacién, por Io que al #rmino de ese periodo, se
incorporaran al Sistema y los puestos vacantes se sujetaran para su ocupacion a las disposicicnes juridicas
apticables. En tantoc que los servidores pablicos de libre designacidn gue atin se encuentren en funciones se
equiparan a los sefalados en el articulo 25 del Reglamento, debiendo sujetarse a concurso los puestos, cuanda
sus ocupantes se separen, por cualquier causa, de su desempefio.

Articulo  205.-Ef- CTP elaborara las propuestas de puestos a considerar como de libre
designacion, abservanda los criterios generalas y tomando en cuenta las funciones conferidas a los mismos vy
no su denaminacidn.

El documento, en que se integre la justificacidn para considerar un puesto como de libre designacion, debera
encontrarse suscrito por log integrantes del CTP y contar con el visto bueno del titular de 1z dependencia,

Articulo 206.- La Unidad recibird las propuestas de los puestes a ser considerados como de
libre designacion, mediante el escenario en el sistema informatico correspondiente, debiendo las
dependencias remitir de manera fisica los elementos que justifiquen esas propuestas en los términos dei articulo
31 del Reglamento.




Articulo 207.- £l CTP remitira su propuesta a la Unidad, mediante fa UAO, para su revision y, en su
caso, aprcbacion, Si faliase documentacion se solicitard al CTP. La Unidad dentro del plazo de 15 dias
haniles dictaminara Ja propuesta y dara respuesta, dicho plazo se contard a partir del dia siguienie al de la
recepcion de ia propuesta o de aguel en que se atienda la solicitud de documentacian.

Articulo 208.-La Unidad elaborarda el dictamen comespondiente en formato impreso o en
version electrénica, debiendo sefialar en cualquiera de estos las razones por las cuales fueron aprobados et o
los puestos propuestos; ¢ cuando corresponda, la sola mencién de que dicha Justificacion no satisface
los criterios generales.

En caso de que la Unidag no emita el dictamen correspondiente dentro del plaze a que se refiere el articulo
anterior, se entendera que el o los puestos propuestos han sido aprobadoes como de libre designacion.

E! puesto sera de libre designacién hasta el momento en que se apruebe vy registre la
modificacién organizacional correspondiente.

La dependencia podra modificar el perfl de un puesto, mediante el movimiento de
modificacion organizacionai, siempre que con ello no modifique la valuacion del mismo.

Artfculo 208.- Cuando las funciones de los puesios de libre designacién deban suprimirse,
madificarse parciaimente o cuando deba ajustarse su redaceién, el CTP deberd justificar si dichas funciones
contindan uhicandose bajo los criterios generales conforme a las cuales fueron aprobadas, e informar el
resultadc de este efercicio a la Unidad para su registro. En caso contrario, el CTP debera remitir una nueva
propuesta para su dictaminacian.

Cuando la modificacion del puesto implique variar su valuacion, se ajustara a las dispesiciones previstas en
el titulo segundo; cuando implique modificar el rango det puesto, se ajustard alo sefialado en el parrafo anterior,

Articulo 210.- Los puestos de libre designacién no estardn sujetos a concurso pablico y abierto, Al designar
un ccupante, deberd considerarse que éste al menos satisfaga los requisitos previsios en el articulo 21 de [a
Ley, pero no gdle por ese hecho se considerars a ese ocupante con derecho de ingresar al Sistema.

Articule 211.- Guando un puesto del Sistema, al momento de aprobarse como de libre designacion,
se encuentra ccupada por un servidor plblico de carrera Htular, el CTP, mediante acuerda, debera safialar
la posibilidad de continuar el desempefio del cargo en las condiciones y particilaridades que correspondan v,
en su caso, precisar las condicicnes en que podra realizarse un movimiento o trayectoria lateral en la
propia dependencia o en algunza otra del Sistema, conferme a las disposiciones aplicables.

Articulo 242.- Cuando un puesto se encuentre sujeto a concurso y sea aprobado como de fibre designacion,
el CTS proveera fo conducenle para cancelar el concurso, observando al efecto lo previsto en la seccidn X, det
capitulo V, de este titulo.

Si el puestc se encontraba ocupado al amparo del articulo 34 de la Ley, deberan obsarvarse,
sequn corresponda, las disposiciones aplicables para dejar sin efectos el nombramianto expedido, conforme
al articulo 92 del Reglamento, o reincorporar al servidor pliblico de carrera fitular al puesto de que se
trate, cuando el nombramienio haya sido expedido en los términos de lo previsto en el articulo 52 del
Reglamento.

Articulo 213.- Antes de tomar posesion de su encargo, la DGRH debera tomar la protesta al designado para
ocupar el puesto de libre designacion, conforme a lo establecide en el articulo 128 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 214.- La dependencia expedira el nombramiento del ocupante del puesto de libre designacién, que
contendra al menos lo siguiente:

. Ef nombre completa de la persona designada para ocupar e pusasto de libre designacidry

. El sefialamientc de que se trata de un servidor plblica de libre designacion, ne sujeto al Sistema de Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada;

ili. El rango, cadigo y nombre del puesto de libre designacion;

IV. La fecha a partir de la cuat surtira efectos el nombramiento, la fecha debera ser posterior ala aprobacion det
puesto como de libre designacion,

V. La adscripcion del puesto de libre designacion, y
Vi. El nombra, puesto v firma del servidor pGblico que expide el nombramiento.

Articulo 215.-1La DGRH registrard la informacién basica, técnica y complementaria de los
servidores publicos ccupantes de puestos de libre designacion en RHnet.



Articulo 216.- Los servidares pudblicos que ocupen puestos de libre deagaaczon seran evaluados en
su desempefio anual conforme a lo establecidc en este titulo,

Las dependencias determinardn los efectos que conileve la obtencidn de un resuitado deficiente en
la evaluacion del desempefio por parte del servidor piblico de libre designacién.

Articulo 217.- La aprobacién de puestos de libre designacion serd objeto de verificacién; v en su caso,
de carraccion, conforme a 1a l.ey, su Reglamento y demds disposiciones jurfdicas aplicables.

Secsion 1V
Continuidad en el desempefio de un puesto

Articulo 218.- Previo a determinar la reestructuracion, el CTP verificard cudles puestos del Sistema
se modificaran y si en razdn de ello resultard necesario determinar, en sy caso, la continvidad de los
servidores publicos de carrera o de servidores ptblicos considerados de libre designacién; en los términos del
articulo 25 del Reglamento y de acuerdo con las evaluacionas del desempefic de los servidores
publicos correspendientes; o bien, adoptar medidas para procurar su reubicacién.

L. Cuando &f puesto, sin cambiar de ranga, se modifique en grupo y grado, como resultado de ia valuacion, al
maodificarse sustancialmente su descripcién y petfil, en donde:

a) La materia a que se circunscriben las funciones es similar o la misma,
b} Se mantiene en la rama de cargo, y
¢) Se preserva la adscripcidn a la misma Unidad Administrativa.

lf. Cuando el puesto conserva su denominacion y adscripeion, pero su nivel de responsabilidad se incrementa
¥, sin cambiar de rango, se modifica en grupo o grado como resuitado de [a valuacion, al modificarse
sustancialmente su descripcidn y perfil, en donde:

a) Las funciones aun cuando corresponden a la misma materia, responder a un nuevo marco juridico;
b) Se amplia su tramo de control y ¥nea de mando, perc no se modifica el perfil del puesto, y
¢) Se preserva la adscripcién a la misma Unidad Administrativa.

M. Guando las funciones ahora conferidas al puesto vy al perfil de ésle sean diametralmente opuestas a las que
desempefiaba y a jos requisiios que se exigian para la ocupacién o permanencia; y sin camblar de rango, se
madifica en grupo o grado como resultado de la valuacion, al modificarse sustancialmente su descripcion y
perfil, en donde:

a) Las funcienes ahora conferidas devienen de distinta materia y/o de diferente dmbito de atribuciones,
cambiando inclusive de rama de cargo;

b) El perfil exigido para desempenfar el puesto resulla diferents en requisitos de escolaridad y capacidades
profesionales, v

¢} Se modifica la adscripcidn a una Unidad Administrativa distinta.

V. Cuando, meadiante valuacion del pueste, se moedifica el grupo y grade, v con &lle el rango del puesto, en
dende:

a) Las funcicnes ahora conferidas al puesto revisten menor complgjfidad o representan mayor responsabilidad
y complejidad, aun cuando corresponden a la misma materia o se conserva en la misma rama de cargo;

b) El perfil para desempefar el puesto exige diferentes requisitos de escolaridad, capacidades profesionales e
inclusc experiencia, v

¢} La adscripcion se conserva en la misma Unidad Administrativa o inclusive pueda rasuitar distinta.

Si, eh los supuestos a que se refleren las fraccicnes | y 1I, el servidor péblicc de carrera ¢ los
servidores plblicos considerados de libre designacion, en los términos del articulo 25 det Reglamento y a juicio
dal CTP, que satisfacen el nuevo periil, de acuerdo con los criterios de homologacién, equivalencia y
afinidad establacidos en la dependencia, pedrdn continuar desempefiando el puesto. En adicion a la
determinacion del CTP, se emitira el nombramiento respective vy se registrara en RHnet, considerando dichos
supuestos coma trayectoria vertical sin promocién a otro range.

Si, en cualquiera de los supuestos sefialados en las fracciones anteriores, la madificacion implica que
el sarvidor phblico de carrera o que los servidores publicos considerados de libre designacion, 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 menar a mayor rango; entonces, ef CTP iniciara las acciones a fin de
procurar redbicarlos en el Sistema, conforme a las disposiciones aplicables.




Las dependencias en ningln caso podran acordar la democién a un puesto de range inferior al
que desempefian los servidoras publicos de carrera titulares, ni llevar a cabo la promocion de éstos a un puesto
de rango superior, sin cbservar ias disposiciones y procedimientos previstos por la Ley, su Reglamento y
este titulo.

Articulo 219.- Cuando derivado de una reestructuracién se incorporen puestos al Sistema, el
CTP determinara la procedencia de la continuidad de los servidores plblicos en el puesta ingorporado, en
términas de lo dispuesto por el articulo 25 del Reglamento, y les sefialard, ademés, el plazo y las condiciones
para obtener el nombramiento gue permita su ingreso al Sistema.

Con respecto de esta determinacion, los elementos que deberd considerar el CTP son los siguientes:
I. Transferencia de recursos humanos entre diferentes institucionas;

II. Que la transferencia se deba a una reestructuracion en la Administracién Plblica Federal, en términos de lo
establecido en el articulo 202 del presente Acuerdo;

I4. Que los puestos sujetos a transferencia se incorporen al Sistema, y

IV. Verificar que no exista interrupcidn en la ocupacién del puesto por parie del servider publico que
lo desempefiaba, a fin de garantizar su continuidad efectiva.

Articulo 220.- Para obtener &l nombramiento como servidor publico de carrera titular, cenforme 3 lo previsto
en la fraccién | del articule 25 det Reglamento, se atender4 fo siguiente:

I. Los servidores ptblicos considerados da libre designacion deberan de

a) Obtener una calificacion minima de 75, en una escalade 0 a 100,y

b) Acreditar con evidencia cada una de las capacidades profesionales de desarrolio administrativo y de calidad.
li. La DGRH debera:

a) Realizar las acciones necesarias para gue el CTP determine que fueron acreditadas las evaluacicnes de las
capacidades profesionales y la certificacion de éstas para que, en su caso, se expida por la dependencia el
nombramiento respectivo;

b} Verificar que el nombramiento respective se entregue dentro de los 30 dias habiles siguientes a la
determinacién a que reflera el inciso anterior, y

c) Registrar en ei sistema RHnel la totalidad de nombramientos expedidos porja dependencia a los servidores
pdblicos de carrera.

La Unidad podra establecer programas generales o mecanismos especlficos para la elaboracion y aplicacion
de las evaluaciones de desarrollo administrativo y de calidad a las que refiere el articulo 25 del Reglamento.

Guando los servidores publicos considerados de fibre designacidn, dentro del periodo de dos afios a que se
refiere el articulo 25 del Reglamente, hubieren cambiade de puesto al vencimiento de dicho plazo y no hubieran
obtenido el nembramiento a que se refiere el parrafo anterior, el puesto que ocupan se sometera a concurso.

Los servidores plhlicos que ocupen puestos de Gabinete de Apoye, que por reestructuracion cambien
de funciones y se incorporen al Sistema, podran concursar conforme al preceso de seleccion establecido en
la normativa aplicable al Sistema.

Articule 221.- Para la reubicacion de ios servidores publicos de carera o de los servidores
ptiblicos considerados de libre designacién en los términos del articule 25 del Reglamento, el CTP podra
. acotdar, enire ofras medidas, las siguientes:

i. Segln la fecha en que se suprimird &l puesto de que se trate en el Sistema,

a) Sujetar a concursa los puestos de nueva creacidn, considerando esa circunslancia en las bases de la
convocatoria, bajo la modalidad prevista en la fraccidn |, def articulo 32 det Reglamento, o

b} Infermar al servidor puiblico de los cancurses de su propia dependencia, en los érganos administrativos
desconcentrados, o en distinta dependencia, que alin se encueniren en pericdo de inscripcidn para gue se
incorpare a ellos.

il. Sefalar ai servidor ptblica la necesidad de llevar a cabo su reubicacion, mediante:

a) Movimiento o trayectoria lateral a un puesto vacante de la propia dependencia ¢ de sus
organos administrativos desconcentrados, o

b) Contratacién temporal en una institucién plblica o privada, con la cual se haya celebrado un convenio para
el intercambio de recursos humanos.



1. Solicitar a la Unidad la identificacién de pueslos en el Sistama, que pudieran resuliar del inierés del servidar
péblice de carrera, siempre que la fecha en que se Heve a cabo Iz supresion del puesto en el Sistema permita
la reubicaciéon por movimiento o trayectoria lateral, v

IV. Con base an la disponibilidad presupuestaria y los procedimientos de separacian especificos que al efecto
haya establecido el CTP, en los términos de las disposiciones laborales que resulten aplicables, convenir la baja
dei servicic de fa dependencia.

Seccion V
Retroalimentacion de los subsistemas

Articulo 222.-La dependencia, mediante RHnet, reportard la informacién que se genere de fos
servidores publicos de carrera, en relacion con la operacion de cada uno de los subsistemas.

La informacion que se incorpore a RHnet deberd corresponder a la indicada en este titulo, en fa forma, plazo
o término que se indique y, a falta de prevision expresa, deber: realizarse dentro de los 10 dias
habiies siguientes a que se genere la misma.

Asimismo, mediante las DGRH, la dependencia enviarda a la Unidad, preferentemente en un
archivo digitalizado, rescluciones efecutorias o laudos que fos tribunales federales hayan emitido en los juicios
&h que la Unidad sea o haya sido parte, con motivo de controversias jurisdiccionales y/o taborales, incluyendo
las de prevencidn y conciliacion, relacionadas con la operacion del Sistema,

Articulo 223.- El titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente acreditars a los servidores
publicos encargados de los subsistemas, asl como a aquellos que transmitan informacion relacionada con fa
cperacion del Sistema mediante RHnet, con el fin de considerar dicha informacion confiable y validada por [a
dependencia,

CAPITULO V
Subsistemna de Ingreso
Seccidn |
Generalidades

Articulo 224.-El GCTP, conforme a las necesidades, caraclerisiicas y particularidades de la
dependencia, podra establecer que en el desarrollo de los procesos del Subsistema de Ingreso se consideren,
entre otros, ios siguientes aspectos:

I. Los casos en que el CTS podra sesionar mediante medios remotos de comunicacién electronica, a cuyo efecto
se establecera la forma en que se documentardn los acuerdos y, en su caso, los recesos carrespondientes;

li. Las circunstancias en que se pedra contar con [a asesoria y, en su caso, con ef apoyo de especialistas en
los procesos de reclutamiento y de seleccion.

Dichos especialistas podrén ser profesionistas independientes o integrantes de instituciones de educacién
superior, de empresas, de asociaciones civiles especializadas, nacionales o internacionafes, de colegios de
profesionistas; e incluso, servidores publicos en la Administracién Publica Federal.

Al efecto, se sefialardn los requisitos que se deberan cumplir para participar en ef reclutamiento y en
la seleccién;

H. Medios accesibles para identificar las vacantes en la dependencia;
IV. El minimo de integrantes en la reserva de aspirantes, para que se emita la convocaloria respectiva;

V.Los medics para emitir y difundir los criterios de evaluacién, las reglas de valoracidn y el sistema
de puntuacién general;

VI. Los cuerpos de funcion correspondientes a la dependencia, que le permitan garantizar en igualdad, de
oportunidades el acceso a la funcion péblica; con base en el mérito, fa planeacion de recursos humanas y el
desarrollo profesioral de sus servidores plblicos, a efecto de propiciar una mejor gestion de los procedimientos
de reclutamientc y de seleccidn;

V1. Las politicas, programas especificos y estrategias en materia de ingreso acordes con lo establecido en la
Ley, el Reglamento y este titulo, asi como en las considaraciones relativas a fa elaboracian del Programa Anual
de Planeacion del Sistema, y

VHI. Los casos en que el CTS podra invitar a ciudadanos en general para que participen como observadores,
sin voz ni voto, en las sesiones de entrevista de los concursos del Sistema.




Con excepcion de fos aspectos sefialados en las fracciones V1 y Vi de este articulo, las demnas no requeriran
de autorizacidn o registra alguno ante la Secretaria; sin embargo, conforme a las disposicionas que rigen al
Sistema y a las demas disposiciones que resulten aplicables, seran objeto de revision, en su caso,
el establecimiento de medidas que resulten necesarias a efecto de prevenir deficiencias, de propiciar
la adecuacion o la correccidn del propio Sisterna.

Articulo 225.- Las DGRH deberan informar a Ja Unidad de cada vacante mediante el RUSP, dentro del plazo
establecide en el articulo 148 de este Acuerdo.

Articulo 226.- El secretario técnico del CTS se asegurara de que todo acuerde o resolucion conste en
un acta firmada por la totalidad de sus integrantes y serd responsable de su incorparacion al expediente
dal concurso.

Articulo 227.- £l 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 la descripcion, el perfil ¥ la
valuacion registrados en el Catalogo de Puestos.

Articulo 228.-Toda persona que ingrese al Sistema para ocupar un puesio deberd cubrir los
requisitos establecidos en el perfil del puesto y en las bases de la convocatoria.

Las personas que participen en los concursos de ingresa deberan exhibir las constancias originales con fas
que acrediten su identidad y el cumplimiente de los requisitos sefialados en el perfil del puesto registrado en el
Catalogo de Puestos, en la canvocatoria y en el articulo 21 de la Ley.

El requisito establecido en la fraccion 1ll, del articulo 21 de la Ley se tendrd por acreditado cuando
el aspirante sea considerado finalista por el CTS, teda vez qgue tal circunstancia implica ser apto para
el desempefio del puesio en concurso y susceplible de resultar ganador.

Articule 229.- Cuando la convocatoria sefiale como requisito de escolaridad contar con titulo profesional
o grado académico, ef mismo se acreditard con la exhibicion dei titulo regisirado en la Secretaria de
Educacién Publica yfo, en su caso, mediante la presentacién de la céduta profesional correspondiente, expedida
por dicha autoridad, en los términos de las disposiciones aplicables, El CTS determinara si acepta los
documentos que acrediten que el titulo o cédula profesicnal esté en tramite, asimismo ¢! plazo por el cuat se
aceptaran.

En el caso de estudios realizados en el extranjero, deberd presentarse invarizblemente |a constancia
de validez o reconocimiento oficiat que expida la Secretaria de Educacion Pabbca.

En ralacidn con las convocatorias, se deberan precisar los casos en gue se aceptard el grado de maestria o
de doctorado en las areas académicas que previamente defina ef GTP, para acreditar el cumplimiento
del requisito de escolaridad establecido en el periil del puesto de que se trate.

Saccion ]
Herramientas de evaluacién

Articulo 230.- La Unidad detarminard las guias y lineamienios generales para la elaboracién y aplicacién de
los mecanismas ¥ herramientas de evaluacion.

L.a metodologia se encontrara disponibie en Trabajaen y eslablecerd los mecanismos para la slaboracion
y aplicacién de los reactivos en materia de conocimientos generalas de la Administracién Publica Federal.

Para la elaboracion y aplicacién de las herramientas de evaluacion, las dependencias deberan
adoptar practicas que garanticen la confidencialidad vy la identificacion de las perscnas gue tengan acceso a
ellas, a fin de que no sean utilizadas de manera indebida.

Articulo 231.-El CTP sera responsable de establecer el sistema de puntuacion general para el
uso adecuado de las herramientas de evaluacién, conforme a las guias y fineamientos determinadas por
la Unidad.

Todo servidor pblico deberé excusarse de paticipar en la elaboracion o determinacion de las herramientas
de evaluacién cuando esté interesado en participar en el concurso correspondiente, La excusa debera dirigirse
al titular de la DGRHA v, fratandose de puestos adscritos a esta rea, al prasidente del CTP. En caso de no
hacerio, sera descartado del concurso respectivo.

De presentarse el supuesto en que un servidor pdblico que particiné en ta elaboracion o determinacion de las
herramlentas de evaluacion, con posterioridad a la aplicacian de éstas, se interese en participar en un concurso
en que alguna de esas herramientas se continle aplicando, debera hacerlo del conacimiento def CTP vy del
CTS, para que éstos verifiquen si procederd aplicar estas herramienias de evaluacion en esos términos; a bien,
determinard la forma an que sera evaluado ese participante, a fin de presarvar la equidad en el concursa y la
observancia de los principios rectores del Sistema.



Articulo 232.-los elemenlos que se consideraran en la elaboracion y aplicacién ds exdmenes
de conocimientos seran los siguientes:

L. Consistencia entra el contenido del examen y los conocimientos que los candidatos deberan poseer para €l
desempefio de las funciones proplas det puesto, asi como con el temaric y ta bibliografia;

I Reactivos a partir de preguntas tema, preguntas disparo, mixtas, entre otros, procurando que los reactivos
sean suficiantes para integrar distintos exdmenes cuando rasulte necesario;

ill. Opciones de respuesta que podran ser abiertas, cerradas, de opcidn mditiple, de correfacion, entre otras;

IV. Gonfiabilidad v seguridad en la aplicacién, con el propdsito de medir efectiveamente lo que se pretende
evaluar y olorgar certidumbre y transparencia;

V. Validez con respecto al contenido v su semantica;

V1. Reserva de la informacion, a fin de garantizar su aplicacién a fos candidatos con sujecién a fos principios
rectores del Sistemna, y

Vil. Criterios de evaluacidn, gue deberan ser cbjetivos y claros para cualquier tipo de reactivo que se aplique,
precisando, cuando resulte necesario, los aspectos correspondientes que parmitan reducir la subjetividad en la
calificacidn de las respuestas de los candidaios a preguntas ablertas o a definiciones contenidas en los
exdrnenes,

Articulo 233.- Los elementos minimos que se consideraran para integrar los temarios de los exdmenes
de conocimientos, seran:

1. Contenidos y ternas sobre los que versard af examen de conocimisntos generales y técnicos, y

Il. Aspectos especfficos relacionados con los contenidas y temas, tales como topicos, subtemas, capitulas,
apartados, titutos, preceptos legales, epigrafes, definiciones o la descripcién concreta de los mismos, entre
otros,

Los elementos anleriores estardn referidos en la bibiiografia que los candidatos podran consultar
para presentar el examen respectivo.

La Unidad emitirda el lemaric correspondients al examen de conocimientos generales de la
Administracidn Publica Federal y podra determinar la herramienta de evaluacién y el medio de aplicacion.

El CTP establecerd las reglas de valoracidn vy el sistema de puntuacidn general aplicabies en el procesa
de seleccién, en cangruencia con la metodologia emitida por la Unidad.

ElI CTS, con sUjecion a lo previsto en el parrafe anterior, determinara el examen de conocimientos técnicos,
el examen de conocimientos generales y las evaluaciones de habilidades aplicables a cada puesto, en caso de
no haber sido determinados por fa Unidad, los puntajes minimos de caliticacién, las regias especificas de
valoracion para la ocupacian del puesto o puestos de que se trate, asi como los criterios para la evaluacion de
las entrevistas y para la determinacion, respectivamente.

Articulo 234.- La DGRH aplicara las herramientas de evaluacién en et orden que determine el CTS, va sea
en los lugares destinados para elio en las instalaciones de la propia dependencia, en las oficinas
de representacion estatal o en los centros de aplicacion, procurando que sea en un lugar lo mas cercans
posible a la adscripcidn de ia plaza vacante.

La DGRH deberd asequrar que el lugar en que se apliguen las herramientas de evaluacién, asl coma
los medios que en su caso se pangan a disposicidn de fos candidatos, se encuentre en condiciones de
uso aceptable que permitan la adecuada aplicacion.

En caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una herramienta de evaluacién a todos los
candidalos de un concurso, Ia DGRH padra aplicarla en diferentes momentos, pero en ninglin case & un solo
candidato.

No deberan aplicarse herramientas de evaluacion en espacios distintos a los sefialadas en este articulo.
Articulo 235.- Los centros de evaluacion observaran los siguientes criterios de operacian y control:

. Que las instalaciones sean de uso institucional; en caso de que, por cuesticnes de infraestructura, se requiera
contratar centros de evalluacion, serd responsabilidad del aplicador verificar que los equipos se utilicen
adecuadamente para la aplicacidn de |as evaluaciones;

I1. Por ningtin mativo se podra establecer comao centro de avaluacion e espacio fisico que el sustentante tiene
asignado dentro de la dependencia para el desarrolio de sus funciones, y

li. No se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras, tabletas, repraductores de CD y DVD, memorias
portdliles como discos duros, discos grabables y memorias USB, camaras fotograficas, calculadoras: asi come




cualquier otro dispositivo, libro o documente que posibilite consuitar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o
almacenar las evaluaciones, saivo que en las bases de |g convocatoria se autorice © se requiera su utilizacion
como medio de apoyo para la evaluacion.

Articulo 236.-La Unidad podra establecer las herramientas de evaluacion con fines de ingreso, tas
cuales pondra a disposicion de las dependencias, & fin de que sean utitizadas para su operacion en los procesos
de seleccidn.

Las personas que participen en la aplicacion de estas herramientas deberin obligarse por escrito
a preservar el cardcter confidencial de la informacion a la que tengan acceso.

Seccidn Il
Reglas de valoracion y sistema de puntuacién general

Arficulo 237.- EI CTP establecers, de acuerdo con las necesidades y caracteristicas de ja dependencia, las
reglas de valoracion general apficables a los procesos de seleccion que permitan detenminar la forma en que
los participantes acreditaran cada una de las etapas del concurso.

Asimisma, dicho comité definird el sistema de puntuaciin general que permita, de acuerdo con los rangos de
puestos y modalidades de las convacatorias, asignar puntos a cada unc de los elementos que conforman las
etapas del proceso de seleccion, a fin de obtener el orden de prelacién de los candidatos antes y después de
cada etapa.

Articulo 238.- Las reglas de valoracion general deberan considerar:
1. La cantidad minima y maxima de examenes de conocimientas y de evaluaciones de habilidades;

Ii. Por cada rango, la calificacion minima aprobatoria para los exdmenes de cohocimientos, igual o superior a
60, en una escala de C a 100 sin dedmales;

En o que rospecia a los examenes de conocimientos generzles de la Administracién Publica Federal, la
calificacién minima aprobatoria para todos los rangos seré 60, en una escala de 0 a 100, sin decimales.

HL. Silas evaluaciones de habilidades fusran motivo de descarte; en ese caso, la calificacién minima aprobataria
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 puntuacion general;

IV.En su caso, el ndmero de especialistas para el procese de seleccidn gue podran auxiliar al
CTS, desarrollando la etapa de entrevistas;

V. El ndmero minimo de candidatos a entrevistar, el cuat serd al menos de tres si el universo de candidatos lo
permite. En el supuesto de que el nimero de candidatos que aprueben las ctapas sefaladas en las fracciones
I, il vy lil, del articulo 34 dei Reglamentc fuera menor al minimo establecide, se deberd antrevistar a todos los

candidatos;

V1. El nimero de candidatos que se continuardn entrevistando, que serd como minimo de tres, en case de no
contar al menos con un finalista de entre los candidatos ya entrevistados, conforme a lo-previsto en el articulo
36 det Reglamento;

VIi. El puntaje minimo de la calificacian definitiva, el cual debera ser igual o superior a 80, en una escalade O a
100 puntos, sin decimales;
VI, Los aspectos que, en su casc, deberé observar el CTS ai delerminar las reglas especlficas de valoracion,
Y
IX. Otros criterios de valoracion que el CTP estime pertinente establecar conforme a las particularidades de la
dependencia, previa aprobacion de la Unidad.

Articulo 239.- E| sistema de puntuacién general sefalara la cantidad minima y méaxima o, en su ¢aso,

ja cantidad determinada de puntos que el CTS podra asignar, de acuerdo con la metedologia que
emita la Unidad, para cada una de las etapas identificadas en la tabla siguiente:

1l Examenes de

. - conocimientos
Examenes de conocimientos C+H

y evaluaciones de Evaluaciones de
habilidades habilidades




in Evaluacion de X

'y _ experiencia
Evaluacién de la experiencia P X+ M
y valoracién del mérito Valoracién del mérito M
v
- E E

Entrevistas

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos anicamente entre
las etapas identificadas como If, i y IV,

Para los concursos de nivel de enface deberd registrarse en RHnet, en fa subetapa de evaluacion de
la experiencia, un puntaie Unico de 100,

La etapa prevista en la fraccion | del articulo 34 del Reglamento tiene como propésite determinar si
el candidato continuaré en el concurso, por lo que su acreditacion ne otorgaré puntaje alguno.

Dicha etapa se desarrollara mediante Trabajaen, confrontandosa la informacién capturada en esta etapa por
el interesado versus el perfil del puesto y demas requisitos que para ocupar al puesto fueron establecidos an |3
convecatoria. De sxistir compatibilidad, se asignara un folio de participacion al concurso y de presentarse
incompatibilidad, se rechazara la inscripeion al concurso,

La etapa prevista en la fraccin V del articuto 34 del Reglamento liene por objete determinar et resultado del
concurso, por lo que no debe considerarse para el otorgamiento, puntaje alguno.

Articulo 2440.- Para integrar los maximos y minimos o, en su caso, el estandar del sistema de
puntuacion general, conforme al articulo antericr, se debers considerar lo siguiente:

l. El puntaje de la etapa ll no debera ser inferior a 20 puntos:

a) El puniaje de {a substapa de examenes de conocimientos, no deberd ser mayor de 30 ni inferior a 10 puntos,
Y

ia metedologia pravista en e articulo 230 de asie Acuerdo preverd la valoracidn de los exdmenes de
conocimientos generales de fa Administracidn Piblica Federal, asi como su implementacidn en las instituciones.

b} Et puntaje de la subeiapa de evaluaciones de habilidades no debera ser mayor de 30 ni inferior a 10 puntos,
I. £l puntaje de la etapa Ill se integrara a partir de los puntajes de cada scebetapa comoe a continuacion se indica:
a) El puntaje de la subetapa de evaluacion de experiencia, no deberd ser mayor da 30 ni inferdor a 10 punios, y
b) El puntaje de la subetapa de valoracién del mérito no debera ser mayor de 40 ni inferiar a 10 puntos.

{Il. Ef puntaje de Ja etapa IV no debera ser mayor de 30 ni inferiar a 10 puntos.

Articulo 241.-Las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion general determinados por el CTP
se difundiran an Trabajaen.

Seccion IV
Reglas especificas de valoracion
Articulo 242.- Cuando el CTS requiera determinar reglas especificas de valoracion, observara lo siguiente:

. El sistema de puntuacion especifico, sujete al sistema de puntuacion general, como criteric para
la determinacion;

Il. La calificacion minima aprobataoria para los exdmenss de conocimientes, siempre y cuando no sea inferior a
la establecida por el CTP, con excepcién de la calificacion minima aprobatoria para los examenes de
conocimientos generales de la Administracién Pablica Federal que para todos los rangos serd 66 en una escala
de 0 a 100 sin decimales;

1. Cuando se tenga previsto aplicar mas de un examen de conacimientos, si éstos tendran el mismo valor o si
tendran un valor ponderado;

IV. Si fas diferentes evaluaciones de habilidadas tendran el mismo valor o tendran un valor ponderada;
V. En su ¢casa, méritos particulares a ser considerados, de acuerdo con el mecanismo de valoracién del mérito
Y.

VI. Los criterios para ta evaluacion de enirevistas, conforme a lo dispuesto en el articulo 284 del presente
Acuerdo.

Articulo 243.- Los servidores pUblicos, en general, y cualquier persona que, en viriud de la previste en
latey, el Reglamento y este titule, que tengan acceso a los datos personales e identidad de fos




participantes, deben abstenarse de divulgarles y sdle poadran utilizarios para los fines del concurse respeclivo,
en caso contrario, seran responsables en términos de lo previsto en las disposiciones legales aplicables.

Seccion 'V
Reclutamiento

Articulo 244.- E| CTP establecera los procedimientos que permitan promover la mas amplia participacion y
atraer al mayor nlimero de participantes a los concurses de ingreso al Sistema.

Articulo 245.-Fl CTP, medianta las DGRH, y conforme a ia disponibilidad presupuestaria de
la dependencia, implementard mecanismos de reclutamiento, observando el principio de paridad y una
politica antidiscriminatoria para publicitar sus vacantes y registrar posibles aspirantes a ocuparlas.

Se consideran mecanismos auxiliares de reclutamiento, entre otros, las canvocatorias publicas abiertas para
ocupar las plazas del primer nivel de ingresoc al Sistema, los programas de servicio social, las ferias de empleo,
las carteras curriculares, las bolsas de empleo y las insercionaes en medios de comunicacién y difusion masiva,
tales como television, radio, prensa e internet.

Articulo 246.- Con el fin de parlicipar en los concursos de ingreso al Sistema, cualguier persona
podré incorporar en Trabajaen, sin que medie costo alguno, su informacion personal, curricular y profesional.
Sera responsabilidad de cada interesado y, en su caso, de la DGRH verificar que la informacion que se
incarpore sea veraz, exacta y comprobable.

Una vez que ef interesado haya incorporado su informacién para configurar su perfil cunicular y profesional,
y acepte las condicicnes de uso y restriccionas de registro, Trabajaen le agignard un namero de falic de registro
general. Serd responsabilidad de cada persona, y en su caso, de la DGRH o de la Unidad, constatar que
Gnicamente cuente con un solo nimero de folio de registro general.

Cuando la Unidad detecie mas de un folio de un aspiranie en Trabajaen, se realizaran las
acciones necesarias para que prevalezca Gnicamente el registro que coincida con la CURP y Ia
documentacion presentada por el usuario, En caso de que ningtn folio ceincida con la clave referida y con la
documentacion presentada por el aspirante, la Unidad podrd realizar las acciones que correspendan para
asegurar la calidad, integraiidad y veracidad de |a informacién en Trabajaen.

Cuando 1a DGRH o la Unidad dstecten mas de una inscripcion a un mismo cencurso por un candidato,
se notificara al CTS para que lo descarte del concurso,

Articulo 247.- Las - condiciones de uso y las restricciones de registro en Trabajaen se refieren a
los procedimientos de incorporacién y de medificacién de la informacion curricular; a los supuestos en
gue procede la cancelacion del registro del usuario y las implicaciones que elle conlleva; a fa configuracion,
las reglas de navegabilidad y otras caracteristicas tecnolégicas; a los derechos de autor, a las
preguntas frecuentes, asi como a la forma de conservar copias en formato impreso o en version electrénica,

Articulo 248.- Una vez que el CTP determine la fecha de inicia del procedimiento para la ocupacion de
un pueste vacante o de nueva creacidn, el secretario técnico comunicara al CTS que corresponda &l
acuerdo respectivo, para que se instruya el procesc de reclutamiento conforme a la modalidad de la
convocatoria, que al efecto se determine, e inicie &l proceso de seleccion.

Al determinar la fecha de inicio del procedimiento para la ocupacion de un puesto vacante o de
nueva creacién, el CTP debera verificar si existe alguna situacién especial que impida ocupar ef puesto
mediante coneurse o algiin otro procedimiento previsto en la Ley, su Reglamenlo y este titulo,

Seccién VI
Convocatorias

Articulo 246.- El CTS evaiuara las circunstancias respecto a cada puesto, a fin de determinar la modalidad
de la convocatoria & la que se sujetard el concurse, de conforrnidad con lo pravisto en Jos articulos 32 y 92 del
Reglamento.

Las bases, las condiciones y los requisitos establecidos en las convocatorias no podrén modificarse durante
el desarrollo del concurse. Como excepcién a lo anterior, en los casas en que por cuaiquier mativo se vean
interrumpidos los términas y plazos previstos en la convocatoria o cuando la Unidad determine suspender e}
setvicio de RHnet y de Trabajaen, se reprogramaran las fechas en que cantinuaran les plazes o términos
previstos y, por los medios sefialados en ésta, los CTS comunicaran la reprogramacion de fechas alos
aspirantes, en estricta ohservancta de los principios rectores del Sistema.

Cualquiera de las situacicnes anteriores que se presente en el desarrollo de un concurso serd documentada
por ol CTS e integrada al expediente respectivo.



Articulo 250.- La DGRH concentrara fas convocatorias aprobadas por el CTS y gestionara su difusion en ia
pégina electronica de internet de la depandencia, en Trabzjaen; asi como su publicacién en el Diario Oficial de
la Federacién, preferentemente los migrooles, mediante los medics de comunicacidn electrénica gue, en
su caso, determine la Secretarla de Gobernacion.

Par acuerde del CTS, la DGRH podra integrar una sola convocatoria en |a que se incluyan tados los puestos
que se sUjelaran a concurso, considerando que correspondan prefereniemente a una sola modalidad de
convocatoria.

Articulo 251.- Las convecatorias incluirdn, para cada puesto sujeto a concurso, al menos lo siguiente:
I. Puesto sujeto a concurso.
a) Modalidad de la convocataria;

b) Datos de identificacidn del puesto: cédige, denominacién, adseripeidn, cludad, grupo, grado v nivel,
remuneracidn y funciones;

¢) Periodo de registro al concurso, y

d) Lugar y facha programada para desahogar cada etapa y subetapa, asi como los supuestos en que se podra
modificar la fecha programada.

II. Perfil que deberan cubrir fos aspirantes.

a) Requisitos de acuerdo con el articulo 21 de la Ley;

b) Escolaridad y experiencia, y

¢) Otros requisitos determinados por el CTP.

lll. Los requisitos y {os lineamientos generales que se determinen para los examenes.
a) Reglas de valoracion y el sistema de puntuacién general aplicables durante el procese de seleccion, v
b} Reglas especificas de valoracién.

IV, Lugar y fecha de enlrega de la documentacién correspondiente.

V. Exdmenes.

a) £xamen de conacimientos y evaluaciones de habilidades, y

b} Supuestos y plazo en que se podra solicitar la revision de exdmenes o evaluaciones.

VI. Establecer el nimero de candidatos a entravistar, considerando un maxime acorde con la regla general
indicada por el CTP, con la finalidad de hacer posible fa aplicacion de la regla general que se pravea par dicho
comité si no se cuenta corn al menos un finalista.

Vil. Fallo.

VIIi. Domicilio y horario de las autoridades ante las cuales se podra presentar la inconformidad o &l recurso de
revocacion, previstos en los articulos 69, fraccidn X, 76 de la Ley, y 95 del Reglamento, respectivamente,

IX. Medios de comunicacion que la dependencia utilizard & efectos de atender dudas ¢ preguntas de fos
candidatos,

Las convocatorias a los concursos publicos y abiertos, en cualquiera de sus modalidades,
estaran disponibles en la pagina electrénica de internet de la dependendia, en tanto concluye &l procedimiento
de seleccion correspondiente. La versidn cue se pubiigue en el Diario Oficial de la Federacion deberd
contener, al menos, los elementos sefialados en el articulo 28 de la Ley, asi coma la direccién electrénica en
que se podran consultar las bases generales dal concurso.

Los temarios v la bibliografia correspondientes para los examenes de conacimientos y para las evaluaciones
de habilidades y, en su caso, las guias de esiudio, que se indiquen en la convocatoria, se difundiran dnicamente
en Trabajaen y en la pagina electranica de la dependencia, en tanto concluye el procedimiento de seleccidn.

Articulo 252.- Cuando [a convocatoria esté dirigida a servidores publicos en general, se debera
de considerar a quienes acrediten ese caracter en la fecha de su registro, como aspirantes a la vacanie de
que se frate, en Trabajaen.

Articulo 253.- La convocatoria dirigida a todo interesada que integre Ia reserva de aspirantes de la rama de
cargo en fa dependencia, en términos de los articulos 32, fraccion IIf, v 36 del Reglamanto,
considerard hecesariamente el registro de aspirantes, previo a la entrevista en el procedimiento de seleccion.




La ferma de realizar el concurso se establecerd en las bases de la convocatoria y se sujetara en
lo conducente a lo previsto en esta seccion y en su desarrollo, a lo sefiatado en la seccion Vit de este capitulo,

Articulo 254.- Para las bases de la convocatoria se deberdn considerar entre otros factores, la atencidn
de dudas o preguntas sabre el concurso, la reactivacion de folios y de casos ne previstos; asi como la forma
y plazo en gue los resclverd e} CTS, privilegiando la observancia de los principlos rectores del Sistema.

Articulo 255.- Con la publicacién de la convocataria en el Diario Oficial de ta Federacion dara inicio
al procedimiento para cubrir un puesto vacanie o de nueva creacién mediante cancurso publico v abierio,
asi coma el plazo de 90 dias naturales para resclverio.

Al efecto, las dependencias deberan observar lo previsto en la seccién V del capitulo VI de este titulo,
con relacién a la emision de la convocatoria que deba emitirse para los casos en que se cocupen pusesios
al amparo de los articulos 34 de fa Ley, 52 y 92 del Reglamento.

Seccidn VI
Concursos de primer nivel de ingreso

Articulo 258.- Para Hlevar a cabo el concurso anual de puestos del primer nivel de ingreso al Sistema,
se observara lo siguiente:

i. Las dependencias consolidaran y enviardn & la Unidad la informacidn de los puestos del rango de enlace que,
conforme a sus necesidades, el CTP determine sujetar al concurso anual que coording la Secretaria, mediante
ta Unidad,

Il La informacién consolidada que remitan las dependencias, mediante el secretario técnico del CTP, debera
incluir cadigo de puesto, denominacidn y la informacion adicional gue la Unidad considere pertinente;

M. La Unidad, con base en la infarmacién que reciba y la que se encuentre en el Catdlogo de
Puestos, determinara los eventos de induccidn que habran de efectuarse, de conformidad con la Lay,
si Reglamento y esle titulo;

V. Las convocatorias del concurse anual deberan incluir fos elementos que al efecto determine la Unidad, se
publicaran en el Diario Oficial de la Federacién y se difundiran en la pagina electronica de intemnst de cada
dependencia, asi como en Trabajaen;

V. El procesa de seleccidn de los aspirantes a ocupar vacantes mediante el concurso anual, sa desarrollara de
conformidad con lo pravisto en ia Lay, su Reglamento y este titulo, en lo que resulten aplicables, y

VI Las vacantes de primer nivel de ingreso gus no se ocupen mediante ef concurso anual, podran ser ocupadas
mediante convocatcrias plblicas y abiertas emitidas por el CT3, como si se trataran de puestos distintos al del
primer nivel de ingresao.

Articulo 257.- Los eventos de induccion ienen como propdsito promover el acercamiento de aspirantes
al concurso anual y consistirdn en comunicar y explicar, de manera general y accesibla, a los
aspirantes aspectos relacionadaos con:

1. £l procedimiento a seguir antes y durante el desarrollo del concurso;
Ii. Los requisitos ce ingreso al Sistema;

Ili. La Administracion Pubiica Federal y con el Sistema de Servicio Profesional de Cairera en la Administracion
Pliblica Federal Centralizada, en general;

IV. ] desarrollo profesional de los servidores pdblicos de carrera en los diversos ambitos del servicio publico, ¥
V. Los derechos y obligaciones de los senidores pdblicos de carrera.

Articulo 258.-La Secretarfa por conducto de la Unidad organizard los eventos de induccidn,
considarando |a informacién de las vacantes de primer nivel de ingreso remitida por las dependencias.

Articulo 259.- El CTP determinara si para la ocupacion de puestos del pdmer 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,

Articulo 260.- Fl nombramiento que se expida con base en este Acuerdo serd como servidor plblico
de carrera eventual y estara condicionado a la evaluacion de su desempefio.

Seccion Vil
Procedimiento de seleccidn

Articulo 261.- E] procedimiento de seleccion se desahogard conforme a las etapas que el articulo 34
del Reglamento prevé y atendiendo & jo establecido en las reglas de valoracion y en el sistema de



puntuacion general determinados por el CTP, asi como en las reglas especificas de valoracién que, &n su caso,
hubiere determinado el CTS,

Articulo 262.- Al término de cada etapa la DGRHM difundira en Trabajaen ¥, en su caso, en los
medios electronicos establecidos en la convocaloria, los resultados obtenidos por fos pariicipantes,
distinguiendo a quienes centindian en el concurso, a efacto de convecarlos, por esos medios, a paiticipar en &}
0 en los evenlos que correspondan a la etapa subsecuente, con al menos dos dias hahiles de anticipacién a la
fecha y hora prevista at efecto.

Articulo 263.-El proceso de seleccidn cancluird en la fecha en que el CTS determine al ganador
del concurso o éste se declare desierto. La determinacién v las calificacicnes correspondientes se registraran
en RHnet y se difundiran en Trabajaen, dentro de los tres dias habiles siguientes.

Registro de aspirantes al concursoe

Articulo 264.- Los interesades en participar en un concurse de ingreso al Sistema deberan estar reqgistrados
previamente en Trabajaen.

Articulo 265.- El plaze de registro de aspirantes a ocupar un puesto del Sistema no debera ser menor a 10
dias habiles, contados a partir de la fecha de publicacion da la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacidn.

Articulo 266.- Concluido el plazo de registro, la DGRH debera difundir, mediante Trabajaen, un listado
deltotal de candidatos registrados en cada concurse, identificéndolos con & folio  de
participacion correspondiente.

Etapa |. Revisién curricular

Articulo 267.- Al momento en gue el candidato registre su participacién a un consurso mediante Trabajaen,
se lfevard a cabo en forma automatica la revision eurricular, asignando un folio de participacion o, en su caso,
de rechazo que lo descartard del concurso,

La revision curricular efectuada mediante Trabajaen se llevars a cabo sin perjuicio de ia revision y evaluacidn
de la documentacidn que los candidatos deberdn presentar para acreditar que cumplen con los requisitos
establecidos en la convocatoria,

Articulo 268.- Correspendera af CTS conccer y acordar lo conducente sobre las salicitudes de reactivacion
de folios.

El CTS establecerd en las bases de la convocatoria el pracedimiento a seguir y los plazos en que se solicitara
la reactivacion de los fofios 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 motivas y demas documentacion que justifique o no dicha reactivacion.

La reactivacion de folios se realizara mediante ef Médulo de Reactivacion de Folios en RHnet,
Articulo 269.- La reactivacion de folios no serd procadente cuando:

I. El aspirante cancele su participacion an el concurso, y

IL Exista duplicidad de registros en Trabajaen.

Cuando ta DGRH advierla !a duplicidad de registros en Trabajaen con motive de un concurso, el
CTS procedera al dascarte del candidato.

Etapa ll. Exdmenes de conocimientas y evaluaciones de habilidades

Articulo 270.- Las reglas de valoracion general que determine el CTP deberan establecer si para acreditar la
calificacion minima aprobatoria en esta efapa, seran consideradas las calificaciones oblenidas por
los candidatos en los exdmenes de conacimiantos y en las evaluaciones de habllidades; o bien, si Unicamente
se fomard en cuenta la calificacion de los exdmenes de conocimientos.

En caso de que la convocatoria establezea dos o mas evaluaciones de habilidades y éstas sean motivo
de descarte, sera indispensable obtener al menos la calificacién minima aprobatoria en cada una para
{a aprobacion de la etapa {l del procesa de selaccion.

La calificacidon minima aprobatoria de cada evaluacion de habilidades sera 70 y la maxima, 100.
La aplicacion, adquisicién y desarrcllo de herramientas para evaluar conocimientos y habilidades
se implementaran conforme a la metodologia que determine la Unidad.

Articulo 271.- Cuaiquier persona que participe o forme parte de algin grupo de irabajo o de algln panel de
expertos para el desarrollo de herramientas de evaluacion, sus métodos y/o precedimientos, deberd guardar
reserva de la informacion que conozca con motivo de su intervencion, a efecto de permitir |a imparcial aplicacion
de las herramientas de evaluacion para los procedimiontos de seleccidn.




Articulo 272.-Cuando el CTS determine realizar evaluacionas o exdmenes que incluyan
preguntas abiertas, se deberan incluir en el expediente det concurso los criterios bajo los cuales serdn
calificadas, antes de la aplicacidn de la herramienta de evaluacion.

La DGRH debera asegurarse que la base de reactivos de los exdmanes sea suficiente para generar, a pariir
de la misma y de manera aleatoria, exdmenes distintos de Un concurso a otro.

Artfeulo 273.-En los casos en que ef CTS determine la revision de exdmenes, ésta sdlo podra
efectuarse con respecto de la correcta aplicacién de las herramientas de evaluacién, métodas o
procedimientos utilizados, sin que elio implique la entrega de los reactivos ni de las opciones de respuesta. En
ningun caso procederd |a revision respecto del contenido o de los criterios de evaluacién.

Etapa IlI. Evaluacion de la experiencia y valoracién del mérito

Articulo 274.- En esta etapa, con base en la revision y el andlisis de los documentos que presenien
los candidatos, la DGRH evaluara, en la primera subetapa, la experiencia y, en fa segunda, el mérito.
Los resultados obtenidos en ambas subetapas seran considerados en el sistema de puntuacion general,
sin implicar el descarte de los candidatos.

Para constatar la autenticidad de la informacion y documentacién incorporadas en Trabajaen, y aquella para
acreditar la presente etapa, la DGRH realizard consultas y cruce de informacién con los registros publicos o
acudira directamente a las instancias y autoridades correspondientes. En los casos en que no se acredite ia
autenticidad sefialada, se descartara al candidato y se ejerceran las acciones legales procedentes.

Articuto 275.- E| mecanismo de evaluacién de experiencia consisie en caiificar, con base en una
escala establecida por la Unidad, cada une de los elementos que determine la Metodologia del proceso de
seleccion y escalas de calificacién para operar los mecanismos para la evaluacion con fines de ingreso al
Servicio Prefesional de Carrera:

Las calificaciones asi obtenidas se promediaran para obtener la calificacién final de esta subetapa.

Articulo 276.-El mecanismo de valoracién del meérito consiste en calificar, con base en una
escala establecida por ia Unidad, cada uno de los elementos que determine la Metodologia del proceso de
seleccion y escalas de calificacion para cperar los mecanismos para la svajuacion con fines da ingreso al
Sarvicio Profesional de Carrera.

Las calificaciones asi obtenidas se promediaran para obtener la calificacién final de esta subetapa.

Articulo 277.- La Unidad difundira, mediante Trabajaen, la metodologfa del proceso de seleccidn y escalas
de calificacién para operar los mecanismos para la evaluacion con fines de ingreso al Sarvicio Profesional de
Carrera.

Articulo 278.- Previo a registrar en RHnet los resultados de la etapa |il dei procedimiento de seleccion
y antes de convocar a entrevista, el GTS verificara que la evaluacidn de la experiencia y la valoracion del
mérito de los candidatos a integrar la lista de prelacion se ajusten a la metodologia y a la escala de
calificacién previstas para ello, a efecto de que fa DGRH este en aptitud de convocar a los candidatos.

El CTS acordara la melodologia a seguir para aplicar correctamente los criterios con los cuales evaluara
a los candidatos durante la entrevista; acordara los horarios y el tiempo necesario para entrevisiar a cada uno de
los candidatos y, en su caso, si requerird de la intervencion de especialistas,

Etapa IV. Enfrevistas

Articulo 279.- Con base en el sistema de puntuacién general y las reglas de valoracidn general, la
DGRH publicara en Trabajaen, en estricto arden de prelacién, el listado de candidatos que hubieran aprobado
tas etapas |, Il y 1l del proceso de seleccion con sus respectivos folios.

Articulo 280.-La etapa de entrevistas tiene la finalidad de que el CTS profundice en la valoracion de
ia capacidad de Jos candidatos, de conformidad 2 los criterios de evaluacién establecidos en la convocatoria y
an Trabajaen.

Las entrevistas podran realizarse por medios electrdnicos de comunicacién, stermpre que se
compruebe fehacieniemante la idenlidad del candidato & evaluar y esta modalidad de entrevista se haya
astablecido en {a canvocatoria.

Asimismo, ias entrevistas podran llevarse a cabo por espscialistas, en los supuestos que hayan
sido determinados por el CTP o cuando & juicio del CTS se requiera de asesoria o auxilio per parte de
personas cuyo raconocimiento y experfencia en su campo ayude a profundizar en la valoracion de las
capacidades de los candidatos a entrevistar,



La DGRH programard las entravistas, en su caso, sefialard la participacian de especialistas v si se realizaran
mediante medios electrénicos de comunicacion, y convocars a los candidatos mediante Trabajaen, conforme al
orden de prelacion y el nimero establecido por et CTS.

Articulo 281.- El resultado obtenido en esta etapa serd considerado en el sistema de puntuacion general
v ho implica el descarte de los candidatos,

Articulo 282.- EJ CTS, en la elapa de entrevista, con &l objeto de verificar si el candidato relne el parfil y los
requisitos para desempefar el puesto, por medio de preguntas y mediante las respuestas que praporcione el
candidale, identificara fas evidencias que fe permitan, en un primer momento, considerarlo finalista e incluso,
en un segundo momento, determinarle ganador del concurso, independientemente de la melodologia de
entrevista que utilice.

Articulo 283.- La entrevista debera permiitir fa interaccion 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 sdlo por su presidenie
o algtn otro miembro. La misma consistira en dos momentos:

1. El de preguntas y respuestas, y
Il Ef de elaboracidn del reporte de evaluacion del candidato,

Los entrevistadores formulardn las mismas preguntas a cada uno de los candidatos y deberan
quedar agregadas af reporte individual o plasmarse en los mismos. Las respuestas de los candidatos
procuraran transcribirse o al menos reproducirse lo mas exacto posible, en el reporte individual o bien anexarse
al mismao.

Previo a la enfrevista del siguiente candidato, el secretario técnico debera recabar la firma de los integrantes
del CTS o, en su caso, de los aspecialistas en los reportes individuales, los cuales se entregaran a la DGRH %
serdan incorporados al expediaente del concurso,

Si la entrevista fue grabada en audio a video, ¢ en ambos, al menos su versidén estenografica
debera incorporarse al expediente.

Articulo 284.- E| mecanistmo de evaluacion de ingreso en la etapa de entrevista, entendido éste como
al procadimiento predefinido y ordenado que contiene criterics de evaluacion y puntuacién para
calificar cuantitativa y/o cualitativamente a un candidato, consistira en lo siguiente:

l. La DGRH, previo a la publicacién de la convocatoria en ef Diario Oficial de la Federacion, conforme a las
reglas de valoracidn generales y espectficas, configurara en Trabajaen los critetios de evaluacién de entrevista
determinados por &l CTS y por el ndmero de candidatos a entrevistar;

1. Cada criterio de evaiuacidn tendra |la misma ponderacion;

1. 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 evaluacidn correspondientes;

IV, Las calificaciones otorgadas para cada candidalo deberan sustentarse en ef reporte, y

V. La DGRH deber3 registrar en RHnet vy difundir en Trabgjaen, dentro de los ires dias habiles sigulentes, las
calificacicnes de cada candidato incluidas en el reporie de guienes hayan realizado la entrevista.

Se calculard mediante Trabajaen, con base en el promedio, la calificacion de cada candidato en la entrevista,
y con base en el sistema de puntuacion general, los puntos correspondientes & fa etapa de entrevista.

Articulo 285.- E| reporte debera presentar los resultados del mecanismo de evaluacién de Ingreso
para cada candidato y utilizard el formato eslablecido para tales efectos por 8 CTP,

Articulo 286.- Se consideran finalistas a los candidatos que acrediten ef puntaje minime de calificacién en el
sistema de puntuacion general; esto es, que hayan obtenido un resultado aceptable para ser considerados aptas
de ocupar el puesto sujeto a concurso, en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccidn 11, del Reglamento.

La DGRH difundirad en Trabajaen, en orden de prelacion de mayor a menor & identificando a los finalistas del
coneurso, la calificacién definitiva de cada candidato.

Articulo 287.- Cuando las entrevistas se hubieren aplicado por especialistas, el CTS, previo a la emision de
su determinacion, podra convocar a los finalistas y entrevistarlos nuevamente, con el fin de valorar
sus respuestas y contar con mayares elementos que le permitan conciuir el proceso de seleccion.

El acta en que se registren los resultados de esta etapa deberd indicar si la entrevista por especialistas
se llevé a cabo en presencia de fos integrantes del CTS; o, en su caso, si se realizé en un momento distinto,

Etapa V. Determinacion

Articulo 288.-El CTS resolverd el proceso de selecciéon, mediante la emision de su
determinacion, declarando:




1. Ganador del concurso, al finalista gise obienga la calificacidn més alta en el proceso de seleccion, es decir, al
de mayar calificacion definitiva;

I1. Al Enalista con la siguiente mayor calificacién definitiva, que podré 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) Comunique a la dependencla, antes o en la fecha sefialada para tal efectc-en la determinacion, su decision
de no ocupar el puesto, o

b} No se presenie a lomar posesion y ejarcer las funcicnes del puesto en la fecha sefalada.
lll. Desierta el concurso.

Articulo 289.- Si durante la determinacion, el CTS advirtera que, coma resultado de la puntuacién obtenida
en las etapas Ii, 11l y IV del concurso, existe empate entre finalistas, elegira al ganador conforme a los criterios
siguientes:

I. Entre un servidor pablico de la misma dependencia y otro finalista, se tendra preferencia por el servidor piblico
de la dependencia.

II. Entre servidares ptiblicos de la misma dependercia, se elegird al ganador conforme a las siguientes criterios,
observando el orden sefialado:

a) Aquél que sea servidor plblico de carrera titutar y el puesto que ocupe se encuentre en proceso de
desaparicién con mativo de una reestructuracion, o

b} Quien cuente con nombramiento de servider plblico de carrera titular, o

¢) Quien tenga alguna discapacidad o pertenezca a un grupe en situacion de discriminacion, o
dj Quien hubiera abtenido la mayor puntuacion en ia valaracién del mérite, o

&) Quien hubiera chtenido la mayor puntuacion en la evaluacion de la experiencia, o

f) Quien posea el mayor grade académice, o

4) Quien pertenezca af sexo menocs representade en la Unidad Administrativa que concursa la vacante, a fin de
observar el principio de paridad.

Iil. St se trata de finalistas no adscritos a la dependencia, se consideraran los criterios en el orden siguiente:

a) Quien sea servidor publico de carrera titular y que el puesto (ue ocupe se encuentre en proceso de
desaparicidn con motivo de una reestructuracion, o

b) Quien cuente con nombramiento de servidor pablico de carrera titular, o

¢} Quien tenga aiguna discapacidad o pertenezca a un grupo en situacion de discriminacion, o
d) Quien hubiera obtenido la mayor puntuacidn en la evaluacian de la experiencia, o

&) Quien hubiera abtenido la mayor puntuacion en la valoracion dei mérito, a

{} Quien posea el mayor grado académica,

Articulo 290.- Ef acta en que conste la determinacién del concurso serd suscrita par los integrantes dei CTS,
y en ella se precisaran: los finalistas del concurso a efecto de su integracion a la reserva de aspirantes de la
dependencia, los resuitados obtenidos pot éstos en cada una de las etapas, asi como las conclusiones de fa
propla determinacion y, en su caso, &l veto fundado y razonado por el presidente del CTS.

E| CTS, observando los principios rectares del Sistemna, deberd sefialar con precision las disposiciones
enque funde su determinacion y razonar en el acta de la sesion respectiva, las conclusiones de
su determinacidn, sefialando los motivos que le llevaron a seleccionar al ganador del concurse de ingreso;
o bien, declarar desierto el concurso, segin lo establecido en ol articulo 288 del presente Acuerdo.

Tales consideracionas deberan ser razonables para justificar la seleccion, en su caso, del candidato
mas apte como ganador, y demostrar gue la seleccion resultd sin conceder preferencias o privilegios a
persana alguna ni prejuzgar o atender apraciaciones carentes de sustento.

Articulo 291 .- La DGRH difundira en Trabajaen el nombre del ganador def concurso y su folio, asi como
la calificacion definitiva de éste y de los demas finalistas. Asimismo, registrara la reserva de los aspirantes
de acuerdo con la determinacion del CTS.

Articulo 292 - Los nombramientos de los servideres plblicos de carrera, ademas de lo previsic en ¢l articulo
& del Reglamento, deberén sefialar el cardcter de canfianza del puesto y su adscripcion.



En los casos de puestos del rango de enface, se expedira el nombramiento en los términas de lo sefialado en
el articulo 260 de! presente Acuerdo,

Reserva de aspirantes

Articulo 293.-Los candidatos cque integran la reserva de aspirantes por dependencia deberan
astar identificados en Trabajaen de acuerdo con la rama de carge y range concursade, sefialando para
cada aspirante su vigencia en la misma.

Articulo 294.- Los finalistas se integraran a ia reserva de aspirantes en cada dependencia, de acuerdo con
la rama de cargo de la vacante en que se haya determinado algun ganador y seran considerados, de acuerdo
con el articulo 36 del Reglamento, en cualquier concursa de la misma rama de cargo y range igual o inmediata
inferior, a aquei por el que hubteren concursado.,

Con refacion a la reserva de aspirantes y para simplificar su operacién, un puesto se entendera afin en perfil
& otro, con la sola condicién de que pertenezca a la misma rama de cargo.

Articulo 295.- La DGRH convacara a los candidatos en ef orden de registro, verificande que sumplan el perfil
del puesto, y el CTS desahogard Unicamente |a etapa de entrevista, de acuerdo con el nimero de candidatos
definido en las reglas de valoracion general yfo en las reglas especificas de valoracion: calificando en una escala
da 0 a 100, sin decimales y tomando este rasultade como la calificacion definitiva.

Articulo 296.- Los integrantes de Ja reserva de aspirantes no dejaran de pertenecer a ésta ni podra variar el
término de su vigencia en la misma, cuando resuiten finalistas en un concurso bajo esta modalidad.

Seccion IX
Certificacion del concurso

Articulo 297.- Correspondera al secretario técnico del CTS, confarme lo previsto en la fraceién | del articule
18 del Reglamento, asegurarse gue en &l expediente del concurse se hayan incorporado todas y cada una de
las constancias relativas al proceso de seleccidn respectivo,

Articulo 298.-E] documento en el qua conste la certificacidn del proceso debera sefialar sobre
el cumplimiento del procedimiento, la observancia de los plazos vy, de ser el caso, de la o las
posibles irregularidades detectadas, describiendo en qué consisten éstas y si fueron debidamente aclaradas
o subsanadas por el CTS,

Cuando la certificacion sefiale posibles irregularidades, el representante de la Secrataria debers
hacerlas del conocimiento del drea competente del OIC correspondiente y de la Unidad, en un plazo no mayor
a cinco dias habiles para que se proceda en términas de las disposiciones aplicables.

Seccion X
Suspension y cancelacidn de concursos

Articulo 299.- En los casos en que se determine la suspension del concurso, el CTS lo comunicara a
los candidatos que participen en el mismo mediante los medios de comunicacidon sefialados en la
convocatoria respectiva, dentro de los siguientes cinco dfas hébiles, a partir de la fecha en que se haya
suspendido et concurso, en términos det primer parrafo del articulo 42 del Reglamenta.

Cuando se detecten posibles irregularidades en el procesa de seleccién, el CTS podra acordar las medidas
necesarias para que se aclaren o subsanen con apego a los principios rectores del Sistema y en su caso, para
que sa contindle con el desarroflo del concurso. Las medidas que se adopten deberdn documentarse en el
expediente del concurso.

Articulo 300.- Cuando la suspension del concurso obedezca al mantenimiento que, én su caso,
requiera Trabajaen, el CTS reprogramard los plazos y términos que sean necesarios, con el fin de
prapiciar condiciones de equidad en ol concurso y evitar afectar a cualguiera de los aspirantes, v los comunicara
a éstos mediznte los medios de comunicacion sefialados en la convocatoria y en Trabajaen.

La Unidad con al menos 15 dias habiles avisard a las dependencias v a los usuarios de Ja suspensién
del servicio de Trabajaen y el periodo que comprendera ésta.

Articulo 301.- El CTS podra cancelar alglin concurso, en los supuastos siguientes:

l. Cuando medie la orden de una autoridad competenta, exista resolucidn o disposicién legal expresa que
restrinja la ocupacion del puesto de que se trate, o

Ii. Cuando ef puesto de gue se trate se apruebe como de libre designacién; o bien, se considers para dar
cumpiimiente a laidos o resoluciones que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a
alguna persona, o




1i1. Cuando el CTP determine que se madifica o suprime del Catalogo de Puestos, el puesta an cuestion.
En todos los casos se incluira la justificacion corraspondiente en el expediente del concurso.

El acuerdo del GTS, ademés de publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, ss comumnicara a
los candidatos mediante el sistema Trabajaen.

CAPITULO V!
Subsistema de Desarrollo Profesicnal
Seccion|
Reglas de valoracion y puntajes

Artfculo 302.- Los servidores publicos de carrera titulares obtendran puntajes por cada una de las acciones
de desarrolio que realicen, de acuerdo con las reglas de valoracion correspondientes.

Articulo 303.-La DGRH considerard las accicnes de desarrcllo que generen puniajes que se
mantehgan vigentes al momento de hacer el corte de célculo correspondiente y verificard que los puntajes
obtenidos per el servider plblico de carrera titular estén registrades en el sisterma que la Unidad determina para
tal propdsito.

Para la capacitaciéh y la evaluacion 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
tomaran en cuenta los puntos otorgados respecto de aquellas capacidades que estén cerlificadas.

i a DGRH calcutara, en junic de cada ejercicio fiscal, fos puntajes gue corraspondan a los servidores publicos
de carrera titulares, v los registrard a méas tardar el mes siguiente en el sistema que determine fa Unidad.

Articulo 304.- Los puntajes obtenidas por el servidor plbtico de carrera titular se podrén considerar
para realizar un movimiento o trayectoria lateral, obtener una promacién por concurso O ser sujeta a
uh intercambio, de recibir un nombramiento temporal para ocupar un puesto, en los términos de las
disposiciones aplicabies,

Asimismo, serdn tomades en cuenta para la valoracién del mérite los procesos de seieccion en
que participen, de conformidad con lzs disposiciones aplicables al Subsistema de Ingreso.

Articulo 305,- Para las promociones por concurse de ios servidores publicos de carrera de primer nivel
de ingreso, la evaluacion del desempefio mediante la cual obtuvieron su nombpramiento come litular, no
formara parte de las acciones de desarrollo requeridas.

Articulo 306.-El CTP vy, cuando corresponda, el CTS realizaran fa determinacion y la difusion de
los puntajes minimos requeridos para los movimientos o trayecterias lateraies, las promociones per concurso,
los convenios u ocupaciones temporales, asi come 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 valoracién podran ser establecidas por el CTP, la Secretaria o en su caso, se
podran considerar las siguientes:

Cumptir con 40 horas anuales de capacitacion obligatoria  y/u
optativa, alineadas a las funciones o capacidades del puesto o rama de
cargo, con calificacion aprobatoria de 70 a 89.9, en el gjercicic fiscal
inmediato anterior.

3.75

Cumplir con 40 horas anuales de capacitacion obligatoria  y/u
optativa, alineadas a las funcicnes o capacidades del puesto o rama de 75
cargo, con calificacion aprobatoria de 90 a 400, en el ejercicio fiscal ’

Capacitacion | jymediato anterior.

Cumplir con 40 horas anuales de capacitacidn  obligatoria yiu
oplativa, alineadas & las funciones o capacidades del puestc o rama de
cargo, con caiificacion aprabatoria de 80 a 100; y habiendo impartido un
curso de capacitacidn en la institucion, como instructor interno, y obteniendo
huenas resuitados en la evaluacién de reaccidn {minimo de 4), en et gjercicio
fiscal inmediato anterior.

11.25




Curnplir con 40 horas anuales de capacitacidn obligatoria  yiu
optativa, alineadas a las funciones ¢ capacidades del puesto o rama de
cargo, con calificacion aprobatoria de 90 a 100; estando por lo menos una de 15
las acciones de capagcitacién dentrc de la trayectoria de ascenso o Plan
de Carrera, en el ejercicio fiscal inmediato anterior,

Contar con la certificacidn, en el ejercicio fiscal inmediato anterior, de

una capacidad incluida en el perfil del pueste ocupado. 3.75

Contar con fa certificacidn, en el gjercicio fiscal inmediato anterior, de

dos capacidades incluidas en el perfil del puesto ocupado. 75

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal inmediato anteriar, de
una capacidad incluida en el perfil del puesto ocupado y de una 7.5
capacidad alineada al Plan de Carrera o a la rama de cargo.

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal inmediato anterior, de
dos capacidades incluidas en el perfil del puesto ocupado y de al menos 11.25
Certificacion de | una capacidad alineada al Plan de Carrera o a fa rama de cargo.
capacidades
profesionales

Coritar con la certificacion, en el ejercicio fiscal inmediate anterior, de al
menos una capacidad incluida en el perfil del puestc ocupado y de dos 11.25
capacidades alineadas al Plan de Carrera o a la rama de cargo.

Contar con la certificacidn, en el ejercicio fiscal inmediato anterior, de:

a) Dos capacidades incluidas en el perfil del puesto ocupada vy
dos capacidades alineadas at Plan de Carrera o a la rama de cargo,

b) Al menos una capacidad incluida en el perfil del puesto ocupado y de 15
tres capacidades alineadas al Plan de Carrera o a la rama de cargo, o bien,
¢) Al menos tres capacidades inciuidas en el perfil del pueste ocupado y
una capacidad alineada al Plan de Carrera o a [a rama de cargo.

Haber obtenido un resultado anual de 70.0 a 79.8 puntos en la evaluacién

del desempefio del sjercicio fiscal inmediate anterior, 3.75
Haber obtenido un resuitade anual de 80.0 a 89.9 puntos en la evaluacién 75
Evaluacién del det desempefic del ejercicio fiscal inmeadiato anterior, :
desempefio | Haber obtenido un resultado anuai de 90.0 a §4.9 puntas en la evaluacidn
del desempefio del ejercicio fiscal inmediato anterior. 11.25
Haber cbienido un resultade anual de 95.0 a 100.0 puntos en la evaluacion 15

del desempefio del ejercicio fiscal inmediato anterior.

Haber concluido estudios relacionados con su Plan de Carrera ylo con el
Plan de Estudio de la rama de cargo, con certificados, titulos y/o constancias 3.75
que acrediten su aprobacidn, en el cuarto ejercicic fiscal inmediato anterior,

Otros estudios - - n
Haber concluide estudios relacionades con su Plan de Carrera y/o con el

Ptan de Estudio de la rama de cargo, con certificados, titulos y constancias 7.5
que acrediten su aprobacian, en el tercer gjercicio fiscal inmediatc anterior.




Haber concluido estudios relasionados con su Plan de Carrera y/o con el
Plan de Estudio de la rama de cargo, con ceriificados, tftulos y constanclas

que acrediten su aprobacion, en el segundo ejercicio fiscal inmeadiato 11.25
anterior.

Haber concluido estudios relacionados con su Plan de Carrera yfo con el

Pian de Estudio de la rama de cargo, con certificados, titulos y constancias 15

que acrediten su aprobacién, en el ejercicio fiscal inmediato anterior,

el servicio
plbtico

Contar con experiencia dentro de la Administracion Publica Federal por
lo mencs en un puesto distinto al ocupado, dentro de la misma rama de
cargo, con una permanencia minima de dos afios,

Experiencia en

Contar con experiencia en por lo menos en dos puestos distintos &l
ocupado, dentro de |a misma rama de carge, con tna permanencia minima
de dos afios en cada uno de ellos.

7.5

Contar con experiencia en por lo menos en tres puestos distintos al
ocupado, dentro de la misma rama de cargo, con una permanencia minima
de dos afios en cada uno de ellos.

11.25

Contar con experiencia en por lo menos en cuairo puestos distintos
al ocupado dentro de la misma rama de cargo, con una permanencia minima
de dos afios en cada uno de ellos.

15

Promociones

Haber ganado el concurso de un puesto identificado en la ‘rayectoria
de ascenso y promacién, y permanecar en dicho puesto por lo menos dos
afios.

3.75

Haber ganado dos concursos de puestos identificados en la trayectoria
de ascenso y promocidn, y permanecer en cada uno de sllos por lo menos
dos afics.

7.5

Haber ganado tres concursos de puestos identificados en la trayectoria

de ascanso y promocian, ¥ permanecer en cada uno de ellos por lo menos |

dos anos.

11.25

Haber ganado cualro concursos de puestos identificados en la rayectoria
de ascenso y promecian, y permanecer en cada uno de ellos por lo menos
dos afos.

15

Trayectoria de
ascensoey
pramacion, y
Pian de
Carrera para
ser
considerados
an el

Si el servidor plblico de carrera concursa por una plaza de su mismo nivel

en su misma unidad respansabte, dicha plaza se encuentra en su frayectoria
de ascenso y promocién, y el servidor publico tiene mencs de 25%
de} 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, dicha plaza se
encuentra en su trayectoria de ascenso y promocidn, y el servidor publico
tiene menos de 25% del cumplimiento de su Plan de Carrera registrado.

0.5




Subsistema de
Ingrese, en
caso de que el
sarvidor
ptblico de
carrera
concurse por
otra plaza

Si et servidor piblico de carrera concursa por una plaza de nivel superior en
sU misma unidad responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascensc y promocidn, y el servidor pulblico tiene menos de 25%
del cumplimiento de su Plan de Carrera registrade.

25

Si el servidor publico de carrera concursa por una plaza de nivel superior
en otra unidad responsable en ka misma dependencia, dicha plaza se
encuentra en su trayectoria de ascenso y promocion, y el servidor publice
tiene menos de 25% del cumplimiento de su Plan de Carrera registrade.

1.5

Si el servidor plblico de carrera concursa por una plaza de su mismo nivel
an su misma unidad responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocion, y el servidor plblico tiena entra 25% y 49%
del cumplimiento de su Plan de Carrera registrado.

4.0

Si el servidor plblico de carrera concursa por una piaza de su mismo nivel
enolra unidad responsable en la misma dependencia, dicha plaza se
encuentra en su trayectoria de ascenso y promocion, y el servider piblica
liene entre 25% y 49% del cumplimisnto de su Plan de Carrera registrado,

3.0

Si el servidor ptiblico de carrera concursa por una plaza de nive! superior an
5U misma unidad responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y el senvidor pdblico tiene entre 25% y 49%
del cumplimiento de su Plan de Carrera registrado.

5.0

Si al sarvidor plblice de carrera concursa por una plaza de nivel superior
en otra unidad responsable en la misma dependencia, dicha plaza se
encuentra en su frayectoria de ascenso y promocion, y el servidor ptblico
tiene entre 25% y 49% del cumplimiento de st Plan de Carrera registrado,

4.0

Si el servidor pblico de carrera concursa por una plaza de su misme nivel
en su misima unidad responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y premaocion, y el servidor pdblico tiene entre 50% y 74%
del cumplimiento de su Plan de Carrera registrado.

6.5

Si el servidor plblico de carrera concursa por una plaza de su mismo nivel
enolra unidad responsable en [a misma dependencia, dicha plaza se
encuantra en su trayecloria de ascenso y promocion, y el sarvidor publico
tiene entre 50% y 74% det cumplimiento de su Plan de Carrera registrado.

5.5

Si el servidor plblico de carrera concursa por una plaza de nivel superior en
st misima unidad responsabie, y dicha plaza se ancuentra en su trayectoria
de ascenso y promocion, y el servidor pCblico tiens entre 50% y 74%
del cumplimiente de su Plan de Carrera registrado,

7.5

Si el servider publico de carrera concursa por una plaza de nivel superior
en otra unidad responsable en la misma dependencia, dicha plaza se
encuentra en su trayectoria de ascenso y promacién, y el servidor pulhlico
tiene entre 75% y 100% del cumplimiento de su Plan de Carrera registrado.

6.5

St el servidor plblico de carrera concursa per una plaza de su mismo nivel
&n su misma unidad responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocion, y el servidor plblico tiene entre 75% y 100%
del cumplimiento de su Plan de Carrera registrado.

9.0

Si el servidor pablico de carrera concursa por una plaza de su mismo nivel
an otra unidad responsable en la misma dependencia, dicha plaza se
encuentra en su trayectoria de ascenso y promoecian, y el servidor plblico
tiene entre 75% y 100% def cumplirniento de su Plan de Carrera registrado.

8.0

Si el servidor plblico de carrera concursa por una plaza de nivel superior en
su misma unidad responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascensc y promocion, y el servidor péblico tiene entre 75% vy 100%
del cumplimiento de su Plan de Carrera registrado,

10.0




Si el servidor pdblico de carrera concursa por una plaza de nivel superior
en otra unidad responsable en la misma dependencia, dicha plaza se
encuentra en su trayectoria de ascenso y promocidn, y el servidor publico
tiene entre 50% y 74% del cumplimiento de su Plan de Carrera registrada,

9.0

Seccion i
Trayectorias de ascenso y promogién, y planes de carrera

Articulo 307.- Una vez que los servideres pablicos de carrera titutares cuenten con un afio de permanencia
en su puesto, padran optar por elaborar su posible trayectoria de ascenso y promocién, dentro del periado
establecido para &l registro.

La trayecloria de ascenso y promocidn se refiere a la serie de puestos de mayor Jerarquta o responsabilidad
al que en ese momento ccupa el servider pablico y que parmite proyectar su posibie movilidad dentro del
Sisterna, como parte de su Plan de Carrera.

Articulo 308.- Para elaborar su trayecioria de ascenso y prormocion, los servidores plbiicos de carrera
se apegaran a la siguiente:
I. Que contenga por lo menos dos puestos sujetos al Sistema;

1I. Que los puestos elegidos sean de rango superior, o del mismo rango, si el puesta elegido justifica et desarrollo
profesional def servidor publico de carrera;

Itl. Que los puestos se ubiguen en dependencias del Sistema;

IV. Que los puestos pertenezcan, preferentemente, a la rama de cargo en que se encuentra el servidor piblico
de carrera,

V. Quie los puestos de que se trate incluyan la escolaridad, las areas de experiencia y preferencia del servidor
ptblico de carrera, ¥

V. Que identifique la secuencia de los puestos elegidos.

Articulo 309.- La DGRH validara que fas trayectorias de ascenso y promocién cumplan lo establecido an el
articulo anterior, siendo congruentes con las necesidades, planes y programas estratégicos de la dependencia.
El CTP tomara conocimiento de dichas trayectarias para fomentar la ptaneacién de los recursos humanos,

Articuio 310.~ El pericdo de ragistro de trayeciorias de ascenso y promaocion abarcara entre los meseas
de octubre de un ejercicio fiscal a marzo del siguiente. La DGRH registrara las trayectorlas de ascenso
y promacién en RHnel.

Articulo 311.- El servidor pablico de carrera podra actualizar su trayectoria de ascenso y promocion en
el periodo de registro a que se refiere el articulo 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, en sU ¢aso, si fue
sujeto a un movimiento o trayectoria lateral.

Articulo 312.- El Plan de Carrera podra efaborarse mediante un documenta fisico y/o electrénica, en el que
se integien las acciones de desarrolle del servidor plblico de carrera, para ocupar puestos distintos &l
gue actualmente ocupa dentro del Sisterna.

Cuando un servidor publice elabore su Plan de Carrera, deberd registrarlo en Rhnet, con base en
los puestos seleccionados en su trayectoria de ascenso y promocion.

Articulo 313.- La DGRH validara que el Plan de Carrera incluya:
I. Datos de identificacion del servidor pdblico de carrera;
#. Cadigo y denominacidn del puesto seleccionado, y

lil. Acciones de capacitacién y certificacién de capacidades profesionales refacionadas con el
puesto seleccionada.

Articulo 314.-El CTP determinard los criterios bajo los cuales se programardn las acciones de
desarrolio que se incluyan en los planes de carrera, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestaria, las
necesidades de la dependencia y |a contribucién a la profesionalizacidn de los servidores pUblicos de carrera.

Articulo 315.- La DGRH promovera que en el pericdo a que se refiere el articulo 310 del presente Acuerdo,
se elaboren los planes de carrera, con &l fin de que las acciones de desarrollo se consideren en ia deteccion de
necesidades de capacitacion y en la slaboracion del Pregrama Anuat de Gapacitacion.

Articulo 316.- Los servidores publicos de carrera actualizaran su Plan de Carrera en los casos en que hayan
actuaiizado su trayectoria de ascenso y promocion.



Articulo 317.-La DGRH debera Hevar un registro del avance en e cumplimiento de las acciones
de desarrollo previstas en los planes de carrera ragistrados.

Articulo 318.-El CTP promoverd que, en igualdad de condiciones y oportunidades, los senvidores
pblicos de carrera estén en posibilidad de cumplir con sus planes de carrera.

Seccion Il
Convenios de intercambio de recursos humanos

Articulo 319.- Las dependencias, en fos términcs de lo previsto en los articulos 43 de [a Ley y 51 de
su Reglamento, al suscribir un convenio para el intercambio de recursas humanos consideraran que éstos:

1. Contribuyan a fortalecer el desarrollo profesional y ampliar la experiencia de las personas sujetas
aintercambio, procurando que las actividades a desarrollar con base en dicho convenio se
encuentren alineadas a las necesidades, planes y programas estratégicos de [a dependancia;

i. En su instrumentacion no representen imposibilidad para desarrcllar las actividades establacidas en el
convenic y que la participacion de alguna persona no implique conflicto de interés ni suponga riesgos en la
operacién de la dependencia;

. Prevean condiciones a efecto de que las actividades a desarroilar no representen, en las personas sujetas
de intercambio, menoscabo en sus percepciones o prestaciones, vy

IV. Establezcan previsiones sobre el destinde de responsabilidades.

Las dependencias deberan registrar ante la Unidad los convenios que suscriban dentro de los 30
dias habiles siguientes a la suscripcion.

Articulo 320.- La dependencia garantizara que el servidor plibfico de carrera litular gue haya participado en
un intercambio, al témine de éste, se reincorpore en el desempefio del puestc a que corresponda
su nombramiento.

Si durante el intercambio se presenta la necesidad de ocupar el puesto, se Hlamara al servidor ptblico
de carrera titular para continuar con el desempefio del puesto, salvo que existiera aiguna restriccién o
condicién que lo impidiera; en cuyo caso, la dependencia considerard autorizar un nombramiento en los
términos de la fraccion §, del articuto 52 det Reglamento.

La DGRH, mediante RHnet, dentro de los 30 dias habiles siguientes a la raalizacion del intercambio o a
la conclusidn de éste, comurnicard la informacion necesaria sobre la participacion del servidor plblico de
carrera titular, de las acciones del desarrollo y del periodo en que se hayan verificado.

Articulo 321.- La dependencia considerara asignar a un servidor plblico de la DGRH, la instrumentagion
y seguimiento de los convenios que hubiere suscrito, El GTP ordenard la difusion de los convenios y de
las condicicnes en que podra realizarse el intercambio de recursos humanos vy avaluari el mismo: en su
caso, promoveré la pertinencia de renovarlo, que se lleve a caba la madificacian de las condiciones o dara
por terminado el convenic de que se irate.

Secciéon IV
Movimientos o trayectorias laterales

Articulo 322.-El CTP, deniro 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 el puesto podrd ser ocupado por mevimiento o
trayectoria lateral.

Al efecto, podra establecer un plazo para reafizar la ocupacion del puesto vacante o de nuava creacion:
an su caso, considerara sefialar los puntos minimos que deberd poseer un servidor piblice de carrera titular
para ser sujeto de un movimiento o trayectoria lateral.

Articulo 323.- E| CTS dara a cenocer, mediante las DGRH, los puesios vacantes susceptibies de ocuparse
por movimiento ¢ trayectoria lateral, una vez que se haya determinado esta via.

El CTS verificara la informacidn curricular y el puntaje alcanzado por los servidores ptblicos de carrera
an sus acciones de desarrallo cirando estén interesados en realizar un movimiento o trayectoria lateraf,

Articulo 324.- Cuando el servidor pablico de carrera esté interesado en realizar un movimiento o trayectoria
lateral, deberd solicitaro a su superiar jerarquico; quien, de estar de acuerde, lo comunicaré a la DGRH.

Articulo 325.- El CTS, mediante las DGRH, debera comprobar que:

1. El servidor pUblico de carrera se encuentra aciivo en RHnet a la fecha en que se pretende realizar
el movimiento o trayectoria lateral, y




Ii. Se retinen los raquisitos estahlecidos en los articulos 41 de la Ley y 49 del Reglamento.

Articulo 326.- Para e movimiento o frayectoria lateral de un servidor ptblicc de carrera a un puesto
de nueva creacidn, éste debera estar registrado en el Catalogo de Puestos.

Articulo 327.- Para realizar mavirmientos o trayectorias laterales serd necesaria la firma de conformidad del
servidor pihlico de carrera, excepto en el supuesta de movimientes o trayectorias laterales por necesidades del
servicio 0 por reestructuracion,

Articulo 328.- Cuando se pretenda realizar e} movimiente o frayectoria lateral de un servidor publico
de carrera titular, por necesidades del servicio, ese movimiento debera ser justificado y razonado por el CTP
e instrumentado por el CTS en el acta correspondients.

Articulo 329.- Podra realizarse ef movimiento de servidores plblicos de carrera Utulares de
manera simuitanea, cuando haya equivalencia, homologacién o afinidad entre fos perfiles de puestos.

Articulo 330.- Los CTS deberan autorizar, con al menos 10 dias habiles de anticipacidn a la fecha en que se
pratendan llevar a cabo, cada unio de [os movimientos laterales individuales o simultdneos que se sometan a su
consideracion.

Articulo 331.-El CTP establecerd los elementes o criterios generales sobre las condiciones
de homologacién, equivalencia y afinidad de los perfiles de los puestos, que permitan al CTS autorizar
una salicitud de movimiento o trayectoria lateral.

La movilidad que pudiera tener un servidor pablico de carrera titutar, conforme & lo previsto en el articulo 39
de la Ley v 49 de su Reglamente, en ningun caso implicara una demacidn, a un puesto de mener rango o una
promocidén, a un puesto de mayor rango.

Articulo 332.- Cuanda se efectiie un movimiento o trayectoria laterat por solicitud del propio servidar publico
de carrera, éste pedra solicitar un nueve movimiento o trayectoria lateral, una vez transcurrido un afio de
permanencia en el puesto y contando een una evaluacidn del desempefio anual.

Articulo 333.-Cuando no se ocupe por movimiento o trayectoria lateral un puesto, su
ocupacién preferenternente deber4 realizarse mediante alguna de las maodalidades de convocatoria ptiblica
sefhaladas en el articulo 32 def Reglamento,

Articulo 334.- Cuando las opciones para realizar &l rnovimiente o trayectoria lateral de un servidor pablico de
carrera titular hayan sido agotadas, el puesto se suprime del Sistema de conformidad con o previsto en
los articulos 40 de la Ley, 28 v 49 de su Reglamento. La dependencia considerara convenir 1a baja de su
servicio segin lo pravisto en las disposiciones laborales, asi como en las politicas y procedimientos de
separacion establecidos por el CTP.

Articulo 335.- Concluido el movimiento o trayectoria lateral, fa dependencia debera expedir y entregar
ol nombramiento al servidor publica de carrera titular, conforme a lo establecido en los articulos 6 y 41
del Reglamento, guedando sin efectos el nombramiento del puesto que ocupaha antes de la aplicacidn
del movimiento o trayectoria lateral,

Articulo 336.-La DGRH debera informar por escritc al servidor publico de carrera ditular su
situacion respecta de la capacitacion obligateria y la ceriificacion de capacidades profesicnales que deberd
acreditar,

Articulo 337.- La DGRH debera registrar el movimiento ¢ trayectoria lateral en RHnet y comunicarlo a
la Unidad dentro de los 10 dias hablles posteriores a la facha en que sl movimiento haya sida aplicado por
el CTS.

Seccion 'V
Ocupacién temporal

Articulo 338.-. En los casas en que |a ocupacion temporal de un puesto, en érminos de los articulos 34 de
la Ley, 52, fraccion Il y 92 de su Reglamento, se justifique en razon de la existencia de circunstancias
que puedan provocar pérdidas o costos adicionales importantes, la DGRH debera registrar en RHnet
la descripcidn v cuantificacion de éstas.

Articulo 339.-En los casos que se determine, conforme a lo previsto en los articulos 34 de la Ley vy
52, fraccion |, de su Reglamento, ocupar un puesto vacante can algin servidor pdblico de carrera titular de
nivel jerarquico inferior, el puesto de este Ultimo pedra igualmente ocuparse temporalmente con otro
servidor plblico de carrera titutar.

Cuardo opere una designacian maltiple y escalonada, al amparo del artioulo 34 de la Ley, la justificacion de
la autorizacién del nombramiento temporal, en referencia a la ocupacién de la vacante principal, sera suficiente



para la realizacion de autorizaciones de nombramiento, en referencia de la ccupacién de menor jerarquia; sin
embargo, se deberd notificar cada caso a la Unidad,

Articulo 340.-la DGRH verificard que las convocatorias a concurso de los puestos ocupados
mediante designaciones al amparo del artfouic 34 de la Ley, coincidan con el perfil actorizado previo al
nombramiento.

Articulo 341.-La convacatotia a concurse de los puestos de jerarquia inferior, para los que se autorice
un nombrarmiento temporal con la finalidad de su ocupacion, en atencidn a lo referido en al segundo parrafo
del articulo 339, estard condicionada al resulfado del concurso de la vacante principal, en el entendido que
debera garantizarse al servidor pudbiico de carrera su reincorporacion al puesto que venia desempefiando
conforme a lo previsto en el articulo 52 del Reglamento.

Articelo 342.-la ccupacion temporal de cualquier puesto del Sistema, en los supuestos de los
articulos 52, fraccian | y 82 del Reglamenta, debera realizarse con un servidor pliblico de carrera titutar, En toda
case, el CTP debera considerar lo prevista en el articula 75 del mismo ordenamiento, asi como:

I. Que el puesto del servidor plblico de carrera que ocupari el puesto temporalmente sea de ta misma rama de
cargo que ef puesto a ocupar;

ll. Que se busque privilegiar el desarrolio profesional del servidor plblico de carrera del puesto inmediato
inferior; o en su caso, a algiin otre servidor plblico de carrera que ocupe un puesto del misma nivel jerarquico,
can una percepcion menor que ta del puesio a ocupar temporalmente, y

I, Que se determine, de acuerdo con las circunstancias del caso, el periodo en que el servidor publico de
carrera ocupara el puesto temporatmente; esto es, por el pericdo de [a licencia, por incapacidad o por la
suspension del servidor pitblico de carrera titular. En caso de que el servidor pablico del puesto que es ocupado
temporalmente solicite prorroga a su licencia, el CTP podra autorizar que el servider plblico gue ocupa
temporalmente ef puesto contindie con la ocupacian temporal ¢ sefialar si debers reincorporarse a su puesto de
origen, a fin de que el puesto desocupado pueda ser nuevamente ocupade por ofra sarvidor pliblico que cubra
con lo establecido en ef articulo 52 del Reglamento, a fin de fomentar el desarrollo profesional de otro servidar
plblico,

En todo caso, la autorizacion del nombramiento bajo ninguna circunstancia impedird que al término de
l2 situacion que lo motivé, el servidor plblico de carrera titular que se encuenire en licencia, incapacidad
0 suspension se reincorpore ai desempeiio del puesto de que se trate,

Articulo 343.- Para la ocupacidn tamparal de un puesto, la DGRH debera;

I. Entregar of nombramiento ai servidor pdblico de carrera, de acuerdo con lo descrito en los articulos 6 y 41 del
Reglamenio;

ll. Realizar las gestiones necesarias para que el servidor poblico de carrera reciba  as
percepciones correspondientes al puesto que desempefie de manera temporal;

. Garantizar la reincorporacién del servidor plbiico de carrera al puesto que venia desempefiando antes de
su nombramiento de caracter temporat;

IV, Considerar que se otorguen puntos adicionales, con motlivo det nombramiento y del desemperic temporal,
que correspondan con la evaluacion anual;

V. Integrar [a informacion sobre el nombramiento por ccupacion temporal y la corraspendiente al servidor
piblico de carrera en Rhnet, dentro de jos 15 dfas habites siguienies, contados a partir de la ocupacién del
puesto de que se trate;

V1. Registrar, dentro de los 15 dias habiles siguientes, contados a partir de la desocupacion del puesto de que
se frate, la baja del servidor plblico, y

Vil Verificar la correcta integracion de ia justificacién, en forma previa a la firma de autorizacion de la ocupacién
temporal por parte del titular del rama o del titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivaliente.

Articulo 344.- £l puesto derivado de la ocupacion temparal de oftro puesto, en términos de la fraceion |
del articulo 52 det Reglamento, también podrd ser ocupade temporalmente con un servidor publico de carrera,
de acuerdo con lo establecida en el articula 345,

El servidor péblico de carrera designado para ccupar temporaimente un puesto, en términos de la fraccion |
det articislo 52 del Reglamento, podrd parmanecer en el mismo hasia que se reincarpaore el servidor piblico de
carrera en licencta o en suspension. En ¢aso de que éste se separe de su puesto antes de tal reincorporacion,
el servidor ptiblicc que ccupa temporalmente dicho puesle deberd, a su vez, reincorporarse a su puesto de
origen y la dependencia determinara la modalidad de ocupacion del pueste que fue ccupado de forma temporal,
de conformidad con las disposicienas aplicables,




Articulo 345.- El servidor pliblice de carrera que ocupe temporalmante un puesto, al amparo dai articulo 52
del Reglamento:

1. Obtendra  puntos adicienales en su  evaluacion  del desempefio, de conformidad  con las
disposiciones aplicables, y

II. Podré ocupar otro puesto de forma temporal, hasta después de seis meses de la conclusion de
un nombramiento de caracter temporal anterior.

Articulo 346.-l.a dependencia podra dejar sin efecios los nombramientos a que se reflere esta
seccidn, cuando desaparezean las causas que motivaron su autorizacion o cuande, a juicio de la misma, el
desempefio demostrado por la persona designada no cumpla con el propasito del nombramiento, cuando ésta
se declare ganadara del concurso del puesto que ccupaba.

Asimismo, ia 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
an tarminos de esta seccién, deberd incorporarse al expediente respectivo: constancia del nombramiento,
copia de la justificacidn que motivé el nombramiento y constancia de la toma de protesta del cargo, entre
otros documentos.

Seccidn VI
Criterios excepcionales para la ocupacion temporal

Articulo 347.- Las ocupaciones realizadas al amparo del articulo 34 de la Ley y 92 del Reglamento
podran extenderse hasta por tres afios cuande se actualican los criterios siguientes:

I. Que la ocupacién del puesto implique realizar actividades esenciales para la institucion, las cuales deberan
ser Justificadas y autorizadas pot el CTF;

ll. Que las funciones del puesto conlleven directamente la implementacion de polfticas pablicas que tengan
como finatidad evitar las pérdidas o costos adicionaies a los que refiere el articulo 34 de la Ley, e impliGuen
directamenta el cumplimiente de al menos dos acciones puntuales en el marca de la ejecucion del Plan Nacional
de Desarrallo y sus programas derivados;

1. Que la persona a ccupar el puesto cumpla con los requisitos de escolaridad y experiencia que sa solicitan
en la descripcién del puesio, y

V. Que Iz Unidad aulorice la aplicacion de estas excepciones para su ocupacian,

En todos los casos, el superior jerdrquico debera otorgar por escrito 'a responsiva de que el
ocupante asumira las funciones que correspondan al puesto y que esté en condiciones de atender o rasolver
los asuntos inherentes al mismo.

Por su nivel de respansabilidad, estas excepcicnes (nicamente seran aplicables para aquellos puestes
de los nivelas Direccion General, Direccion de Area, Coordinacién o equivalentes,

Articulo 348.- Para obtener la autorizacién de la Unidad en la aplicacion de estas excepciones, se deberan
enviar mediante oficio los documentos siguientes:

1. Perfil actualizada y registrado en el sistema RHnet del puesto en analisis;
11, Justificacién y autorizacion del CTP de la institucion a la que pettenece el puesto, y
{Il. Documentacion probatoria que garantice el cumplimiento de las fracciones 1ty 11l del articulo anterior.

Si faltase documentacion, esta se solicitard a la Unidad de Administracidn y Finanzas o equivalenie en
la institucion. La Unidad, dentro del plazo de 15 dias hébites, dara respuesta y dicho plazo se contara a partir
del dia siguiente al de la recepcidn del oficio en referencia ¢ de aquel en gue se atienda la solicitud
de documentacion,

La Uridad elaborard el dictamen correspondiente por escrito, en formatc impreso o en versidn
electrdnica, debiendo sefialar en &ste las razones por las cuales fue aprobada la aplicacion de estos
criterios excepcionales para la ccupacién eventual de puestos del Sistemna, conforme al articule 34 de laLey y
92 del Reglamento. En caso de que la justificacidn o documentacién probatoria ne sea suficiente para obtener
la autorizacion de ja Unidad, bastara dnicamernte con mencionario en la respuesta.

Lz solicitud debera realizarse a mas tardar al concluir ef sexto mes de ocupacion del puesto por articulo
34 de la Ley.

En caso de haberse autorizado, la institucion deberd registrar ante la Unidad la aplicacidn de las
presentes excepciones y sefialar ta focha maxima de acupacion, la cual no pedra rebasar los tres afios desde
la ocupacion del puesto.



Articulo 348.- Una misma persona podra ser designada para ocupar, corforme al articule 34 de Ia
Ley, hasta por dos ocasiones, puestos distintos.

Se debera contabilizar ur’ periodo de un afto a partir de la finalizacion de la segunda coupacion para
poder tener derecho a dos nuevas ocupaciones conforme al parrafo anterior,

Sera responsabiiidad de las Instituciones revisar ef registro de ocupaciones por articule 34 de la Ley para, en
caso de ser viable, continuar con su ocupacién conforme a las disposiciones aplicables,

CAPITULO VI
Capacitacion y certificacién de capacidades
Seccidén |
Proceso de capacitacion

Articulo 350.- E| proceso de capacitacion estard integrado por las etapas de planeacion, disefio, operacion,
evaluacion y seguimiento.

Enmateria de capacilacion la dependencia debera observar [o dispuesto en la seccién |, del capitulo Hl, del
titulo tercero de este Acuerdo,

Articulo 351.-La DGRH coordinard las acciones que correspondan en cada una de las etapas del
proceso de capacitacion. Asimisme, cuando corresponda, debera dar participacion a los superiores jerarquicos
o al CTP y, en su caso, oblener previamente las autorizaciones respectivas, de conformidad con to prevista en
los ordenamientas juridicos aplicables.

Las acciones de capacitacién estaran dirigidas a los servidores plblicos de carrera titulares y
eventuales, con excepcidn de los nombrados con motivo de los casos excepcionales que establece el articulo
34 de ia Ley.

Seccidn |
Planeacion de la capacitacidn

Articule 352.-lLas dependencias, para realizar la deteccion de necesidades institucicnales ¥
de profesicnalizacion, en adicidn a lo previsto en la fraccion VIl del articulo 99 del prasente Acuerdo, con &l fin
de identificar brechas de capacitacion y desarrollo, podran considerar como fuentes de informacion:

1. Los resultados de la evaluacién de las capacidades profesionales con fines de certificacidn;
H. Las herramientas con las cuales se identificaron las capacidades profesionales, y:

IH. En su caso, formufar matrices de capacidades profesionales, de aquélias que los sarvidores plblicos
debieran poseer a medianc y largo plazo.

La informacion del método de deteccidn de necesidades institucicnales de capacitacion v
de profesionalizacion debe reporfarse a la Unidad & mas tardar el 31 de marza de cada afio, mediante el
sistema RHnet, previc envio del Programa Anuat de Capacitacién.

La apficacién del método de deteccidn de necesidades institucionales de capacitacion ¥
de profesionalizacién debe realizarse anualmente y con respecto al puesto que el servidor pablico de
carrera desempefia, de su rama de cargo v de su Plan de Carrera.

Articulo 353.-La DGRH establecerd un Plan de Estudio por cada rama de cargo, ese plan se
podré instrumentar una vez que se incorpore a RHnet.

Articulo 354.-La programacién de las acciones de capacitacién, que se pravé ofrecer a los
servidores plblicos de carrera, debe realizarse atendiendo a lo sigulente:

1. Veriiicar que fa capacitacion programada para cada afic en ningn caso represente menos de 40 horas
efectivas anuales para cada servidor publico de carrera, en el entendido de que sélo podra exigirse ase minimo
de horas de capacitacidn a los servidores plblicos de carrera que hayan ingresado a la dependencia previc al
1 de octubre del afio que corresponda. A quienes ingresan a partir de esa fecha se les exigira el minimo de
horas de capacitacién, a partir del gjercicio posterior a su ingreso.

Para acreditar fas horas de capacitacion se consideraran las acciones de capacitacion obligatoria y optativa,
cuando se ubiquen en los supuestos siguientes:

a) Que esién refacionadas con ef puesto que ocupa el servidor publico de carrera o con la rama de cargoala
que pertenece;,




b) Que se relacionen con la deteccitn de necesidades institucionales de capacitacién y de profesionalizacién,
con planes de estudio, planes de carrera u ofros similares, o con alguna necesidad detectada de manera
extraordinaria durante el ejercicio, y

€) Que cuenten con alguna evidencia documental emitida por la institucion que imparta la capacitacion en la
que se Indique la accion de capacitacién, la fecha de su impariician, |a duracion en horas y el nombre det
participante;

IL. Proparcicnar capacitacién a tos servidores plblicos de carrera con una secuencia que les permita avanzar
progresivamente, para fortalecer o adquirir dominio sobre las funciones de urn puesto y/o en una rama de cargo;

lil. Incluir acciones de capacitacién con fines de certificacion; es declr, aguéllas que tienen como propésito
fortalecer o complementar los conocimientos, las habilidades y las actitudes relativos a una capacidad
profesional y que forman parte del procesc de certificacion de capacidades;

IV. Notificar la programacion de la capacitacicn a cada uno de los servidores publicos de carrera,
V. Que los cursos de capacitacion o actualizacién que se incluyan en los programas sean impartides por:
a} Instituciones de la Administracidn Publica en cualguier ambita de gobierno;

b) Instituciones educativas, de investigacion cientifica o tecnolégica, piblicas o privadas, nacionales o
extranjeras, u olras personas morales, vy

¢} Expertos, quienes podran set servidores plblicos o personas fisicas.

A los servidores publicos que participen en el desarrolio o imparticion de cursos, se les contabilizara el nitmero
de horas de duracién como capacitacién anual tomada, siempre y cuando se cumplan fos siguientes supuestos:

i. Que los cursos se relacionen con tematicas de la administracion publica y transversales a ésta, o con temas
e los que ef servidor pablico sea experto;

fi. Que su participacian haya sido validada por la autoridad competente y que cuente con la documeantacién
probatoria de la experiencia requerida;

iii. Que para disefiar el curso utilicen la metedologia emitida por la Unidad, y

iv. Que la dependencia emita constancia dirigida al servidor publico que particips en el desarrclic o en la
imparticion del curso, en la que se indique el nombra de la accidn de capacitacion, jas horas de duracidn y las
fachas de imparticion. La constancia deberd ir debidamente firmada por et DGRH o equivalente,

El servidor pliblico debera presentar esa constancia en su dependencia con el personal de capacitacién para
reaiizar el registro correspondiente de horas.

La DGRH se asegurara gue |a participacion en las acciones de capacitacion sea el resultado de Ja deteccion
de necesidades institucionales de capacitacion y de profesionalizacién, y de la programacion respectiva, asf
como que no se otorgue preferencia o distingo alguna en beneficio de algin servidor pUblico de carrera.

Una vez que sa cuente con la programacion de la capacitacion, la DGRH integrara el Programa Anual
de Capacitacion y lo enviard, mediante el sistema RHnet, para su registro ante a Unidad, a mas tardar & 20
de abril de cada afo.

En caso de incumplimiento en las acclones de capacitacion, se sefialara el parcentaje de horas acreditadas
an la evaluacién del desampefo det servidor pdblico.

Articto 355.- La DGRH definira:
1. Giué Plan de Estudio estara relacionado con cada accién de capacitacion, y
1. Cudles acciones de capacitacion tendran:
a) Como fin la certificacion da capacidades profesionales,
b} Caracter obligatorio, y
¢) Caracter optativo,

Seran accionres de capacitacion obligatorias aquellas que estén relacionadas con las funciones
y capacidades profesionales sefialadas en el puesta que desempenia el servidor piiblico de carrera, en tanio que
seran acciones de capacitacion optativas todas las demés que no estén sefiafadas en la primera definicidn.

Se deberd dar prioridad a las acciones de capacitacidn obligatorias; en particular, a las que se
consideren para la certificacion de capacidades cuya vigencia esté por concluir,

Seccion i

Disefic de la capacitacién



Articulo 356.- En el disefic de las acciones de capacitacian, adicionalmente a ko astablecido en el articulo 56
del Reglamento, la DGRH debera considarar los criterios siguientas:

L. Seleccionar fa modalidad {presencial, a distancia o mixta) mas adecuada con el fin de atender las necesidades
de capacitacion y favorecer la canciliacidn de |z vida laboral, familiar y personal de los servidores pablicos:

. Determinar el tipo de accién de capacitacion a impartir;
lil. Cumplir con la aplicacion de los estandares de calidad determinados para las acciones de capacitacion;

Los requisitos de calidad, conforme a los cuales se impartira la capacitacion y actualizacién deberan ser
consistentes con diversos elementos de los cursos, tales coma: los objetivas de aprendizaje, el temario, las
actividades para el aprendizaje, las evaluaciones correspondientes y los requisitos da aprobacidn; deberan de
considerar el uso de técnicas y metodologias adecuadas conforme al contenido tematica y la modalidad de
fimparticidn, con el fin de fortalecer &l aprendizaje y prever el otorgamiento de facilidades de interaccion entre el
participante y el instructor o tutor,

En cursos impartidos en modaiidad virtual, prever que se sumpla con las caracterfsticas operativas didacticas
hecesarias para el logro de los aprendizajes de los participantes v que el uso del lenguaje y el disefio grafico
sean apropiados para fortalecer el proceso de aprendizaje.

V. Diseniar las acciones de capacitacidn con fines de certificacién considerando al efecto |a 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 posibifidades, el disefio e imparticion de acciones de capacitacion, mediante
persenal interno, con el propdsito de reducir costos y aprovechar la experiencia del personai de la propia
dependencia, vy

V1. Para el caso de las accicnes de capacitacicn con fines de induccidn, estas deberan atenderse en adicion a
lo pravisto en el articula 101, fraccion |, inciso a), sobre el tema del Sarvicio Profesional de Carrera.

La DGRH determinard los medios y, de consideraro procedente, los formatos para documentar
la realizacion de las acciones con fines de induccién v hard o necesario para gua dichas accicnes se lleven
a cabo en los plazos establecidos.

Seccidn IV
Operacion de la capacitacion
Articulo 357 .- En la operacion de la capacitacion, fa DGRH debera realizar lo siguiente:

1. Difundir entre los servidores publicos de carrera fa programacién de las acciones de capacitacion durante el
primer cuatrimestre del afio, informanda, al mencs por cada una, la relacién que guarda con las necesidades
institucionales y de profesionalizacién detectadas, la fecha de impartician, los requisitos, el objetivo, la duracion
en horas y e! tipo de evaluacion que se aplicara;

Hl. Cumptir, en fa medida de sus posibilidades, con fa programacidn de las acciones de capacitacion y, en caso
de cambios, documentar los motivos e indicar como se cubrirdn las necesidades fue se habian detectado
inicialmente;

lL. Notificar a los servidores piiblicos de camera los ajustes correspondientes a la programacion de las acciones
de capacitacion a la largo del afio;

IV. Asegurarse de que se apliquen las evaluaciones que correspondan en cada accion de capacilacion;

V. Conservar las evidencias que acrediten la participacion de los servidoras publicos de carrera en aiguna
accidn de capacilacion, asi como de las calificaciones obtenidas en lz misma vy de los casos en que sa& hayan
comunicado por escrito resultados reprobatorios de la capacitacian;

VL Invalucrar al superior jerarguico inmediato en fa participacién y seguimiento de la capacitacién que reciba el
personat a su cargo, y

VI, Registrar, en el sistema informatico gue la Unidad determine, ias instancias capacitadoras que impartan
acciones de capacitacidn en ta dependencia; considerando, entre ofras cosas, el resultado de la evaluacion de
reaccitn obtenido en cada accidn, para la tamma de decisiones postetiores.

Articulo 358.~ El servidor piblico de carrera debera participar en las acciones de capacitacion para las que
s& encuentre programado; a cuye efecta, el superior jerarquico inmediato debera proporcionarle [as facifidades
pertinentes para su asistencia,

Cuando un servidor plblico de carrera prevea que no podra asistir a alguna accion de capadcitacion en la que

se encuentra programada; antes del inicio de ésta, deberd infarmarlo a su superior jerarquica inmediato v de
ser posible a la DGRH, Si por causa de fuerza mayor no puede hacerlo, inmadiatamente después de que cese




dicha causa, lo informari necesariamente a ambas, para gue en conjunta delerminen las alternativas
de reprogramacidn, circunstancia gue debera documentarse,

Cuando el servidor plblico de carrera falte sin causa justificada a una accion de capacitacion, se
te cansiderara como no aprchada.

Seccion V
Becas

Articulo 359.- EI CTP determinara y difundira la forma y términos en que se otorgaran las becas y los apoyos
insfitucionales relacionados con éstas, que podran clorgarse a los servidores pdblicos de carrera. Con ese

proposito, censiderara:
1. Que el servidor piiblico de carrera cuente con al menos un ano de antigiledad en la dependencia;

II. Los resultados de las evaluaciones de capacitacidn, de la cerificacion de capacidades profesionales y del
desempefio,

lil. La disponibilidad presupuestaria de la dependencia;
V. Que los estudios de capacitacion especial o educacién formal estén alineados con su Plan de Camrera;
V. Los tipos de apoyos institucionales vinculades con la beca, ¥;

V1. Las cbligaciones que, durante y después de los estudios de capacitacidn especial y educacidn formal,
corresponderdn a los servidores publicos de carrera,

Articulo 360.-La DGRH hard del conacimiento de los servidores plblicos de carrera,” a los que
prevea olorgar una beca financiada por fa dependencia, fas obligaciones establecidas en el articulo 51 de la Ley
y les solicitara que firmen una carta compromiso  al efecto, antes de recibir ta beca o apoyo
institucional correspondiente. Por otro lado, verificard que los servidores piiblicos de carrera a los que se les
autorice Una heca permanezcan al sarvicio de la dependencia, por el periodo sefialado en el articulo 51 de la
Ley y en caso contrario, debera requerir por escrito al servidor plblico de carrera beneficiario de la beca que
reintegre los gastos erogados por ese concepto, en forma proporcicnal a los servicios prestados.

En los casos en los que los estudios no sean financiados por la dependencia, &l CTFP definird los tipos
de apayos insfitucionales que se podran otorgar a los servidores plblicos de carrera, asi como las
chligacionas gue dichos apoyos conllevan.

Al efeclo podra determinar, entre otros apoyos institucionales, los sefialados en el articulo 105 de
este Acuerdo.

Seccién VI
Evaluacion de Ia capacitacion

Artfculo 361.- La dependencia debera aplicar al menos los dos siguientes tipos de evaluacion, considerando
que:

I La evaluacidn de reaccian se deberd aplicar a todas las accicnes de capaciacién, con una ascala
de calificacion de 1 a 5, stendo ésta tilima la mas alta y deber incluir cuando menos los siguientes factores:

a) Evaluacion del instructor;

b} Evaluacion del cantenido;

¢) Evaluacion de la coordinacidn e instalaciones; y
d) Comentarios y sugerencias.

I1. La evaluacién del aprendizaje considerara una ponderacion relativa a las actividades para el aprendizaje v
un examen final para todas las acciones de capacitacion cuya duracion sea mayor o iguat a ocho horas.

La DGRH podra establecer una catificacion minima aprobataria para todas las acciones de capacitacion que
se impartan en la dependencia, Esta calificacidn en ningln caso podra ser menor a la establecida en ! sistema
de calificacién del articulo 98 del presente Acusrdo,

Cuando un servidor publicc de carrera no apruebe la evaluacion de una accion de capacitacion
obligatoria debera presentarla nuevamente, previa capacitacién en los plazos establecides en el articulo 63 de
la Ley. La segunda capacitacién que se ofrezca debe ser equivalente a la primera en cuanto al contenido.

En caso de no aprebarta en |a segunda ocasidn, se hara del conecimiento del servidor publico de carrera de
que se trate, por escrito, el inicio del procedimiento previsto en los articulos 80, fraccidn Vi, de la Ley y 83 det



Reglamento. Gancluido este procedimiento se notificara por escrite a dicho servidor ptthlico, que causd baja del
Sistema.

Para las accicnes de capacitacion optativas, el GTP definird las sanciones a las que se hard acreedor
el sarvidor pubfico de carrera en ¢ase de no aprobarias.

Seccion V1
Certificacién de capacidades

Articulo 362.- El objetivo del proceso de certificacion es establecer los mecanismos, los parametros,
los criterios, los requisitos minimos para la identificacién y la descripcion; la inscripcion, la evaluacion y
la certificacion de las capacidades profesionales asignadas en el cuerpe de funcicnes al que pertenecen
fos servidores publicos de carrera titulares que desempefan puestos sujetos al Sistema: para lo cual, se
tomaran en consideracion los conacimientos, fas habilidades y las actitudes, para la permanencia en el puesio.

Articulo 363.-La DGRH de cada dependencia llevard a cabo el proceso de certificacion de
capacidades prafesionales y proporcionara de forma directa la informacian que fe requiera la Unidad.

El procese comprende las etapas de;
1. Identificacidn y descripcion;
I, Inscripcion;
i, Evaluacion, y
V. Certificacion,

La Unidad determinard la metodologiz a utilizar que mejor se adecue al desarrollc de las
otapas anteriormente sefialadas. Para estos fines, podra apoyarse en organizaciones o Instituciones publicas
oprivadas, en los términos de las disposiciones que resulten aplicables y de acuerdo con su
disponibilidad presupuestaria.

Para el registro de las evaluaciones y certificaciones en RHnet, en caso de que las
capacidades profesionales evaluadas por los servidores piblicos de carrera titulares no correspondan a las
asignadas en los perfiles de puesto, el CTP podra autorizar su homelogacién y registro.

Etapa |. Identificacién y descripcidn de capacidades

Articulo 364.- En la identificacidn de las capacidades profesionales se atendera a lo dispuesto en el articulo
108, del presente Acuerdao.

Articulo 365,- En la descripcidn de la capacidad profesional identificada se atendera lo dispueste en
el articulo 108, del presente Acuerdo.

Articulo 366.-La descripcidn de la capacidad profesicnal debera identificar los sonacimientos,
las habilidades y las actitudes, asi comao los comporiamientos que permitan distinguir con mayor claridad el
nivel de dominio de la capacidad profesional.

Articulo 367.-Para le descripcion de la capacidad profesional, la dependencia deberd considerar
la participacion de expertos en las dreas tematicas, los conocimientos, fas habilidades y las actitudes
que integran esa capacidad, asf como la parficipacion de aquellos servidores publicos que hayan colaborade
en su identificacion,

Articulo 368.~ La DGRH garantizaréd que los experios determinen, disefisn v elaboren las herramientas
de evaluacion, asi como las recomendaciones de accicnes de capacitacidn alineadas a dicha capacidad,

Para ser considerada como capacidad profesional vinculada a la misidn institucional deberd
tener congruencia con log criterios metodolégicos sefialados en et articulo 108, del presante Acuardo,

Etapa il. Inscripcion de capacidades

Articulo 369.- La inscripcion de las capacidades profesionales serd ante la Unidad, para su incorporacion at
inventario de capacidades profesicnales, que serdn clasificadas por cuerpo de funciones o en su €aso,
se formularan cbservaciones & la descripcion de las mismas, si no guardan congrdencia con los
esténdares metodoldgicos safialados en &l articulo 108,

Una vez que las capacidades profesionales estén formalmeante inscritas en ef inventario, se asignardn a cada
puesto aqueltas que determine e CTP, debiendo estipular, cudles de ellas corresponden  a
desarrolio administrativo v calidad, inclusive se podran considerar las capacidades profesionales desarrolladas
por fa Unidad.

Las capacidades profesionales se identificaran en el inventario mediante el Cédigo Unico de Gapacidad,




Articulo 370.- Las capacidades profesionales inscritas en el inventario se podran asignar a lfos puestos
del Sistema coma capacidad profesional de desarrclle administrativo y calidad, siempre vy cuando cumplan con
los siguientes aspectos:

I. Permitan fortalecer ia obtencion de resultados v el desempefio institucional, v

H. Estén orientadas & reforzar:

a) La planeacion, organizacion, direccién o control enla realizacién de los objetivos de la dependencia,
b) La mejora de los servicios, procesos, técnicas o mecanismos intemaos de la dependencia, y

¢} La mejora de disposiciones normativas.

Articule 371.- Una vez inscrita en el inventario una nueva capacidad profesional, la DGRH contara
con nueve meses para determinar los medios necesarios para la capacitacion, evaluacion y certificacidn a fin
de que los servidores publicos de carrera, que asi lo requieran, estén en posibilidad de cerificaria.

Articulo 372~ Corresponderd a la  DGRH solicitar el alta, modificacion o baja de las
capacidades profesianales en el inventario z cargo de la Unidad.

Articule 373.-ia Unidad determinard la procedencia del alta, modificacién o baja, de las
capacidades profesionales en el inventario, conforme a lo siguiente:

I. Para el alta, la Unidad verificara que la descripcion cumpla con los estandares melodologicos sefiafados en
el articulo 408 v no exista inscripcidn previa de la capacidad profesional de gue se trate;

I. Para la modificacion, la Unidad verificard que la adecuacion a la descripcion eumpla con los estandares
metodoldgicos sefialades en el articulo 108, asimismo, sila capacidad profesional respectiva esta o no asignada
a puestos de otra u otras dependencias, en cuyo casa, se consultaré a ésias si coinciden en la necesidad de
modificar la descripcion de dicha capacidad profesional. En el supuesto que alguna dependencia no coincida
con esta necesidad de modificacion por tener en uso permanente la capacidad profesional de qus se lrate, se
denegard la solicitud correspondiente, y

. Para fa baja, la Unidad verificaré que la capacidad profesional no asté asignada a puestos de ofra u otras
dependencias; v de estarlo, denegard la solicitud de baja correspondiente.

La Unidad comunicara & la dependencia las recomendaciones gque en su caso resuiien
necesarias, asimismo, comunicara sobre la procedencia del alta, modificacion o baja de la capacidad profesicnal
de que se trate, dentro de los 20 dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de la solicitud.

Etapa |, Evaluacidn para la certificacién de capacidades

Articulo 374.-El CTP determinard vy autorizara las herramientas de evaluacion para la certificacion
de capacidades profesionales, las cuales deberdn contar con la validez y confiahilidad correspondiente. De
igual manera, el CTP sera responsable de establecer criterios y procedimientes para la aplicacion y uso
adecuada de dichas herramientas de evaluacion, asi como de asegurar su resguardo y confidencialidad.

Articulo 375.- La evaluacién de las capacidades profesionales es la stapa en la cual se valora si el servidor
ptiblico demuestra tener ¢ no una determinada capacidad profesional. Esta evaluacion tiene los siguientes
propdsitos:

1. Diagnosticar necesidades de capacitacion en la dependencia;

Ii. Comprobar el avance logrado por el servidor piblice en el desarrolio o aclualizacién de alguna capacidad
prefesionat;

11§, Certificar capacidades profesicnales asignadas al puesto, y

V. Dar elemenios para la elaboracion del Plan de Carrera para el desarroilo profesional de los servidoras
publicos de carrera.

Articulo 376.-La aprobacion de las acciones de capacitacion es independiente de la aprobacion de
las evaluacicnes requeridas para que el servidor plblico de carrera cerlifique las capacidades
profesionales asignadas al puesto.

Articulo 377.- Para la aprobacion de la evaluacion de las capacidades profesionales, el CTP debera validar
que el servidor pliblica de carrera curple con alguna de los supuestes siguientes:

I. Obtener un resultade aprobatorio de la evaluacién, con una calificacidn al menos de 75, enuna escalade 0 a
100,

II. Obtener resultados aprobatorios enlas herramientas que incluyan la evaluacion de varios niveles de daminio
de una capacidad profasional, excepto cuando el esquema de calificacién de tal evaluacion incluya resultados



diferenciados por nivel de deminio, en cuyo casa deberd haberse acreditado aquel nivel de dominio en gue se
pretenda cettificar la capacidad profesional;

Itl. Cuando apruebe alglin esquema distinto de certificacién autorizado por la Unidad;

IV. Cuando intervenga en el desarrollo de [a capacidad, siempre y cuando acredite su participacion en el proceso
correspondiente, medlante la presentacién a la DGRE de las actas o minutas gue al efecto suscriban los
integrantes del panel, para su registro en el sistema RHnet,

V. Golaborar, en su caso, cuando asi lo determine el CTP, en el panei de expertos en el desarrollo de la
herramienta de evaluacion para la ceriificacion de la capacidad profesional que esté asignada a su puesto v se
acredite la siguiente:

a) Que haya sido seleccionado por la Unidad Administrativa de su adscripcién, para participar en ei panel de
expertos, a solicitud de {a Unidad o la DGRH, segun se trate,

bj Parficipacion activa en el desarrollo de la fotalidad de la herramienta de evaluacién, con respecto de su
matetia sustantiva, mediante la presentacion & la Unidad o la DGRH, segln corresponda, de las actas o minutas
que al efecto suscriban les integrantes del panel de experios, acompafiadas de la herramienta de avaluacién
ya concluida, el procedirmiento de elaboracidn y los criterios de calificacion, v

c) Que el CTP haya aprobado la herramienta de evaluacion, para.su aplicacién con fines de ceriificacién.

Articulo 378.- La DGRH, en case de que el servidor piblico de carrera en su primera evaluacion con fines de
certificacion obtenga una calificacion menor a 75, programara las acciones de capacitacién pertinentes antes
de apficar la segunda evaluacidn conforme a los artfcuios 10, fraccion VIly 52 de [a Ley.

Articulo 379.-La DGRH informard a los servidores publicos de carrera, por escrito, que, en caso de
nc aprobar la segunda evaluacién de una misma capacidad, se estard en lo establecido por el articulo 83
del Reglamento,

Articulo 380.- El panel de expertos debera guardar reserva de la informacidn que cenozca con mativo de su
pariicipacion en el desarrollo de la herramienta, una vez que ésta sea aprobada por &l CTP, a afecto de permitir
su imparcial aplicacion,

Articule 381.- La dependencia podré realizar los tramites inherentes a ta obtencién del registro v proteccién
de los derechos de propiedad intelectual de las herramientas de evaluacion que desarrolle por si misma o con
la intervencidn de terceros, sin perjuicio de que éstas puedan ser utilizadas por otras dependencias, en los
términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 382.- Corresponde a la DGRH, con respecto a la programacion de la evaluacion de las capacidades
profesionales:

L. Programar |as acciones de capacitacion cuyo propédsito sea la preparacién de los servidores publicos de
carrera para la cerlificacién de capacidades profesionaies, en los términos del articulo 52 de ia Ley;

il. Asegurarse que las acciones de capacitacion estén alineadas a la descripcion de la capacidad profesional
que se avaluars;

M. Aplicar la herramienta carrespondiente, y

V. Registrar en RHnet el resultado de la evaluacion de las capacidades profesionales, dentre de los 10 dias
habiles posteriores a su determinacién.

Articulo 383.- Para las evaluaciones, la DGRH podra apoyarse en érgancs evaluadores internos o externos.

Articulo 384.- Sera responsabilidad del drgano evaluador ds que se trate cerciorarse de la identidad
del servidor pdblico de carrera titular gue serd sujeto de evaluacion,

Articule 385.- El organo evaluador comunicara a la DGRH, a totalidad de los resultados de las svaluaciones
realizadas. A los servidores publicos de carrera s6lo les comunicara los resultados de las evaluaciones no
aprebadas, para ello, dispondré de un plazo de 20 dias habites, contados a partir del dia siguiente a aquél en
que el servidor pdblico haya realizado la evaluacion.

Articulo 386.-La DGRH, de acuerdc con fa capacidad profesional evaluada, registrara los
resultados obtenidos por el servidor plblico en RHnet dantro del plaza de 20 dias habiles, contados a partir del
dia siguiente a la fecha en que reciha los resultados correspandientes.

Etapa IV, Certificacion de capacidades

Articulo  387.-Ef CTP determinard los pericdos de evaluaciones para cerfificar las
capacidades profesionales de los servidares publicos de carrera, observando como plazo maximo lo establecido
en el articulo 52 de 1a Lay.




La DGRH, conforme & lo que determine el CTP, es responsable de promover que los servidores plblicos de
carrera evalien las capacidades profesionales asignadas al puestc conforme al cuerpo de
funcian correspondiente.

Articulo 388.El plazc para la primera cerificacién de las capacidades profesionales de los
servidores piblicos de carrera sera como maximo de cince affos comptitados, a partir de 1a fecha de vigencia
que consigne el nombramiento respectivo.

La fecha para |as certificaciones subsecuentes se computara a partir de que se haya certificade en tiempo y
forma la dltima de las capacidades profesionales de desarrollo administrativo y calidad, asignadas en el perfil
del puesto.

La DGRH comunicaré por escrito, ¢entro de los 20 dias hébiles siguientes, al servidor piblico de carrera
la acreditacion de la certificacién con fines de permanencia, asf como la nueva fecha para dar cumplimiento a
lo pravisto en el articulo 52 de la Lay.

Ei plazo se computard a partir del ingreso al Sistema, segin se trate.

I. Para los servidores plblicos de carrera que abtuvieron su nombramiento como titutares por concurso, por
movimiente lateral o que previamente hayan sido considerados de libre designacidn, el plazo se computara a
partir de la fecha del nombramiento del puesto de carrera que ocupen, y

il. Para servidores pubiicos de carrera eventuales que hayan ingresada por concurso a un puesto de enlace, el
plazo se computara a partir del dia siguiente en gue cumplan su primer afioc de desempefic, independientemante
de la fecha an que se les haya otorgado su nombramiente como servidores plblicos de carrera titutares, por
haber obtenido un resuitado satisfactorio en la evaluacion del desempefio prevista en el articulo 33 del
Reglamento.

A ningtin servidor publico de carrera titutar se le podra exceptisar de cumplir con la cbligacion sefialada en el
articulo 52 de 1z Ley; no obstante, el CTP podra suspender el plazo si el servidor pliblico de carrera se encuentra
sujeto a un intercambio ¢ gozando de licencla; seguin lo previsto en la Ley, su Raglamento y en el titulo cuarto
del presente Acuerde; se le otorgue licencia por maternidac, por incapacidad médica en los casos sefialados
en el articelo 37 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociaies de los Trabajadores del Estado o
porque esté disfrutando de vacaciones debidamente autorizadas y, en tode caso, una vez que cesen las
circunstancias que motivaran la suspensién, se reanudara el computo dal plazo aludido.

Los senvidores publicos de carrera que, en egjercicio de las prerrogativas y derechos conferidos por la Ley
y su Reglamento, accedan a un puesto de mayor respansabifidad vy rango, se sujetardn a la evaluacion
y certificacion de sus capacidades profesionales en el paricdo que les sefiale el CTP.

L.a DGRH, con al menos 12 meses de anticipacion al vencimiento del piaza establecide por el CTP, informara
a este sobre aquellos servidores plblicos de carrera que por causas imputables a los mismos no hayan atendido
sus obligacionas, con independencia de iniciar, al vencimiento del plazo establacida, el procedimiento previsto
en los articulos 74 v 83 del Reglamento.

En el mismo plaze, ta DGRH informard al CTP aquellos casos en que la dependencla no cuente con
las herramientas para evaluar las capacidades profesionales y de los servidores ptblicos de carrera que, por
ese motivo, no hayan sido sujetos de evaluacion, a fin de establecer las medidas conducentes.

Los servidores publicos de carrera fitulares que prevean que no podran asistir a una evaluacion
para cerlificar alguna capacidad profesional ya programada deberan informarlo de manera inmediata a su
superiar jerarquico y a la DGRH. Si por causas de fuerza mayor, 0s servidores plblicos no pudieran hacerlo al
coneluir dicha causa, tendran que notificarlo por escrito tanto a la DGRH come al superior jerarquico, para que
se determinen as alternativas de reprogramacion correspendiente, las cuales deberan documentarse.

Articulo 389.- Cuando los servidores pdblicos de carrera obtengan un cambio de puesto en el mismo rango
al que venian desempefiandc, se sujetaran, con respecto al plazoy ala certificacion aludida, a lo establecido
en articulo 52 de la Ley.

Para determinar la fecha de su sigutente certificacion de permanencia en el puesto, se tomaré coma fecha de
inicie, para el computo de los cinco afos, ta facha de fa dltima certificacion, que el servidar publico
haya obenido, en tiempo y forma; o en su caso, la fecha de vigencia del nombramiento respactivo,

Articulo 390.- La certificacién de una capacidad profesional no sera afectada par la modificacion o baja
de la misma en el inventario.

Articulo 391.- La certificacion consiste en comprobar, de acuerdo con lo previsto en el articulo 52 de fa Ley,
que &l servidor plblico de carrera ha demostrado tener las capacidades profesionales sefialadas en el perfil del
puesto cotrespondiente, con base en la acreditacion de las evaluaciones respectivas.



Articulo 382.- El érgano certificador recibira, del drgano evaiuador, la calificacidn resultante de la evaluacion
de las capacidades profesicnales, dentro de los 20 dias habiles siguientes a su aplicacidn, haciendo entrega de
la informacion correspondiente.

1. Los datos generales del sarvidor publico en cuestion: IDRUSP, nombre completo, puesto, dependencia;
Il. La denominacidn de la herramienta de evaluacion aplicada y la fecha de su aplicacion;
I, La calificacidn obtenida por el servidor piblico, y

IV. En su caso, la forma en que se integrd |a calificacidn total alcanzada, a partir de la calificacion de los diversos
efementos que ia conforman.

Es responsabilidad del drgano certificador verificar y constatar que las evaluaciones se hayan
realizade conforme a lo establecido por ef CTP, validando cor ésta los resultados aprobatorios.

Articulo 383.- En caso de cualquier irregutaridad, el drgano certificador deberd rechazar el resultado de
la evaluacion de la capacidad profesional y estard obligado a informar de |a irregularidad al érgano
especializado en quejas, denuncias e investigaciones o a los titulares de las dreas de quejas de los érganos
internos de control especificos, segln corresponda, en que dicha evaluacion haya sido aplicada; asimismo,
marcara copla a [a Unidad.

Articulo 394.-Una vez que el servidor piblico de carera acredite la evaluacidn para certificar
sus capacidades profesionales, & que hace referencia ef articulo 52 de la Ley, Ia DGRH contard con un
plazo maximo de 20 dias habiles para registrar la certificacidn correspondiente en el sistema RHnet.

Articulo 395.-La DGRH comunicard al servidor pdblico de carrera que ha cerfificado 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 en que se entregue el resultado de la evaluacion al drgano certificador.

Articulo 386.- La certificacion de cualquier capacidad profesional se conservard, incluso si se modifica
su descripcion o si el servidor pablico de carrera cuenta con una licencia, en los términos del articuio 81 de
la Ley, 0 se encuentra ocupando un puesto para el cual la ceriificacion de dicha capacidad profesional no
es requerida.

Articulo 397.-La dependencia, por medio de la DGRH, Hevard el seguimiento de la certificacién
de capacidades profesionales de cada servidor pblico de carrera, debiendo registrar los avances en RHnet.

Articulo 398.-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 siguients en que se rectban.

Articulo 399.-La DGRH deberd proporcionar a la Unidad o ai QIC la informacion que requieran sobre
el proceso de certificacion de capacidades profasionales de los servidores publicos de carrera y de
los servidores plblicos considerados de libre designacion bajo ef amparo del articulo 25 del Reglamento.

Seccién VIIl
Sistema de Homologacion

Articulo 400.-El Sistema de Homalogacién tiene como propdsito reconocer como vélidos los
certificados yfo calificaciones de la evaluacidn de las capacidades profesionales o de los programas de
entrenamiento emitidos por organizaciones ¢ instituciones plblicas o privadas, tales como colegios de
profesionistas ¢ de técnicos, fabricantes o desarrolladores de alguna tecnologia o metodologia.

Articulo 401.-Los documentos emitides por organismos nacionales o internacionales del sector
publico o privado que podran considerarse en el Sistema de Homologacion son:

I. Canstangcias, diplomas y certificados que avalen estudios, formacién o capacitacion equiparable a las acciones
de capacitacién y evaluaciones con fines de certificacion, gue se homologan a evaluaciones y resultades de 1a
capacidad profesional sefialados en el articulo 377, fracciones de la | a la IV del presente Acuerdo, y

H. Certificados que avalen competencia o experiencia equiparable a la capacidad profesional correspondiente,
que podran homologarse con [a evaluacidn sefiafada en el articulo 377, fracciones de la | a la |V, del prasente
Acuerdo, para considerar, que el servidor publico de carrera ha acreditade con evidencia la capacidad
profesional de que se frate.

Articulo 402.- E] CTP aplicara el Sistema de Homologacidn atendiendo a lo siguiente:
I. Para homologar la evaiuacion del aprendizaje a que se refiere la fraccidn | del articulo anterior, se requiere

a) Que el programa de estudios o equivalente sea congruenta con la descripeion de la capacidad profesional, y




b) Que fa duracion de los estudias, formacidn 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 haras.

Il. Para homologar la evaluacién de la capacidad profesional se requiere
a) Que la competencia o experiencia avalada sea congruente con la descripcion de la capacidad profesional;

b) Que se proporcione avidencia de que el certificade se encuentra respaidado en la valaracion de a préctica o
en el desempefic asociado a la capacidad profesional, y

c) Que el documento obtenido se presente en un plazo no mayer a cinco afios, a partir de la fecha de emision
del mismo o la que se sefiale en el documento.

El documento que el servidor plblico de carrera presente como evidencia para aplicar el Sistema
de Homolegacion  debe  acompafiarse de  una dessripoidn  suficientemente  documentada de la
competencia, experiencia o aprendizaje adquirido, que permita las equiparaciones correspondientes, avaladas
por la institucidn emisara.

Diche documento solo serd considerado por una ocasion para la capacidad profesional de que se trate y, en
su caso, por ka vigencla establecida, de acuerde con la documentacion respectiva.

El CTP podra apoyarse en instancias internas ¢ externas a la dependencia con el fin de determinar
fa viabilidad de ia homologacién de los documentos.

CAPITULO VI
Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Seccién |
Método de evaluacion del desempefio

Articulo 403.- Ei CTP determinara el método de evaluacion con el apoyo de la DGRH, esta ditima
serd responsable de coordinar la evaluacion del desempefio. El método debera ordentarse al desarrollo
profesional de los servidores plblicos de carrera y & fomentar mecanisimos de mejora instifucional permanente,
a partir de acciones de retroinformacién y seguimiento al desempefio.

Seran aplicables, en o conducenie, las disposicicnes contenidas en s articulos {17 al 128 de
este Acuerdo, en o que no se oponga a las disposiciones especificas de este capitulo.

En relacién con este capitulo, se entenderd por unidad responsable al drea administrativa a cargo
del desarrollo inicial da la operacién, concentracion y reporle de actividades institucionales, asi como
de proyectos y procesos generadores de bienes yio servicios; faculiada para llevar & cabo fas actividades
que conduzean al cumplimientc de objetivos y metas estratégicas, de gestion o de compromisos de
mejora, establecidos en los programas o planes de una dependencia.

Articulo 404.- El método de evaluacion considerara una evaluacién anual y, en su case, el procedimiento y
mecanismo para la aplicacion de evaluaciones adicionales de seguimiento  al dessmpefio no
satisfactorio, considerande lo dispuesto en los articulos 33 y 72 del Reglamento.

Articulo 405.- Bl procedimiento para |a evaluacion del desampefio se desarrollard conforme a lo siguiente:
I. Establecimiento de metas, durante los primeros cuatro meses del ejarcicio a evaluar,

H. Evaluacién del desempefio, durante el primer bimestre del ejercicio fiscal siguiente al qua corresponda la
evaluacion, y
111. Analisis de resultados, durante el pmer semesire del ejercicio en que se realizé fa evaluacian.

La informacién a que se refieren las fracciones de este articulo se reportara mediante el mecanismo
que establezca la Unidad, a mas tardar el ditimo dia habil del mes siguiente que corresponda al del érmino da
los plazos sefialados en las mismas.

Seccién
Modalidades de valoracion o factores de evaluacidn del desempeino

Articulo 406.- El cumplimiente individual de funciones y metas es el resultado cuantificable esperado de un
servidor ptiblico, para evaiuar su desempefic y su confribucion al logro de los objetivos ylo metas institucionales,
estratégicas o de gestion del rendimiente, relacicnades con su deseripcion de puesto.

Articulo 407.- Para fa valoracion del cumplimiento individual de funciones y metas, en adicién a io sefialado
en la fraccion |, dei articulo 123, se observara lo siguiente:
1. La DGRH cooardinara [as acciones que se realicen en las unidades responsables de la dependencia para la.
identificacion o determinacion de las funcicnes, metas U ohietivos de cumplimiento individuai (acciones
prioritarias);



IL. Las funcicnes del puesto yfo las metas deberan estar contenidas o alineadas a la descripcion y perfit del
puesto gue ocupa el evaluado y a los objetivos y/o metas institucionales establecidas an los instrumentos de
geslion del rendimienta;

. La DGRH integrara la informacidn validada y autorizada de |a descripcion de las metas ds desempefio
individual v ta hard del conocimiento del CTP. En caso de que la Unidad lo solicite, la DGRH remitira la
informacion validada a la Unidad, para su conocimiente;

IV. La seleccion de funciones o fa determinacién de funcicnes o metas de cumplimiento (acciones prioritarias)
y sus paramelros podrén ser modfficados hasta el mes de agosto del mismo ejercicio,

Dichos ajustes deberan ser debidamente justificados por el titular de la unidad respansable y darse a conacer
al CTP, con el fin de que éste determine su procedencia. En ninglin caso [os ajustes deberan subsanar fallas o
errores de planeacién o de arganizacidn interna de las unidades responsabies. £I CTP, mediante las DGRH,
podra solicitar a las areas que considere pertinentes la informacion que le permita determinar si tales
justificaciones son o no vailidas;

V. 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

V1. De modo independiente a las funciones seleccionadas y las metas de cumplimiento individual {acciones
pricritarias) determinadas para evaiuar su desempefio, los servidores plblicos deberdn cumplir con todas %
cada una de las funcicnes y obligaciones inherentes a su pussto, asi como con los compromisos de desempefio
adquiridos.

Articulo 408.- En la valoracion del cumplimiento cuantitative de fos objetivos v metas establecidas
en instrumentos de gestion gubernamental por cada Unidad Administrativa de la dependencia, asi como para
[a valoracian de la contribucion individual de cada uno de los servidores publicos adscritos & éstas, en funcién
de su jerarquia y responszbilidad, se estara a lo siguiente:

1. El CTP, mediante las DGRH, coordinara las acciones que reaficen las unidades responsables para asignar
los correspondientes objetivos de gestion gubernamental y las metas a partir de las cuales seran valorados
dichos objetivos, asi como para fa evaluacidn del desempefio v, en caso de que ja Unidad lo solicite, la remitira
a ésla para su conocimiento;

II. Los objetivos y/o metas de gestion gubernamentai de la unidad responsable podran ser evaluados por sy
propia titular o, en st caso, por el responsable del seguimiento del logra de dichos objetivos yfo metas. Para su
evaluacion, los objetivos y/o melas de gestion gubernamental seran valorados en funcién de su nivel de
cumplimiento real al término del ejercicio.

Dicho resultado correspondera al que se reparte formalmente al 4rea o dreas encargadas de la concertacion,
sequimiento, verificacidn, monitoreo o gestién gubernamental de que se trate.

El resultado giobal en el cumplimiento de los objetives de gestion gubernamental de cada unidad responsable
sera asignado a todos los servidores pdblicos adscritos a dichas unidades, para ser integrado en la calificacion
final de la evaluacion del desempefic individual, ¥

11l La DGRH integrara fa informacién validada por cada unidad responsable vy la haré del conacimiente del CTP;
en caso de que la Unidad lo solicite, la remitira a ésta para su conocimiento,

Articulo 409.-La valoracidn cualitativa de los comportamientos esperables por cada servidor piblico
de carrera en el cumplimienta de los objetivos ¥ metas de la dependencia, sus capacidades profesionales,
fa aplicacidn de los valores del Sistema y del servicio plblico que correspondan a cada servidor plblico
de carrera serdn evaluadas mediante los faclores de eficiencia y calidad en el desempefio conforme a
lo establecido en el articule 123, fraccidn |, de este Acuerdo,

Articulo 410.- Para la determinacion de! puntaje ohtenide por la capacitacion recibida por el servidor publico
de carrera, se cansiderara:

. El ntimero total de puntos pasibles obtenides por esta capacitacidn, en escala de G a 100, de tal manera que
la calificacién promedio obtenida por un servidor piblico de carrera en dicha capacitacion equivaldra al puntaje
totaf asignado para fa evaluacion del desempefio, de acuerdo con la ponderacisn asignada a esta modalidad o
factor de valoracién. Este factor de valoracion apiicara para todos les servidores publicos de carrera evaluados
coen el mismo método, vy .

I. En caso de que algln servidor piiblico de carrera no haya realizado actividades de capacitacior durante el
ejercicio por el que se le evalla, o éstas no hayan sido debidamente acreditadas, ef puntaje total sefiatado para
aste rubro en su evaluacién del desempefic sera distribuido equitativamente entre el resto de las medalidades
de valoracién o factares que le apliquen,

Seccion il




Procedimients de evaluacion del desempefio
Articulo 411, Son sujetos de evaluacion del desempefio confarme a lo previsto en este ttufo, les siguientes:
I. Los servidores pUbiicos de carrera titulares;
II. Los servidores piblices de libre designacion, segtin lo dispuesto en el artictlo 5 de la Ley;
fll. Los servidores pliblicos considerados de libre designacién en términos del articulo 25 del Reglamento, y

V. Los servidores pliblicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso, cerrespondienies al rango de
enlace, & efectos de obtener su nombramiento como titular en términos de lo previsto en los articulos 33 de la
Ley vy 33 de su Reglamento.

Los servidores publicos de carrera eventusles nombrados con motivo de los casos excepcionales
que establece el articulo 34 de la Ley, y aquellos que vienen a ccupar temporalmente un puesto por virtud de
un convenio de intercambio, no son sujetos de evaluacion del desempefio.

Los servidores publicos de carrera titulares, que se hubieran desempefiado previamente con el caracter
de servidor ptiblica de carrera eventual, en el gjercicio al que cerrespanda fa evaluacidn, podran ser evaluados
en su desempefio anwal cuando hayan ocupado & mismo puesto al menos durante cuatro meses de
modco consecutive.

Los servidores piblicas de carrera titulares durante el tiempo en que se encuentren de licencia, incapacidad
o0 se encuentran suspendidos sus derechos conforme a las disposiciones aplicables, no seran evaluados en su
desempefio.

Al reincorporarse al desempefio de sus funciones y ubicarse en alguno de los supuestos que prevé
este capitulo, serdn evaiuados dentro de fos 30 dias hébiles siguientes, debiendo la DGRH informar de
los resultados a la Unidad mediante RHnet.

Articulo 412.- Para los casos especificos gue se establecen en et artfculo 52 del Reglamente, se evaluard el
desempefio de dichos servidores plblicos de carrera conforme a las metas esiablecldas para cse
efecto, siempre y cuando el servidor plblico de carrera haya ocupado el puesto por un periodo minimo de
cuatro meses.

En este caso, las matas que elabore deberan carresponder al puesto en que el servider pablico de que
se trate fue nombrado sarvidor plblico de carrera titular, y les actividades desarrolladas en el pussto que
ocupe temporalmente seran consideradas como extraordinarias a efecto de recibir puntos adicionales en
su evaluacion del desempefio.

Si la ocupacién temporal de un puesto es superior a ocho meses, las metas que elabore
deberan corresponder a dicho puesto y soto recthird los puntos adicionales que se establezcan como minimos
en el métodoe de evaluacién.

El resultado de la evaluacion del desempefio correspondera al puesto en que el servidor publico de que
se trate fue nombrado servidor plblico de carrera titular.

Articulo 413.-La evaluacion de!l desempefio, sea anual o de seguimiento por desempefio no
satisfactoric, considerard, en caso de presentarse alguna situacian imprevista o no controlable gue afecte el
desempefio de alguno o varios sarvidores publicos de carrera evaluades, 1a aplicacion de un factor técnico de
ajuste a la calificacion de la modalidad de la valoracion afectada. El factor técnico de ajuste deberd estar previsio
en el método de evaluacién.

El método de evaluacion establecerd a quien corresponderd 1a aprobacion de fa aplicacion del factor técnice,
de entre los litulares de las &reas de planeacién, programacion; o de aquella Area responsable de
dar seguimiento a la gestian, rendimiento o desempefio institucional, asi como de recibir ef visto bueno del CTP.

Articuio 414.- El resultado global de la evaluacion del desempefio anuat se clasificara en una escala de 0 a
100 puntos con un decimal, la cual identificard los resultados de desempsfio determinados en &l articulo 67 del
Reaglamento, de |a siguiente manera:

1. Sobresaliente, cuando en conjunto sean iguales o mayores a 90 punios, de un total de 100 posibles;

Il. Safisfactorio, cuando en conjunio sean iguales o mayores a 70 puntos y menores a 90, de un total de 100
posibles;

11, No satisfactorio, cuando en conjunto sean iguales o mayores a 60 puntes y menores a 70, de un otal de 100
posibles;

1V. No aprobatorio, cuande en conjunto sean iguales o mayores a 50 puntos y menacres a 60, de un total de 100
posibles, y

V. Deficiente, cuando en conjunto sean menores a 50 puntos, de un total de 100 posibles.



En los casos en que el porcentaje de servidores plblicos con resultado giobal de evaluacidn
clasificados como excelente sea igual o mayor a 25% del total de aqueltos que fueron evaluadas, la dependencia
deberd, con base en {o previsto en ia fraccion |il, del articulo 122 ds este Acuerdo, formular un analisis especifico
del proceso de aplicacion de la evaluacion del desemperio, a fin de identificar las razones o causas por las que
se alcanzaron esas calificaciones y parcentajes,

Articulo 415.-La DCGRH, conforme a lo previsto en el método registrado en la Unidad, determinars
los mecanismas a efecto de conservar la documentacidn refativa a las evaluaciones del desempefic de
sus servidores plblicas, incluida en ésta la evidencla que soporte las valoraciones efectuadas, considerando
con esa finalidad, solicitar a los evaluadores el resguardo de dicha documentacion.

los servidores poablicos de carrera que obtengan una calificacion deficiente en esta evalsacion
seran separados de su puesto y del Sistema, conforme a lo previsto en los ariiculos 58 y 60, fraccién VI, ds la
Ley. Dicho andlisis, junto con los resultados de cada servidor piblico, serd enviado a la Unidad y al OIC para
lo conducente. :

Asimismo, se conservard, en el expediente dsl servidor plblico, un original de la hoja que concentre
&l resultade final de fa evaluacién det desempefio respectiva y se establecerdn los mecanismas para dar
a conacer a cada servidor piéblico los resultados de su evaluacion del desempefio,

En los casos en que la calificacion se encuentre dentro de fos rangos de No satisfactorie ¢ Deficiente,
fa notificacion al servidor plblice se hara por escrito, recabando el acuse de recibo correspondiente.

Articulo 416.- El evaluado, cuya calificacion se ubique an sl supuesto de desampefio No satisfactoric, 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 iaf resuitado, previa deteccién de las draas en
que haya mostrado deficiencias, [as que se haran del conocimiente del evaluade y conforme a éstas, si resulta
necesario se le proporcionara capacitacian.

Sera responsabilidad de la DGRH vy del superior jerarquico del senvidor plblico de carrera a evaluar el disefic
de la evaluacion que dehera aplicarse bajo este supuesto.

Seccion IV
Estimulos, reconocimientos e incentivos al desempefo destacado

Articulo 417.-De conformidad con las disposiciones presupuestarias aplicables, el CTP podra
ctorgar estimulos, recompensas o reconocimientos a los servidores piblicos de carrera comao parte del proyecto
de otorgamiento de incentivos al desempefio destacado que elabore de acuerdo con el articulo 129 de
este Acuerdo.

Seccion V
Disposiciones especificas

Articulo 418.-Los servidores pablicos de carrera titulares no serdn sujetos de evaluacion del
desempefio durante el periodo en gue se encuentren sujetos a un intercambio por convenio, para fines de su
desarrollo profesional.

Al reincorporarse al puesta a qus corresponda su nombramiento, serdn evaluados en su desempefio anual,
si al menos lo desempefiaron par un periodo igual 0 mayor a cuatro meses durante el afc.

Articulo 418.-Los servidores plblicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso deberan
acordar, dentro de los primercs tres meses posteriores a su ingreso, las funclones, ohietivos o maetas de
desempefio que seran evaluadas para el primer afio de ocupacion de su puesto, Las metas de astfos servidores
publices deberdn repartarse a la DGRH, quien las incorporard a RHnet. Tales servidores publicos deberan
ser evaluados dentro de los 30 dias naturales previos al cumplimiento del afio de su ingreso al Sistema.,

En caso de que el pericdo indicado en el parrafo anterior no coincida con el ejercicio fiscal vy el
servidor pdblico de que se trate obtenga su titularidad, él y su evaluador acordaran, durante los dos meses
siguientes a la aplicacion de la evaluacidn de su primer afio de ccupacion de su puesto, ohjetivos o metas que
permitan la evaluacion del desempefio del servidor publico de carrera eveniual para el ejercicio inmediato
que corresponda.

CAPITULO IX
Subsistema de Separacién

Articulo 420.-La separacion de los servidores plblicos de carrera sstd circunscrita a la existencia
de razones objetivas que se acrediten con documentos, a efecio de evitar a la dependencia posibles
conflictos individuales de trabajo, asi como garantizar al Estado el privilegio de sus intereses v a la sociedad
la permanencia y calidad del servicio publico.




Articulo 421.- En ia separacién de los servidores plblicos de carrera, quien o quienes intervengan deberén
obsarvar tas disposiciones legales, administralivas y/o laborales segin correspenda, los criterios generales de
separacién que eslablezca la Secretaria, las politicas y pracedimientos establecidos por el CTP, en su caso, fos
precedentes de juicios en que haya sido parie |a dependencia, y los criterios jurisprudenciales establecidos por
jos tribunales federales,

Articulo  422.-Par medio del CTP, la dependencia deberd establecer sus politicas vy
procedimientos especificos, a que sa refiere el articulo 74 del Reglamento, considerando los siguientes
elernentos:

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

II. Que para cada causal de separacion se definan acciones especificas, tramos de responsabliidad en los
procesos, asi como el sefialamiento de los servidores publicos que Intervienen en cada tramo;

III. Que se tomen en cuenta los medios y mecanismos para que los servidores pidblicos de carrera reciban
instrucciones de sus superiores v la forma en que los servidores plblicos de carrera documenten el
cumplimiento de sus funciones y la atencién de las instrucciones;

IV. Que existan politicas para recibir capacilacion y retroalimentacion, cuanda ef desempefio del senidor plblico
sea coniratio a lo esperado; seglin los plazes y condiciones para mejorar dicho desempefio, asf como
mecanismos para st reubicacién o, en su caso, separacion;

V. Que en los casos en gue se corrobore que los servidores pablicos de carrera presentaran documentos falsos,
alterados o apdcrifos, obteniendo mediante éstos beneficios o derechos que no les correspondian; o bien, se
condujercn con falsedad previo, durante y después a su ingresc al servicio de la dependencia, se prevean
mecanismos o 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
que correspondan;

VI. Que en los cascs en que, por mandato de ley, decreto legislativo, decreto o acuerde del Ejecutivo federal
dehan suprimirse puestos del Sistema, se privilegie la observancia de este Acuerdo, asi comao de las
disposiciones labarales, presupuestarias y administrativas que resulten aplicables; i

VIi. Que se definan acciones para pravenir conflicios y la congiliacidn de controversias laborales atendiendo a
las disposiciones que regulan la planeacién y administracién de personal, la relacion de trabajo, 1as politicas y
directrices gue defina el titular de la dependencia o, en su caso, el titular de la Unidad de Administracidn y
Finanzas o equivalente;

VIl 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-recepcidn del cargo conforme a las
disposiciones aplicables;,

IX. Que se establezcan la forma y los medios para hacer del conocimiento de los servidores plblicos ta politica
y los procedimientos, a fin de garantizar su eficacia probateria, y

X. Que en los procedimientos que se establezcan, y que al iniciarse éstos, se privilegie obsequiar la garantia
de audiencia al servidor ptbiico de carrera de que se irate.

Las politicas y procedimientos que establezcan las dependencias no requeriran de la aprobacion de
la Unidad, en los términos de la previsto en el articulo 74 del Reglamento, por lo que bastard remitir un tanto
de estas politicas y procedimientos en original y de sus actualizaciones posteriores para su conocimiento; y en
su caso, la adecuacidn de los rubros o datos de informacién que RHnet deba coniener en materia de
separacion de los servidores plblicos,

Articulo 423.- Los expedientes de separacion de los servidores piblicos de carrera deberan contener
los elementos siguientes:
I. Datos que identifiquen al servidor plblico de carrera que mativé la infegracion del expediente de separacion,
1. Documentacién que acredite el ingreso y desarrollo del servidor publico de carrera;
I15. Do ser el caso, la documentacion gue pruebe ios posibles incumplimientos a Jas funciones encomendadas,
considerande que tal documentacién guarde un orden cronolégico. El expediente debe de estar follado y sin
intervaios, y
IV. Acta de hechos realizada por el supericr jerarquico del puesto en donde se sefiale la causal por la cual se

integra el expediente de separacién del servidor plblico de carrera, relacicnando los hechos con las pruebas
correspondientes, asi como con la firma de por lo menos dos testigos identificados.



Este elementa no sera necesario para los procedimientos establecidos para las causales carrespondientes a
las fracciones V1 y VI, del articulo 60 de la Ley.

Articulo 424.-Una vez que se determine la separacidn de un servider pablico de carrera, la DGRH
lo informara a la Unidad, dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la misma.

CAPITULO X
Suhsistema de Control y Evaluacién

Articulo 425.- La Unidad, considerando la informacidn que reporten las dependencias, por cada uno de los
subsistemas, podré establecer recomendaciones ¢ medidas correctivas que tiendan a mejorar la operacion del
Sistema.

Articulo 426.- De detectar posibles irregularidades en cualquier procese del Sistema, atendiendo a
las circunstancias y particularidades del caso, se remitiran al drgano especializado en guejas, denuncias
e investigacicnes o a los titulares de las dreas de quejas de los drganos internos de control especificos,
segun corresponda, para que en el ambito de sus atribuciones, les den seguimiento y, en su caso, realicen
las investigaciones y determinen, cuando corresponda, tas sanciones respectivas,

Articulo 427.-La retroalimentacion de informacion mediante los subsistemas serd la base para
el seguimiento de la medicidn de indicadores, metas y objetivos que para el Sistama se hubieren establecido
en el programa respectivo.

Articulo 428.- Al integrar el informe correspandiente, que de acuerdo con las disposiciones juridicas
debe rendir al Consejo, la Unidad tomara en cuenta:

l. Las auditorias y demas revisiones a la operacién del Sistema que realicen las instancias fiscalizadoras;
II. Las determinacicnes que recaigan sobre las inconformidades en relacién con Ja operacién del Sisteta;

M. Las resoluciones que recaigan sobre los recursos de revocacion interpuestos en confra de
las determinacionas establacidas por el CTS en los concursos de seleccion, vy

IV. Las determinaciones, recomendaciones y medidas que fa Unidad haya establecido en los casos que la Ley,
el Reglamento y esle titulo sefialan.

Con ese propdsito, la Unidad se cocrdinard con las unidades administrativas competentes de la Secretaria y
fos drganos intarnos de control especiafizados o especificos, seglin corresponda, en fas dependencias,
para contar con eportunidad con la informacion respectiva.

Articulo 429.- En relacion con io previsto en la fraccidn ll, del articulo 69 de la Ley, en caso de que

la Secretaria elabore el presupuesto anual para la operacion def Sislema, Ia Unidad informara al Consejo
para que, en su caso, ésie emita la opinidn que corresponda y tome conocimiento.

CAPITULO X
Inconformidades

Articulo 430.- Para efecios de la nofificacién a que hace referencia el Glimo parrafe del articulo 95
del Reglamento, esta debera realizarse a la Unidad para su conocimiento.

Articulo 431.- Las medidas que establezca el érgano espeacializado en quejas, denuncias e investigaciones
o los titulares de las dreas de guejas de los drganos internos de control especificos, segln correspenda, en sus
determinaciones, se comunicaran a la Unidad denird del plazo para la notificacién de la determinacion prevista
en ei articulo 98 del Reglamento, con el propdsitc de que la Unidad determine, en su caso, las acciones
preventivas o correctivas necesarias para la mejora en la operacidn del subsistema af que corresponda,

Asimismo, deberén informar semestralmente, en los éminos que lo solicite la Unidad, el nimero
de inconformidades atendidas durante ese periodo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerde entrarg en vigor el dia habil siguiente al de su publicacion en et Diaric Oficial
de la Federacion,

SEGUNDO. Se abrogan todas aquellas disposiciones que se opongan a lo dispuesto en
el presente Acuerdo,

TERCERO. Las erogaciches que, en su caso, deban realizar las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal con motivo de la entrada an vigor del presente Acuerda, deberan cubrirse
con cargo al presupuesto aprobado para el egjercicio fiscal que corresponda, por lo que no se
autorizaran ampliaciones de recursos a las mismas para el presente ejercicio fiscal ni subsecuentes,

CUARTO, La aplicacidn de las herramientas de evaluacidn en materia de ingreso al Servicio Profesional de
Carrera se reslizara de conformidad con el "Acuerdo por &t que se emiten las Disposicicnes en las materias de




Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrative de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacicn v el Manual del Servicio Profesional de
Carrera® que se abroga, hasta en tanto la Secretaria no emita la metodologia para la coordinacién vy el desarrollo
de las herramientas de evaluacion gue establece el articula 230 del presente Acuerdo,

México, Ciudad de México, a 09 de febrero de 2024.- Ei Secretario de la Funcion Plblica, Roherto Salcedo
Aquino.- Rabrica.



