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ACUERDO por el que se actualizan las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como los procedimientos del Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y los del Manual del Servicio Profesional de Carrera, establecidos por Acuerdos
publicados el 12 de julio de 2010 y el 29 de agosto de 2011.

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

RAFAEL MORGAN RIOS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 37,
fracciones VI, XVHil .y XVIll bis de la Ley Organica de [a Administracidn Pablica Federal; 3, 5, fraccion i, inciso b), 85,
fraccion IV, 67, 88, 70y 71 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 2, 13, 67, 68, 69 fracciones IV,
Vy XIV de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 3, 7, 13 y 19 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal; 1 y 6 fracciones | y XXIV del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica, y

CONSIDERANDO

Que la Secretaria de la Funcion Plblica por si ¢ con |a participacion de las dependencias competentes, en cumplimiento
de Ia instruccién del Ejecutivo Federal, ha emitido disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios de caracter
general y procedimientos uniformes para la Administracién Puablica Federal y, en lo conducente, para fa Procuraduria
General de la Republica en materla de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico; confrol
interno; obra pUblica y servicios relacionados con las mismas; recursos humanos; recursos materiales, recursos financieros;
tecnologias de la informaciéon y comunicaciones, y de transparencia y rendicion de cuentas, con el propésito de dejar sin
efectos fodas aguellas disposiciones, lineamientos, oficios circutares, procedimientos y demas instrumentos normativos
emitidos al interior de sus instituciones, en esas materias, y cuya vigencia no se justifique;

Que con ese propdsita, la Secretaria de la Funcion Pablica, publicd en el Diario Oficial de ia Federacién el 20 de agosto
de 2011, el Acuerdo que modificd el diverso difundide en dicho medio de comunicacion oficial el 12 de julio de 2010, con el
fin de establecer las "Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera®, asi como
el "Manuat Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion” y el "Manual del Servicio
Profesional de Carrera®, para con ello actualizar, precisar, aclarar y compilar en un solo instrumenio juridico la normativa
precisamente en esas materias;

Que el Acterdo aludido en el parrafo precedente en su Artfculo Sexto, establece que sus disposiciones y los
procedimientos de cada uno de los Manuales en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera,
deberan revisarse cuando mencs una vez al afio, para efectos de gue cuando resulte necesario, se proceda a su
actualizacion;

Que esta Secretaria de la Funcion Piblica, a través de fa Unidad de Politica de Recurses Humanos de la Administracion
Pablica Federal, observd que aigunas de las disposiciones y actividades de los procedimientos en ambos Manuales,
generaron dudas en su aplicacién por parte de las dependencias y entidades de ia Administracién Pablica Federal, por 1o
gue realizo su revision, para en su caso, precisar y aclarar diverses aspecios de su contenido, con el propésito de que dicho
instrumento contribuya a la eficiencia y eficacia del servicio publico, y

Que con base en los anteriores razonamientos, resulta necesaria la actualizacion de las disposiciones y procedimientos
en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, por lo que he tenido a bien emitir
el siguiente:

ACUERDO

ARTICULO UNICO.- Se reforman los numerales 3 en su cuarto parrafo; 10 fraccion V en sus incisos d) a f); 11 fraccion |
en su inciso b), fraccian I en su inciso b), fraccion il en su inciso ), fraccidn 1V inciso b) en sus subincisos iv a vi; 14 en su
fraccion H; 19 en su fraccion 1V, fraccion V en su inciso g); 20 en su fraccion IV, 22 en su segundo parrafo; 23; 25 en sus
fracciones Ii y Iil; 47 en su fraccion VI, 47.1 en su fraccion |; 48 en su segundo parrafo; 52; 77 en su primer parrafo; 100 en
sus fracciones V y Vi, 101; 125 en su segundo parrafo; 176 en su primer parrafo; 182 en su fraccidn VL, 185 en su tercer
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parrafo; 209; 224; 230 en su fraccion V; 277, 289 en su fraccion [V y V; 29

parrafo: 336; 337, 339; 344 y 352 fraccion 1 en sus incisos b) a d); todos de las DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE
RECURSOS HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, la denominacion de la etapa |, las actividades 1
a 3 y el responsable de la actividad 3 del rubro "Dictamen organizacional”, todos del procedimiente 8.1.1 del ANEXQO |, la
actividad 5 del procedimiento 6.1; el método ¢ herramienta de las actividades 20 y 21 de la etapa V del procedimiento 6.2.2,
y el método o herramienta de la actividad 5 del procedimiento 6.3.1; todos del ANEXO li. Se adicionan los numerales 1 con
un sexto parrafo; 10 fraccién V con un inciso g); 11 fraccion IV Inciso b) con un subinciso vii; 14 con las fracciones IV y V.19
con una fraccion VI 25 con una fraccion 1V y un segundo parrafo; 46 con un cuarto parrafo; 50.1; 51.1; 51.2; 51.3; 56.4 con
un tercer parrafo; ef TITULO QUINTO denominado "De fa Autogestion del Conocimiento Institucional' con los numerales
1186, 116.1, 116.2, 116.3 y 116.4; 139 con un tercer parrafo; 289 con una fraccion VI; 295 con una fraccion 1V; 3586 con un
segundo parrafo y 377.1; todos de las DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURS0S HUMANOS Y DEL
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA:; el numeral 2 denominado "Marco Jurldico” con el Programa para ¢l Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal; el procedimiento 6.1.1 denominado "Evento de Induccion y
Convocatoria Anual’, y la entrada 6.1.1 denominada "Evento de induccion y Convocatoria Anual” al procedimiento 6.2.1, el
método o herramienta de la actividad 6 y una actividad 10 al procedimiento 6.3.1; todos del ANEXO |l. Se derogan los
numerales 29 segundo parrafo y 98 fraccion 11l de tas DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; todos del Acuerdo por el que se actualizan las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como los procedimientos del Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y los del Manual del Servicio
Profesional de Carrera, para quedar como sigue:

"ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo fiene por objeto dictar las disposiciones que las dependencias y entidades
de la Administracion Plblica Federal, y la Procuraduria General de la Repubiica deberan observar en la planeacion,
organizacién y administracion de los recursos humanos, asi como establecer las disposiciones y criterios generales,
lineamientos y procedimientos para el Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Adminisfracion Publica Federal
Centralizada.

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

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

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

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

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

5) Norma que regula la designacion del empleado del mes, emifida el 17 de marzo de 1988.

Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:

1) Oficio Circular SSFP/408/08, por ef que se dan a conocer los Criterios Técnices para la Validacion de la Valuacion de
los Puestos de la Administracion Pablica Federal, de fecha 19 de marzo de 2009.

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

3} Oficio Circular SSFP/408/DGDHO/002/2009 por el que se emiten los Criterios Técnicos para la Integracion de Actas
Administrativas y Fxpedientes Relativos a la Separacion del Personal de Confianza en las Dependencias y Entidades de
ias Administracién Plblica Federal, de fecha 30 de junio de 2009,

4} Oficio Circular SSFP/408DHO/G07/2009 por e que se emite la Guia Técnica para el Proceso de Planeacion de las
Estructuras Organizacionales de la Administracion Publica Federal y Reglas de Operacion para su Aprobacion y
Registro, de fecha 4 de septiembre de 2009.
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Oficio Circular SSFP/408/002/2010, por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las dependencias de la
Administracion Publica Federat y la Procuraduria General de la Republica, sobre la forma en que el personal de
confianza gozara de los periodos vacacionales y dias de descanso, de fecha 3 de febrero de 2010.

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

"DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

i CAPITULO
Det Ambito de Aplicacion y Definiciones

Las presentes Disposiciones regulan la planeacion, organizacion y administracion de los recursos humanos en la
Administracidn Publica Federal.

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

£l Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada, se sujetara a las
disposiciones y criterios generales, lineamientos y procedimientos sefialados en el Titulo Sexto.

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

Asimismo, no son objeto de las presenfes Disposiciones, las Condiciones Generales de Trabajo, los Contratos
Colectivos de Trabajo, las nommas, procesos, procedimientos, criterios y demds instrumentos andlogos derivados de
la legisfacion en las materias fiscal, laboral, de seguridad social, seguros y de rernuneraciones de los servidores
publicos.

El lenguaje empleado en las presentes Disposiciones no busca generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por o que las referencias o alusiones hechas al género maseulino representarn
siempre a todos/as, hornbres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

Para ios efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

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

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

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

CGOVC: Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control adscrita a la Secretaria de [a Funcién Pablica.
Comportamiento: Acciones, actos, conductas y/o movimientos observables y/o registrables realizados por una persona.
Conocimiento: Informacion que una persona sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza y/o evalila sobre un tema, area
del saber, disciplina o actividad.
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Dependencia: Secretarias de Estado, incluyendo sus drganos administrativos desconceniradaos, asi como ta Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la Administracion Ptblica Federal.
Disposiciones: Las contenidas en los Titulos Primero a Cuarto de las Disposiciones en las materias de recursos
humanos y del Servicio Profesional de Carrera.

DGOR: Direccién General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Publica Federal.

DGRH: Unidades administrativas o areas responsabies de ios procesos de recursos humanos o sus equivalentes,
Entidad: Organismos ptblicos descentralizados; empresas de participacion estatal mayoritaria, incluidas las
instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacionales de crédito e instituciones nacionales de seguros
y fianzas, y los fideicomisos pablicos que en términos de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica Federal y de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales sean considerados entidades de ia Administracion Publica Federal
Paraestatal.

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

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

Evaluador: Persona gue se encuenira en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar el desempefic laboral del
evaluado. Pueden ser: el superior jerarquico o supervisor directo, compafieros del mismo rango o subordinado de un
servidor publico evaluado, el propic servidor pilblico evaluado o personas a las que éste atiende o presta servicios de
manera directa.

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

indicador: Instrumento para determinar, por medio de una unidad de medida, el grado de cumplimiento estratégico o de
gestion, de un objetivo, meia, modalidad de valoracion o factor.

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

Institucién: Dependencias, entidades, la Procuraduria General de la Repiblica y los tribunales federales
administrativos,

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

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

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

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

Plan de Accion: Conjunto de acciones preventivas, correctivas y/o de perfeccionamiento para mejorar el desempefio
del servidor publico y que es establecido por cada evaluado con apoyo de sus evaluadores en las reuniones o sesiones
de seguimiento al desempefio no salisfactorio. Para el Sistema de Servicio Profesionat de Carrera en la Administracion
Pablica Federal, las acciones a considerar incluyen las descritas en el Articulo 72 del Reglamento de la Ley.
Productividad: En materia de recursos humanos en el sector piblico, es el resultado de un sistema de gestion que
permite a los servidores publicos de una Institucion, optimizar el tiempo y ¢l uso de los recursos materiales, financieros y
tecnoldgicos que concurren en ésta para la produccion de bienes y/o servicios a la sociedad con el fin de promover el
desarrollo social, mejorar Ia competitividad de la economia nacional y la calidad de vida de la poblacion; asi como
fomentar su propic desarrolio profesional.
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etroinform Comunicacion proporcionada a pablico por uno o mas de sus evaluadores sobre los
resultados que alcanzé en la evaluacion de su desempefio, identificando fortalezas y éreas de oportunidad, y que puede
derivar en un plan de accion.

Servidor plblico: Persona que desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la Administracion
Piablica Federal.

SHCP:; Secretaria de Haclenda y Crédito Publico.

Secretaria: Secretaria de la Funcion Publica.

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

Supervisor: Servidor piblico que ifeva a cabo la inspeccion o seguimiento directo del trabajo y del desempefio realizado
por otro, sin ser formalmente su superior jerarquico.

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

UAO: Unidad administrativa que se identifica como instancia Gnica para framitar las solicitudes de las [nsiituciones en
materia organizacional.

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

CAPITULO
De los Responsables de su Aplicacion, Seguimiento y Vigilancia

Los Titulares de las Instituciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, realizarén las acciones que estimen
necesarias para que se cumpla lo establecido en [os Titulos Primero a Cuarto de las presentes Disposiciones y el
Manuat contenido en el Anexo |

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

En el Titulo Sexto se sefiala en los términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica
Federal y su Reglamento, a los responsables de su aplicacién.

Asimismo, en la aplicacion de las presentes Disposiciones se observara lo establecido en las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracién Piblica Federal.

Asimismo, serédn responsables de que fa informacion que incorporen, trasmitan o enfreguen a la Unidad, mediante los
sistemas Informéticos que ésta establezea, retna los requisitos de calidad, oportunidad, integralidad, veracidad y
confiabilidad.

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

CAPITULO Il

De la Transparencia y del Uso de las Tecnologias de ja Informacion y Comunicaciones

5. La Unidad, con la intervencion que corresponda a ofras unidades administrativas de la Secretaria, promovera que las

aplicaciones y soluciones tecnolégicas existentes y aquellas que se desarrolien para sistematizar los procedimientos a
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que se refieren estas Disposiciones y el Manual, aseguren [a interoperabilidad ¢
Ia informacién y comunicaciones.

Ci S e ¢ 2

on otras aplicaciones de tecnologias de

6. Las Instituciones deberan propiciar fa sistematizacion, ejecucion, control y supervision de los procedimientos que se
establecen en las presentes Disposiciones y el Manual, mediante la adopcion de soluciones de tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

7. En la adopcion de tecnologias de la informacion y comunicaciones se debera observar lo previsto en las disposiciones
establecidas en esa materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos publicos, para la adecuada
administracion de la informacion y garantizar la rendicion de cuentas.

8. Las Instituciones incorporaran la Clave Unica de Registro de Poblacién en todos los registros informaticos de su personal
y en los documentos de identificacion correspondientes; debiendo observar con respecto al resguardo de la identidad de
sus fitutares, 1o previsto en las disposiciones aplicables en materia de proteccion de datos personales.

TITULO SEGUNDO

De la Planeacién de la Organizacién

9. La planeacion de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se disefa, transforma, aprueba y regisira la
estructura organica y ocupacional,

Dicha planeacion tendra por objeto que las Instituciones cuenten con organizaciones orientadas a resultados; mejorar y
modernizar la gestion plblica y, racionalizar el gasto piblico.

CAPITULO |
Disefio y Transformacion

10. Las Instituciones, bajo la coordinacion del Oficial Mayor o su equivalente, a través de la unidad administrativa
responsable de la organizacién, considerardn en el disefio y transformacion de sus estructuras organizacionales, los
criterios técnicos, siguientes:

i.  De congruencia institucional, como son:

a} La alineacion de las estructuras orgénicas y ocupacionaies, corn
i, ElPlan Nacional de Desarrollo y los programas que de éste deriven;
i, £l marco juridico que les resulte aplicable;
iii. Los objetivos sectoriales, y
iv. La misién y objetivos institucionales.

b} La no duplicidad de funciones en las estructuras orgénicas y ocupacionaies;

c) En cuanto a las estructuras de las oficialias mayores o equivalentes, preferentemente buscaran desplegar su
responsabilidad organizacionalmente en cuatro unidades administrativas, encargadas de las siguientes funciones:

i, Orientar y coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion, control, ejercicio
presupuestario, contabilidad, seguimiento, evaluacion y rendicion de cuentas;

ji. Integrar y controlar el sistema de remuneraciones de los servicios personales, los sistemas de administracion
de recursos humanos, asi como su planeacion, organizacion, evaluacion del desempefio, desarrollo de los
recursos humanos y relaciones laborales;

iii. Manejo y adminisiracion de los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e inventarios, los
procedimientos de contratacion, y la atencion de los servicios generales de la Institucion, y
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. De dimension y operacion organizacional, tales como:

a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;
b) Maximizar los tipos y niveles de coordinacion y comunicacion, y
¢) Evaluar y considerar minimizar la dispersion geografica en que se ejercen funciones.

11. De disefio de puestos, en que:

a} Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a la Institucion en los instrumentos juridicos gue les

resultan aplicables; ‘
b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con la mision de la unidad administrativa a la

gue se adscriban, y
¢) Se describan, perfilen y valien conforme al apartado correspondiente de las presentes Disposiciones.

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 modificacion en un solo nivel;

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

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

f) Distinguir por o menos un nivel tabular entre los puestos de las dreas sustaniivas, en relacion con fas de las areas
adjetivas o de apoyo;

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

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

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

V. De politica organizacional en la Administracién Piblica Federal:

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

b) Guardar entre puestos una linea de mande de al menos un nivel jerarquico;

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

d) Ajustarse a la validacion de Ja DGOR para la creacion o cambio de Grupo, Grado y/o Nivel de los puestos de los
Grupos “J%, 1", "H" v homdlogos;

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

f) Observar en relacion con los puestos subordinados y de los superiores jerarquicos, las dispasiciones en maleria de
remuneraciones, y

g) Ajustarse a la validacion de la DGOR para los puestos de los Titulares de los drganos infemos de contfrol y de los
Titulares de fas areas de auditoria, de guejas y de responsabifidades.

La Unidad, al analizar las solictudes de aprobacion de las estructuras, torara en cuenta las particularidades, condiciones
y caracteristicas de la Institucion, asi como la relacion que ésta tenga con ofras Instituciones.

SFP/ACDO. MAAGRHYO/DRH/SDP 7



- .z . P Direccion de Recursos Humanos
Centro de Investigacién y Docencia Economicas, A. C.

Vigente a partir de:

{HE | ACUERDO por el que se actualizan fas Disposiciones en Ia's materias 7-Septiembre ~2012

de Recursos Humanos y dei 8PC, asi como los procedimientos del
MAAG en materia de RHyO v los del Manual del SPC

ACDO-MAAGRHYO

(Publicado en el DOF del 06-09-2012)

CAPITULO Il

Aprobacién y Registro

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

. Refrendo de las estructuras orgéanicas y ocupacionales aprobadas y registradas.

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

a) Solicitud que indique:
i. La necesidad del refrendo de su estructura organica y ocupacional,
ii. La inexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios, y

jif. La correspondencia de la estructura orgénica y ocupacional vigente con relacién a la Gltima aprobada y
registrada ante la Secretaria;

b) Copia del oficio de fa SHCP en el que remite el inventario de plazas o plantilla de personal o el inventario de plazas
conforme al sistema informético de Ja SHCF, con vigencia al primero de enero del afio de que se frate, y

¢} En su caso, para las dependencias y rganos administrativos desconcentrados sujetos al Sistema del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal, la captura del escenario organizacional en el Sistema
informatico.

.  Creacion o modificacién de estructuras organicas y ocupacionales en el ejercicio fiscal vigente.

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

a} Solicitud que indique:
i Total de plazas que se crean, cancelan o modifican;
ii. Fundamento y motivacion de la creacion o cambio, y
. Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informédtico.

b} Requisitos y documentacion anexa:
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e Los dictamenes de validacion de
vaiuacién de puestos emitidos por el
Sistema Informatico, o

Para cada uno de los puestos que se Creen | o | a5 validaciones de valuacion de
o cambien de grupo )(Io grado, o modifiquen puestos emitidas por la DGOR de
algdn elemento con impacto a los factores | 4. erdo con ofros sistermnas

de valuacion. registrados.

Dictamen presupuestario de la SHCP
yfo las adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

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

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

) Para cada uno de los puestos de los | o  validacion de la DGOR para la

Grupos “J, °I", "H” u homdlogos que se creacibn o cambio de Grupo,

creen o modifiquen su Grupo, Grado Grado y/o Nivel de los puestos de

yfo Nivel. los Grupos “J°, ‘I, ‘M u
homélogos.

£l documento o instrumenio juridico
normativo por el gque se crea, modifica
o0 constifuye una instifucion, en su
caso, of acuerdo del Organo de
Gobierno respectivo.

Iy Para puestos de la estructura bésica
gue se creen o modifiquen.

Oficio y organigrama mediante el cual
el Tiular de la CGOVC, valida el
establecimiento o modificacidon de ia
estructura de fos OIC.

Hl) Para puestos de los Organos Intemos

de Control que se creen o modifiquen. Validacion de la DGOR para los

puestos de los Titulares de los
organos internos de contral y de los
Titulares de las areas de auditoria, de
quejas y de responsabilidades.

IV} Para los puestos de Gabinete de Apoyo | Costeo de Gabinetes de  Apoyo,
de las Instituciones sujetas al Servicio | considerando el total de los puestos
Profesional de Carrera que se creen o | gue los integran en la Institucion,
modifiquen.
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V) Para los puestos de designacion directa | La identificacion de los puesios de
de las instifuciones sujetas al Servicic | designacién directa realizada por el
Profesional de Carrera. CTP.

V) Para los puestos de libre designacion de
las Instituciones sujetas al Servicio | Aprobacion de la UPRH.
Profesional de Carrera.

Las Instituciones solo podran, de manera excepcional, solicitar la aprobacién de la Unidad respecto de la creacion o
modificacion de esfructuras con vigencia anterior a la presentacion de la solicitud correspondiente, en aquellos casos en que
asi se justifique a juicio de la propia Unidad y siempre que ia Institucion de que se trate cuente con la autorizacion
presupuestaria para la vigencia de la aprobacion de estructuras solicitada.

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

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

Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o piantilla de personal autorizada por ta SHCP difiera del Gltimo
registro efectuado ante la Secretaria, se requsrira:

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

b) Inventario de plazas o plantiia vigente o modificado en el sistema informatico de la SHCP y/o dictamen
presupuestario;

c) Justificacion de las diferencias, mediante la presentacion de una relatoria de hechos y un Cuadro Comparativo del
inventario de Plazas, fomando como base de referencia la aitima estructura registrada por la Secretaria, ambos
documentos deberan contener la firma del Oficial Mayor o equivalente, de la UAQ y del Titular del Organo Interno
de Control;

d) Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico correspondiente, y

e} Los documentos siguientes:

SFP/ACDO. MAAGRHyO/DRH/SDP 10



. L g . P Direccion de Recursos Humanos
Centro de Investigacion y Docencia Econdmicas, A. C.

Vigente a partir de:

ACUERDO por el que se actualizan las Disposiciones en las materias 7-Septiembre ~2012

de Recursos Humanos y del SPC, asi como los procedimientos del
MAAG en materia de RHyO y los del Manuai del SPC

{Publicado en el DOF del 06-09-2012)

ACDO-MAAGRHYO

e Validacion de la DGOR para la
creacién o cambio de Grupo,

) Para cada uno de los puesios de los Grado yfo Nivel de los puestos de
Grupos ::Jn' r![lr, uH" 3] homéfﬂgﬂs. ios GFUDOS, IIJ)I. uiu’ uHu u
creados o modificados en Grupo, homélogos, ¥
Grado y/o Nivel. e Los dictamenes de validacidn de

valuacién de puestos emitidos
por el Sistema Informético.

. Documento o instrumento  juridico
Iy Para puestos _de la estructura basica | normativo por el que se crea, modifica

creados o modificados. o constifuye una Institucion, en su
caso, el acuerde del Organo de
Gobierno respectivo.

Oficio y organigrama mediante el cual
el Tiular de la CGOVC, valida el
establecimienio o modificacion de la
estructura de los OIC.
Hl) Para puestos de los Organos Internos
de Control creados o modificados. Validacion de la DGOR para los
puesios de los Tiulares de los
organos internos de control y de los
Titulares de las areas de auditoria, de
quejas y de responsabilidades.

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

Costep de Gabinetes de Apoyo,
considerando el total de puestos que
los integran en la institucion.

V) Para los puestos que requieren | {o¢ dictamenes de validacion de

aprobacion y registro de estructuras | vajuacion de puestos emitidos por el
orgénicas y ocupacionales con relatoria. Sistema Informatico.

IV. De la no aprobacion y registro de estructuras.
a) Las solicitudes seran rechazadas por las causas siguientes:

i Lafalia de alguno de los documentos requeridos;

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

iii. inconsistencias en la informacion contenida en los documentos requeridos.
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S coNaENG s

b) Las soliciudes no seran aprobadas por las causas siguientes:

i Si se solicita la modificacion de un puesto en més de un Grupo de manera ascendente;
i, Sino existe al menos un nivel jerarquico entre el puesto que se crea o modifica y los puestos subordinados y

de su inmediato superior jerarquico;
iii. Si la diferencia en puntos de valuacion enire el puesto que se crea o modifica y el puesto del inmediato

supetior jerarguico es menor de 15%;
iv. Sino se cuenta con la validacion de fa DGOR, para la creacion o cambio de Grupo, Grado y/o Nivel de fos

puestos de los grupoes “J", 1%, "H" u homdélogos;
v. Si no se observan las disposiciones aplicables a los puestos de designacién directa, libre designacion y

gabinetes de apoyo,
vi. Sino se observan las disposiciones en materia de remuneraciones, en relacion con los puestos subordinados

y los superiores jerarquicos, y
vii. Si no se cuenta con la validacion de la DGOR para los puestos de los Titulares de los érganos intemos de

control y de los Titulares de las areas de auditoria, de quefas y de responsabilidades.

12. Las Instituciones no requeriran solicitar la aprobacion de sus estructuras organicas u ocupacionales, cuando Unicamente
se modifiquen la descripcion y el perfil de los puestos, y con elio no se afecte el inventario de plazas y plantilias de

personal,

13. Correspondera al Oficiai Mayor o equivalente, a través de la UAQ, solicitar el registro de plazas eveniuales, operativas y
de categorias a la DGOR, acompafiando a su solicitud lo siguiente:

1. El sefialamiento sobre el total de plazas;
1I. Dictamen presupuestario de la SHCP, y
[It. Nombre de la propuesta que se genera en el Sistema Informatico.

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

CAPITULO It
be la Conservacién, Aprobacién y Registro de la Estructura

14. La Oficialia Mayor o su eguivalente conservara:
i. Ladescripcion, perfil y valuacion de los puestos de las estructuras registradas;

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

1Il. El dictamen de validacion de la DGOR para la creacién o cambio de Grupo, Grado y/o Nivel de los puestos de los
Grupos, “J", "1", "H" u homologos;

IV. La aprobacion y el registro de la estructura orgénica y ocupacional, asi como la documentacion que con ese
propdsito se remitié a la Unidad, y

V. La validacion de la DGOR para los puestos de los Titulares de los organos internos de control y de los Titulares de las
areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades.

La conservacién de los documentos estara sujeta a la observancia de las disposiciones juridicas aplicables.
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e INIDO
CAPITULO IV
Rictamen Organizacional

15. El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de las Instituciones, fo emitira la Unidad, con el proposito de que

se acomparfie a los proyectos de reglamentos, decrefos o acuerdos que se sometan a la consideracion del Ejecutivo
Federal, Cuando esos proyectos, impliguen la creacion o modificacion de estructuras, a la solicitud de dictamen la UAQ
acompafara:

I. Nota técnica sobre la necesidad de obtener el dictamen; asi como respecto de la inexistencia de duplicidad de
atribuciones al interior de la Institucidn, o entre ésta y ofras Instituciones; en caso contrario, la justificacion
correspondients,

Il. Anteproyecio de reglamento, decreto o acuerdo de que se trate;

1. Er su caso, cuadro comparativo entre las disposiciones vigentes y las propuestas a que se refiere el anteproyecto,
sefatande el motivo del cambio;

IV. Propuesta de organigrama de la estructura basica, y

V. Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura basica.

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

16. La aprobacidn y registro de la estructura organica u ocupacional correspondiente deberé solicitarse a ta Unidad, una vez

que sea publicado en e} Diario Oficial de la Federacion el reglamento, decreto o acuerdo respectivo.

CAPITULO V
De los Puestos

17. Los puestos que integran la estructura de las Instituciones, se estableceran a partir de la descripcion, perfil y valuacién,

que es i proceso para determinar los elementos basicos de un puesto.
La descripcion, perfil y valuacion del puesto se realizara de forma descendente, a partir del titular de la Institucion.

Dicho proceso aplica a aquélios que se ubican en los grupos "P" al "G" del tabulador central, o sus homdlogos en ctros
tabuladores, incluyendo las plazas con caracter de ocupacion eventual.

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

17.1. El Catalogo de Puestos es el instrumento técnico que se integra por los puestos de las Instituciones, mediante la

identificacion de la informacion que corresponde a su denominacion, adscripcién, codigo, rama de cargo o puesto,
funciones y remuneraciones, enire ofros.

17.2. Las Instituciones clasificaran sus puestos por rama de cargo o puesto, la cual resultaré de la clasificacion de los

puestos en conjuntos, conforme a las caracteristicas y particularidades que los hacen afines, de acuerdo con el
ambito de competencia, la materia y las funciones que les fueron conferidas.

Cada puesto debe clasificarse en la rama de cargo o puesto correspondiente, conforme a su objetivo generat,
contribucién a la Institucion, predominio, importancia y cantidad de funciones, incluidas en su descripcion, que lo
refieran a dicha rama de carge o puesto,

17.3. las Instituciones deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aquellos que coinciden en la informacion

sobre denominacion, descripcion, perfil y valuacion, para los cuales se dispone de dos o mas plazas
presupuestarias, aun cuando se encuentren adscritos a diferentes unidades administrativas.
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CAPITULO VI
De la Descripcion y Perfil

18. Las Instituciones deberan asignarle a los puestos una denominacion, la cual debera ser impersonal y consecuente con
la descripcidn que se reatice del mismo.

La descripcion es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una organizacion.

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

La valuacion del puesto es la asignacion del valor relativo en puntos que resuitan de la informacion y caracteristicas del
mismo, obtenide mediante 1a aplicacion de una metodotlogia de valuacion.

La denominacion del puesto no es parte de los elementos de la descripcion del mismo.

19. La descripcion del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:

Datos de identificacion del puesto

a)
b)
€}
d)
e)

Nombre de la Institucion,

Rama de cargo;

Tipo de funciones (confianza o base);

Puesto del superior jerarquice al que reporta, y

En su caso, la unidad administrativa o area de adscripcion.

Objetivo General.- Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto, da cuenta de por que ese puesto existe y
cudl es el resuitado o impacto que aporta para la consecucién de fa mision y objetivos institucionales. Debe ser
especifico, medible, alcanzable, realista, y congruente con fas funciones y el perfil del puesto,;

Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo general del puesto, las
cuales deberan refiejar alineacion y congruencia organizacional,

. Relaciones infernas y/o extemas.- Los puestos con los que se establece una relacion funcional con motivo de su

desempefio, diferentes a los de su drea de adscripcion;

Aspectos relevantes, tales como:

a)

b)
c)

dj

e)

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

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

Presupuesto bajo su responsabilidad - Los montos presupuestarios que tiene asignados para su administracion
o aplicacion en un periodo determinado;

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

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

Trabajo de alta especializacion.- La valoracion del puesto, en relacion con las funciones que se fe confieren
como resuliado de determinadas facultades previstas en un ordenamiento juridico y si éstas exigen para su
desempefio de una experiencia deferminada o de la acreditacién de compefencias o de capacidades
especificas o, en su caso, de cumplir con un delerminado pertil y, cuando corresponda, safisfacer evaluaciones
dentro de un procedimiento de seleccion o promocion en el marco de un sistema de carrera establecido por ley;
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20.

e

i i

i

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

sobre su situacion patrimonial, y

)

V1. Ofros elementos que mediante criterios técnicos, organizacionales yfo funcionales determine la DGOR en ef
formato respectivo, para sistematizar o generar estadisticas respecto de fas estructuras y de los puestos.

Cuando se trate de puestos tipo, el Especialista integrard un solo documento de descripcion y perfil del puesto
respeciivo.

El perfit del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:
. Escolaridad y areas de conocimiento;
Il. Experiencia laboral;
. Requerimientos o condiciones especificos para el desempefio del puesto, y

V. Competencias o capacidades.

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

El formato correspondiente al perfil det puesto debera ser suscrito por el Especialista y el superior jerarquico.

CAPITULO VIl
Valuacion de Puestos

21. La valuacion de puestos se regiré por los criterios siguientes:

22,

I. Comparar el contenido de los puestos, con independencia de sus denominaciones o niveles jerarquicos;
H, Valuar el puesto, no a la persona gue lo ocupa;
Hi. Comparar y ubicar los puestos dentro de la organizacion a fa gue pertenece;

V. Utilizar factores comunes para la valuacion, y
V. Realizar la valuacion de los puestos en un proceso descendente que inicie con el de mayor jerarquia.

E{ procedimiento de valuacion de puestos se realizard conforme a las actividades sigulentes:

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

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

Hi. Analizar la consistencia metodoldgica del valor de los factores de valuacidn asignados, tanto al puesto,
como los correspondientes al puesto del superior jerdrquico inmediato.

La valuacion de los puestos se somelterd a una validacion, la que realizardn las Instituciones a fravés del Sisterna
Informatico autorizado por la DGOR, conforme a los "Criterios Técnicos para la Validacion de Valuacion de Puestos de
la Administracién Publica Federal”.
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23. La DGOR validara la valuacion de los puestos correspondiente a los grupos jerdrquicos “J, *I", "H" u homologos,
realizando el andlisis técnico con base en la informacion que al efecto presenten las UAO, conforme a los "Criterios
Técnicos para la Validacion de Valuacion de Puestos de la Administracién Publica Federal”.

Asimismo, validara fa valuacion que corresponda a los puesios de los Tifulares de los 6rganos intemos de confrol y de
los Titulares de las dreas de auditoria, de quejas y de responsabilidades, con independencia del grupo jerarquico que se
sugiera asignar.

24. Los Sistemas Informaticos gue determine la DGOR para la validacion de la valuacion de los puesios, consideraran los
resultados siguientes:

I. Aceptada; cumple con tados los criterios técnicos metodoldgicos de validacién de puestos;

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

a} Ser clara y concisa,

b) Darrespuesia a las solicitudes de aclaracion, y

¢) Estar documentada y suscrita por ef Especialista.

Il. Rechazada: no cumple con los criterios de validacion de valuacién. En este caso, el Especialisia debera revisar la
descripeion, perfil y valuacion del puesto, y realizar las correcciones requeridas.

25. £l Oficial Mayor o equivalente, a fravés de la unidad administrativa o servidores pablicos que determine, serd
responsable de:

I. Aprobar las descripciones y los perfiles de los puestos, asi como su registro y actualizacién en los sistemas

informaticos de manera inmediata, salvo en aquellos casos que de manera justificada se determine un término
especifico;

ii. Aprobar las valuaciones de los puesios

Hi. Resoiver las divergencias de criterios que se presenten entre el Especialista, el ocupante del puesto y su superior

jerarquico en el proceso, ¥y :

IV. En su caso, previa autorizacion de la DGOR, proponer la acreditacion de especialistas en descripcion, perfil y
valuacién de puestos, para situaciones excepcionales.

La descripcion, perfil y valuacion de los puestos que corresponden a los Titulares de los érganos infernos de confrol y a
los Titulares de las areas de auditorfa, de quejas y de responsabilidades, en la estructura de la Insfitucion, serén
propuestos por la Secretaria a través de la CGOVC y aprobados por el Oficial Mayor de la propia Institucion.

26. La DGOR acreditara a los Especialistas de las Instituciones y pondra a disposicion de las mismas, la relacién de los
Especialistas acreditados,

27. Los candidatos a Especialistas para su acreditacion deberan reunir los requisitos siguienies:

I.  Ocupar un puesio de mando o enface con plaza permanente;

. Estar adscritos a las dreas de la Oficialia Mayor o equivalents;

Il Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de la Institucion, y
V. Acreditar la evaluacion que determine fa DGOR
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28. Los Espec«ahstas seran responsab!es de

I Elaborar, coordinar y ejecutar su programa de trabajo para llevar a cabo la descripcion, perfit y vatuacion de
puestos con los servidores publicos involucrados,

Il. Apoyar al ocupante del puesto y at superior jerarquico en la descripcion y perfil de los puestos

Il Analizar la nformacion de ia descripcion y perfil del puesto;

IV. Valtar los puestos mediante el analisis de la descripcién y perfil del puesto;

V. Verificar a fravés del Sistema Informatico, la validacion de la valuacion de los puestos;

VI.  Suscribir el formato, la valuacion y su validacion por cada puesto, en su carécter de responsable técnico, y

VH. Verificar, una vez aprobada la descripcién y perfit de los puestos, que los servidores pablicos gue desempefien el
puesto de que se trate, asi como el superior jerdrguico de fos mismos o su suplente en caso de ausencia y en
Gltima instancia, el Titular de la DGRH, suscriban un ejemplar del respective formato.

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

29, Los Fspecialisias se auxifiarén de los titulares de las unidades administrativas, a través de los servidores publicos que
éstas designen como enlaces, para obtener la informacion y apoyo necesarios en la descripeitn y perfil de Jos puestos
adscritos a su dmbifo de competencia.

Las Instituciones deberan contar por lo menos con un Especialista, el que podréa auxiliarse, cuando corresponda, de
otros Especialistas.

30. Las Instituciones podrén proponer sistemas de valuacion de puestos ante ta DGOR para su aprobacion y registro y, en
su caso, irtegracion al Sistema Informatico para la validacion de la valuacion de los puestos. Las soficitudes respectivas,

deberan contener cuando menos:

I  Metodologia de valuacion;

i. Factores de valuacion y su ponderacion correspondiente;

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

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

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

I. Laresponsabilidad sobre los resuliados de la Institucion;

. lacomplejidad de los retos a resolver, y
il. [Las habilidades y conocimientos que se requieren para el desempefo de las funciones.

TITULO TERCERO
De la Planeacion de los Recursos Humanos
32. Las Instituciones para la administracidn de personal deberan, acorde con sus particularidades, condiciones y

caracteristicas, asi como a su disponibilidad presupuesiaria, desarrollar el proceso de planeacion de los recursos
humanos.

33. Las Instituciones promoveran la realizacion de acciones o mecanismos que propicien fa evaluacién del desempefio y el
desarrollo integral del personal.
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CAPITULOI
Reclutamiento y Seleccidn

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

£l reclutarmiento inicia con la identificacion de puestos vacantes, que conforme a las disposiciones juridicas aplicables
se esté en posibilidad de realizar su ocupacion.

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

36. Las Instituciones lievaran el registro de su personal, considerando al efecto, la informacién béasica, técnica y
complementaria a que se refieren estas Disposiciones.
El personal de las Instituciones se podra considerar como parte de la bolsa de talento.
37. Las Instituciones, deberan comunicar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, la informacion de los puestos
vacantes para su inclusion en el sistema electrénico denominado Portal del Empleo.
Asimismo, deberan informar a dicha Secretaria de las vacantes gue hayan sido ocupadas, indicando en su caso, si

fueron cubiertas con candidatos reclutados a través de dicho portal.

38. La seleccién es ef procedimiento a través del cual se determina quién ocuparé el o los puestos vacantes.
39. La determinacion del ocupante de una vacante debe asegurar a juicio de la propia Institucion que éste asumira las
funciones que correspondan al puesto, y que estard en condiciones de resolver los asuntos inherentes al mismo,
Para realizar la seleccién las Instituciones podran valerse, a manera de ejemplo, de la aplicacién de evaluaciones
psicométricas, exémenes de conocimientos generales y especificos; de Iz demastracion de habilidades caracteristicas
o tipicas sobre determinados instrumentos, equipos, lenguas, software, asi como fa realizacion de entrevistas, en las

cuales participe el servidor pablice al que, en su caso, estaria subordinado el candidato, entre otros supuestos.

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

40. 13 seleccion debera complementarse con la documentacion que acredite lo siguiente:
a) Datos generales de identificacion y domicilio;

b) La experiencia y el nivel de escolaridad o académico;

¢) Contar con los certificados de aptitud necesarios para el desempefio del puesto. Dichos certificados deberan
constar en el documento original expedido por ta Institucion correspondients.
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d) La maniestacion por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:

i La inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;

il. Que no es parte en algin juicio, de cualguier naturaleza, en conira de esa u ofra 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 desempefio de las funciones que al puesto correspondan,

£n caso de duda el Oficial Mayor o equivalente debera determinar si procede la incorporacion al servicio de la
Institucion, y

fii. Que no desempefia otro empleo, cargo o comision en ia Administracion Piblica Federal y, en caso confrario,
que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo.

e) La constancia de no inhabilitacion para el desempefio det empleo, cargo o comision.

En todo caso, previo al ingreso del candidato, la Institucion consulfara los registros piblicos en materia de
profesiones y/o de servidores publicos sanclonados y verificara cualquier otra informacion gue estime necesaria,
entre otras, verificara las referencias laborales.

CAPITULO 1l
Del ingreso

41. El ingreso a la Institucion, se llevard a cabo conforme a las disposiciones laborales, administrafivas y presupuestsrias
gue al efecto resuiten aplicables.

La institucion al momento del ingreso del servidor publico abrira un expediente en el que se integre la informacion y
documentacion a gue se refiere el numeral 40 de las presentes Disposiciones,

Los documentos originales que se integren al expediente deberan estar suscritos, cuando corresponda, por el
interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original debera sefialarse en el mismo que la DGRH fuvo a
ta vista el original y que procedi6 a su cotejo y devolvié el original, en el mismo acto.

42. La 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 asume el cargo. Un ejemplar autégrafo del
mismo se entregara al servidor piblico en ese plazo.

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

Unidos Mexicanos.

43. La DGRH debera incorporar o actualizar la informacién correspondiente al personal de la Institucion en el RUSP.
44. La movilidad se refiere a los cambios de adscription o de puesto de los servidores publicos en las estructuras,

Para la ocupacion de puestos vacantes, las Instituciones consideraran en igualdad de condiciones y equidad de género,
preferentemente la movilidad de su personal. Para aplicar fa movilidad de los servidores ptiblicos, en todo momento se

debera cumplir con los requisitos y perfil del puesto de que se trate.
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45,

46.

47.

CAPITULO I
Del Desarroflo de Capital Humano

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

Seccion |
Capacitacion

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

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

- No aprobatorio: igual 0 menor a 68100, y
- Aprobatorio: igual o mayor a 70/100.

Para efectos de la aplicacion de este sistema de calificacion, no se consideraran decimales ni redondeos {es decir solo
valores enteros).

La DGRH podra establecer una calificacién minima aprobatoria para todas las acciones de capacilacion que se impartan
en la Institucion, 1a cual en ningdn caso podra ser menor a la establecida en el sistema de calificacion sefialado en este
numeral.

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

I. Identificar las 4reas del conocimiento, habilidades, aplitudes y en su caso actitudes en que debera capacitarse;
segln sus necesidades reales, cada servidor plblico;

1. Servir de base para que la programacion de la capacitacion se alinee a las estrategias y objetivos de la Institucion;

NI Asegurar que la planeacion de la capacitacion considere el uso racionai y eficiente de los recursos;

IV. Definir jos objetivos vy alcances de la capacitacion;

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

VI. tnvolucrar a los superiores jerarquicos de cada servidor pablico, y

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

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

Resultados de la encuesta de clima organizacionai
Identificar con base en los resultados obtenidos,
ias areas de oporiunidad en aspectos relacionados
con infegracidn, comunicacién,  supervision,
liderazgo, métodos de trabajo, capacitacion y
desarrolio, entre otros.

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

Reiroinformacion de programas de capacitacion y
actualizacion anteriores:. Los indicadores del
proceso de capacitacion proporcionan informacion
atil que se puede tomar en cuenta para realizar
mejoras en las proximas acciones de capacitacion,

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

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

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

Plan Nacional de Desarrollo: Brindar capacitacion a
todos los servidores publicos sobre las materias
gue sefiale el Plan para apoyar la implementacion
de algin eje, objetivo, estrategia yfo linea de
accion.

Estudios prospectivos: Se reflere a los estudios
que en su caso, las instifuclones hubieran
realizado, entre otros propésitos para identificar las
capacidades sustantivas que se requeriran a
mediano y largo plazo.

Resuliades de la  evaluacidon  del

desempefio;

Con el fin de fortalecer el desempefio y el
logro de resuliados se debe tomar en
cuenta las acciones de capacitacion y
actualizacion requeridas para reforzar los
conocimientos, habilidades, aptitudes y en
su caso aclifudes en que los servidores

piblicos  hayan wostrado  mayores
deficiencias.
Resultados de ingreso: Identificar los

conocimientos, habilidades, apfitudes y en
su caso actifudes, que requieren
fortalecerse de acuerdo a los resultados
obtenidos en las evaluaciones aplicadas.

Perfii de puesto: Integra enfre ofros
aspectos las capacidades requeridas para
el desempefio del puesto.

Acciones de desarollo:  Son  los
conocimientos, habilidades, aptitudes v en
su caso actitudes requeridos para la
eventual ocupacion de ofro puesto de
naturaleza diversa o de  mayor
responsabilidad.

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

Resultados de las acciones de
capacitacion: Considerar los resultados de
las evaluaciones de aprendizaje e impacto
aplicadas en las acciones de capacitacion,
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47.1. Las instituciones deberan permanentemente incluir en su programacion de capacitacion, entre ofras acciones, las

YR

. -

encaminadas a:

I. Fortalecer la vocacion del servicio pablico, y en su caso, las capacidades profesionales orientadas a desarroflar
liderazgo y las habilidades direcfivas;
Il. Desarrollar comportamientos orientados a observar los valores y fines del servicio pablico, y
1. Fomentar en los servidores ptiblicos, el conocimiento de los derechos humanos y fortalecer el respeto a éstos.

Asimismo, promoveran ante las instancias competentes la denuncia de quienes incurran en practicas violatorias de
los derechos humanos, de discriminacién o confra la equidad de género, para que se impongan las medidas
disciplinarias que, en su caso, correspondan.

48. El Programa Anual de Capacitacién de la institucion debera considerar al menos los elementos siguientes:

1. Acciones de Capacitacion:

a) De induccion, que son fas que corresponden a la formacidn y capacitacion del personal de nuevo ingreso, que
incluya al menos la informacion que se indica:

i, Para induccion a la Administracion Piblica Federat:

-]

2 @ @ @

Organizacion de la Administracion Pdblica Federal

Responsabilidades administrativas de los servidores piblicos, de conformidad con lo previsto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la ley de la materia;
Transparencia y acceso a la informacioén plblica gubernamental, conforme a la legislacion vigente;
Equidad de género,
Derechos Humanos, y
Productividad;

if.  Para induccion a la Institucion:

« Naturaleza juridica de la Institucion;

e Estructura organica;

e Mision, visidn, objetivos, metas, alribuciones,

s Derechos y obligaciones del persenal en la Institucidn, y

jif. Para induccion al puesto:

]

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

E| objetivo general y metas del puesto,

Atribuciones del area o Ia Unidad administrativa en gue se encuentre adscrito ef puesto y las funciones
que a éste corresponden;

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

Equipo, mobiliario y demas herramientas o bienes de apoyo para ef desempefio dei puesto.

Las acciones de induccion a la Administracion Piblica Federal y a la Institucion seran coordinadas por la DGRH
en colaboracién de las unidades adminisirativas, y se impartiran dentro de los tres primeros meses contados a
partir de ta toma de posesion del puesto por el servidor publico;

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

servidor pablico;
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perfeccionar ¢l desempefio de las funciones del puesto;

¢} De actualizacion, son las que tienden a mantener vigentes los conocimientos, habilidades y apfitudes gue el
desempefio de las funciones del puesto exigen al servidor pablico, ¥y

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

Il. Las acciones de capacitacion podran revestir las modalidades siguientes:

a) Presencial;
b} A distancia, con apoyo de los sistemas tecnolagicos disponibles, y
¢} Mixta, la que resulta de la combinacion entre ta modalidad presencial y a distancia.

Las Instituciones enviarén, a fa Unidad, para su registro, el Programa Anual de Capacifacién, fos avances y los
resulfados obtenidos, conforme a fo siguiente:

Programa Anual de Anual V 20 de abril,

Capacitacion

1er. Avance Trimestral Enero Marzo A mas tardar el 20 de abril.

2do. Avance Trimestral Abril Junio A mas tardar el 20 de julic.

3er. Avance Trimestral Julio Septiembre A més tardar el 20 de octubre.

4to. Avance Trimestral Octubre Diciembre A mas tardar el 20 de enero del

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

49. Las acciones de capacitacion se evaluardn a través de los imstrumentos o mecanismos que determinen las
Instituciones para cada tipo de evaluacion:

. De reaccién: Permite conocer la percepcion de los participantes sobre los diferentes elementos gue integran las
acciones de capacitacién, con el fin de mejorar, transformar y orientar la foma de decisiones;

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

ll. De impacto o resultados: Determina si una accidon de capacitacion produjo los efectos deseados en los
participantes o en los puestos, dreas o Instifucién a la que perienece. Ayuda a conocer st la accién de capacitacion
impactd en el desempefio 0 en el resultado obtenido.

49.1. La evaluacion de la capacitacion debe satisfacer los propositos siguientes:

. Determinar en gué medida se cumplen los objetivos de aprendizaje de las acciones de capacitacién que se
realizan en la Institucion;

Il. Proveer informacion il para ta deteccion de necesidades de capacitacion, a través de los resultados obfenidos;

. Brindar informacién que acredite que los servidores pablicos mantienen actualizados su perfil y los conocimientos,
habilidades, aptitudes y, en su caso, actitudes requeridas para el desempefio de sus respectives puestos, y
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!V Contribuir a la mejora de 1as acciones de capacsiacmn asi como a Ia mejora de los b1enes 0 servicios prestados
por la Institucion.

50. Las Instituciones, podran otorgar facilidades de cardcter institucional, sin afectar las necesidades del servicio y los
resultados insfitucionales, a sus servidores pablicos para que participen en acciones de capacitacion o, en su caso,
para que concluyan su educacion formal, como son, entre otros:

1. Permiso temporal para asistir, dentro del horario de labores, a cursos de capacitacion,
. Permiso temporal para utilizar, dentro del horario de fabores, equipo de computo o acceso a Internet, y
1. Licencia con o sin goce de sueldo,

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

Las Instituciones, con el fin de oforgar a los servidores pablicos capacitacion, en su caso, apoyos institucionales para
que éstos contintien su educacién formal y profesional, considerarén celebrar convenios con instituciones educativas,
centros de investigacion y organismos publicos o privados.

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

I. Difundir en su portal de Internet fas convocatorias, requisitos, plazos, becas y demas informacion que perita a
los servidores pablicos postularse a participar en los programas de capacitacion;

1. Determinar enfre los servidores ptiblicos gue se postulen a aguélios que resultaran candidatos a recibir las
becas y participar en los programas de capacitacion, considerando para ese efeclo, que:

a) Su participacion sirva para el desarrolio de las capacidades y competencias gerenciales y de liderazgo, que
la Institucion espera posean sus servidores pablicos;

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

c} Losinteresados hayan obtenido en su Ultima evaluacion del desempefic anual, un resuitado safisfactorio;

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

a) La beca se clorgue con recursos de la Institucion, o
b} La beca se otorgue con recursos de instituciones publicas o privadas, en su caso, intemacionales, y

V. Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por los servidores plblicos con la
Institucion,

51. la Unidad, a través del @Campus México, pondra a disposicion acciones de capacitacidn dirigidas al desarrolio de
conacimientos, habilidades, aptitudes y/o actitudes que se requieren para el desempefio del puesto.

Con relacién a esta herramienta, se deberd atender a lo siguiente:

1. Para que una accién de capacitacién sea incorporada al @Campus México, debe ser validada téenica y
académicamente por la Unidad o por quien ésta determine;

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

I, Difundir las diferentes acciones de capacitacion disponibies por esta herramienta, asi como sus objetivos, temarios
y las instituciones que las imparien, a efecto de gue los servidores piiblicos estén en posibilidad de elegir la
institucion gue prefieran;
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IV. La DGRH no podra cancelar las acciones de capacitacidn una vez iniciadas, salvo que sea por causas de fuerza
mayor, ¥
V. La DGRH designara a un enlace entre la Institucion y la Unidad para efectos de !a operacion del @Campus
México. Dicha designacion debera hacerse dei conocimiento de la Unidad.

51.1. Las Instifuciones podran generar competencias, cuya estructura deberd contener como minimo ios estandares
metodologicos siguientes:

I.  Denominacion de fa Institucidn que le da origen;
. Denominacion de ia competencia, y
It  Definicidén que establezca:
a) Lo que el servidor pablico debe ser capaz de hacer para desempefiar las funciones de un puesto
especifico, y
b) Las condiciones o contexto laboral en que debe realizarlo, que contenga:

i. Identificacion de las areas tematicas generales de la competencia;

ii. Nivel de dominio al que correspondan los conocimientos, las habilidades, aptitudes ylo actitudes
contempladas en la descripcidn de la competencia;

iii. Herramienta de evaluacion que considere productos y/o desempefios, y

iv. Capacitacion, ia cual debera determinarse considerando la descripcién de fa competencia de que se trate.

51.2. La Unidad coordinard un Comité de Gestidn por Competencias y promoverd la integracion de Grupos Técnicos de
Experfos para establecer fos estandares de competencias, para lo cual invitard a servidores publicos de las
Institucionas para formar parte de ésfos.

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

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

Asimismo, propondra a fas instancias que, en su caso, podran resultar centros de capacitacion, evaluacion yfo
certificacién de competencias, entre ellas @Campus México, cuando las circunstancias o permitan.

52. La capacitacion a través de @Campus México, se sujetard a lo siguiente:

}. Para ta participacion en los cursos:

a) Los servidores pUblicos podran elegir entre las instituciones capacitadoras que comprenda la oferta, y
b) La DGRH autorizara las acciones, modificaciones o cancelaciones de capacitacion a los servidores
publicos,

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

a) Registrarse en los grupos de colaboracién creados por la Institucion;

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

¢} Resguardar iz evidencia personal y colaborativa, y

H. Para la generacion de contenidos y elementos visuales de autogestion de conocimiento los servidores publicos
deberan:
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a) Compartir como expositor, estudios, andlisis de casos, planteamientos e hipotesis a resolver, construidos a
partir de los criterios técnicos y didacticos disponibles en @Campus México;

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

¢) Participar como consuitante, con responsabilidad y criterio, promoviendo el autoaprendizaje a partir de la
experiencia del expositor.

53. La participacion en las acciones de capacitacion de los servidores plblicos, podré cancelarse, por:

I. Restricciones presupuestarias que impidan el ejercicio de los recursos destinados a capagcitacion, o
1. Determinacion de la institucién sobre las prioridades de capacitacion.

54. La administracion y seguimiento de las acciones de capacitacion a fraveés de @Campus México por cada Institucion,

55.

58.

56.1.

estara a cargo de los servidores puiblicos que para tal efecto designe el Titular de la DGRH, de acuerdo con los niveles
de acceso y de seguridad que dicho mecanismo considere.

Seccion il

Evaluacién del Desempefio

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

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

1. Determinar el método que se ufitizara para la aplicacion de la evaluacion del desempefio;

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

Ii. Comunicar al interior de fa Institucion los periodos en que se estableceran metas y se aplicara fa evaluacion det
desempefio;

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

V. Informar a la Unidad de las metas autorizadas y de los resuitados de ias evaluaciones del desempefio de los
servidores plblicos; ‘

VL. Sefalar la forma en que se dardn a conocer a cada evaluado, dentro de los 20 dias habiles siguientes a la
aplicacion de dicha evaluacion, el resultado total y por modalidad de valoracion de su evaluacion del desempefio, y

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

£l método de evaluacién que se determine estard orientado a medir el rendimiento de los servidores plblicos, y sus
resultados deberan servir para identificar en éstos, desarrollo del capital humano y su contribucion a los objetivos ¥
metas institucionales para la mejora de la Institucion, asi como el fomento de una cultura de evaluacion oriertada a la
productividad.

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

t a Unidad podra formular recomendaciones a fa Insfitucion, sabre el método, la herramienta y/o sus anexos, y en su
caso, comunicara éstas en el mes de octubre siguiente a su presentacion.
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La Institucion, de ser el caso, ajustara el método y lo registrara en el mes de diciembre siguiente ante la Unidad. Una
vez registrado éste no podra sustituirse o modificarse hasta el mes de agosto siguiente a st registro.

56.2. La Unidad podra proponer a las Instituciones, un método de evaluacion del desempefio, mismo que para su utilizacion
baskard comunicaric a ésta, a mas tardar en el mes de agosto previo al gjercicic en gue se pretenda aplicar. El método
de evaluacion del desempefio sera dado a conocer a fravés de la DGRH, a los evaluados y evaluadores, previo a su
aplicacion.

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

. Objetivo

El método de evaluacion debera orientarse preferentemente a evaiuar el rendimiento del servidor plblico respecto
al ejercicio de las funciones que tiene conferidas el puesto que ocupa y su contribucién al logro de los objetivos y
metas institucionales, asi como, el que mediante los resultados de esa evaluacién adviertan si el servidor pablico
generd un desarrollo profesional y/o propicié la mejora de la funcion plblica en el ambito de la Institucion,

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

Il. Responsables de la aplicacion en la Institucién

£1 método de evaluacion, debera describir quiénes seran responsables de intervenir previo, durante y después de
ta aplicacion de Ja evaluacion del desempefio.

Asi por ejemplo, debera indicar si han o no de intervenir las areas de planeacion, presupuestacion u otras de la
Institucion, en la definicién de los factores de valaracion, pardmetros o indicadores que serviran como referente en
la evaluacion del desempefio,

. Definiciones

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

IV. Disposiciones especificas

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

Considerara la comunicacién de los resultados de los procesos de evaluacion, asignaré responsabilidad para ia
recepcion de datos, la supervisién, la retroinformacion y la preparacion de informes y reportes, manteniendo
actualizados los registros y conservara un acervo histérico de los mismos;

V. Modalidades o factores de valoracion def desempefio
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Se refiere a las modalidades y/o factores de valoracion que se habran de utilizar para medir el rendimiento de los
servidores piblicos, ademas de considerar el procedimiento para el caicuio del resultado total v el de cada
modalidad de valoracion o factor de evaluacion, y en tode caso, debera prever la forma en que se estableceran
metas o indicadores para quienes por las funciones conferidas a sus puestos, sean comisionados recurrentemente,
o se les asignen de manera temporal o eventual actividades o funciones diferentes y adicionales a su puesto.

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

VI Procedimiento de Evaluacién del Desempefio

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

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

Vii. Didlogos de desarrolio
Descripcion de los posibles mecanismos que se utilizaran previo a establecer metas, para llevar a cabo el

procedimiento de evaluacion o el seguimiento de ésta, esto es, si consistiran en reuniones o sesiones y respecto
de la forma de registrar los acuerdos adoptados.

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

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

b) Procurar que dichos didlogos se constituyan como una practica sistematica y no solo se Hleven a cabo al concluir
los procesos de evaluacion del desempefio;

¢) Acordar un plan de accién de mejora del desempefio o convenio de acciones peridédicamente negociable, el cual
haran del conocimiente de la DGRH, y

VIil. En su caso, otros procedimientos especificos, tales como, de asesoria o soporte a todos los sujetos implicados en
@l proceso, inciuida la capacitacion sobre la evaluacion del desempefio, mecanismos para atender y aclarar
dudas, fomento de una culiura de evaluacién y reduccion de efectos de distorsion de los evaluadores u otros que
puedan afectar la utilidad y aceptacion de la evaluacion del desempefio.

La informacion a que se refieren las fracciones de este numeral se reportaré en el mecanismo que establezca la
Unidad, a més tardar el Gitimo dia habil de mes siguiente que corresponda al del término de fos plazos sefialados
en las mismas.

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

I. Establecimiento de metas: durante el Gliimo trimestre de cada ejercicio y hasta el primer trimestre del siguiente
ejercicio;

. Evaluacion del desempefio: durante ef primer trimestre del ejercicio fiscal sigulente al que corresponda |a
evaluacion, y
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Hl. Analisis de resuiiados: durante el primer semestre del ejercicio en que se realizé la evaluacion.

tas instituciones cuyo esguema de planeacion considera un calendarfo distinto al fiscal, se ajustaran a este para
programar ei periodo en que se llevara a cabo el establecimiento de metas, la evaluacion def desempefio y el
andlisis de éstos.

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

56.5. Modalidades o factores de valoracion del desempefio.

Metas de desempefio individual

El superior jerdrquico y el servidor pdblico a evaluar, estableceran de comdn acuerdo las metas para medir su
eficacia y productividad en el desempefio laboral,

Fl Titwar de la unidad administrativa o el servidor plblico que aguét designe, validara las metas de desempefio
individual y los parametros respectivos que aplicaran en la evaluacion del desempefio de los evaluados. La
validacién consistira en asegurarse que las mefas guardan proporcion y medida respecto de las funciones a cargo
del servidor pliblico, que estén alineadas con los objetivos, metas e indicadores de fa Institucion y que fueron
establecidas de comiin acuerdo. Estas metas podran formar parte de un programa de acciones prioritarias y/o
convenios de acciones con enfoque a la productividad.

Se debera establecer ¢ seleccionar un minimo de dos metas de cumplimiento individual y un méxime de siete.

En caso de que un servidor publico sea comisionado o realice de manera temporal o eventual actividades o
funciones diferentes por virtud de su puesto, podra incluir un objetivo o meia de desempefio individuai relacionada
a esa comision, aclividad o funcién para ser evaluada en &l periodo de evaluacion que corresponda.

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

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

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

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

¢} Establecer los parametros de las metas, asignando un valor diferencial a los distintos niveles de logro de las
metas, a fin de tener certeza del valor que puede alcanzar un desempefio especifico de la misma, considerando
al efecio, lo siguiente;
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El desempefio sobresaliente representa los valores de resuftado que superan las expeciativas de la meta,
siendo establecido y demostrado con evidencias documentales, al momento de la aplicacion de ia
evaluacion;

El desempefio satisfactorio representa el valor que implica el cumplimiento esperado de la meta;

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

jv.. £l desempefio no aceptable representa el valor que implica un cumplimiento minimo, sin ser satisfactorio,
en ia meta;

—

-
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d) Asignar a cada meta de desempefio individual una ponderacion especifica en funcion del ndmero 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, tiempo, costo,
o cuaiquier combinacion de éstos, en donde:

i, La calidad se refiere a las caracteristicas o especificaciones gue debe reunir un produsto, servicio o funcion
institucional;

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

fii. El iempo se utiliza para controlar fechas programadas y plazos limite, o

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

li. Factores de eficiencia y calidad en el desempefio

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

a} Los comportamientos vinculados al logro de los objetivos institucionales,

b} La actitud de trato interpersonal en el centro de trabajo;

c) La eficacia, factores especificos de planes estratégicos, de desarroilo o derivados de funciones del puesto;

d} Los comportamientos caracteristicos o algin ofro elemento refativo a demostrar que se poseen determinadas
capacidades o competencias;

e) Las acciones que contribuyan a la mejora de los procedimientos de frabajo, relativos a trémiles y servicios, en su
caso, respecto a la imagen institucional, y

f) La actitud y disposicion al trabajo, considerando entre éstos, los comportamientos de conducta y ética en et
servicio plblico, ¥

1. Ofras modalidades o factores de valoracion del desempefio

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

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

Las encuestas podran ser utilizadas para valorar el desempefio de un servidor piblico de modo individual o para
valorar el desempefio de un conjuntc de servidores publicos responsables de proporcionar dicho bien o
servicio. La DGRH, en coordinacion con el Titular det drea que proporciona @l bien o servicio, seran responsables
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del disefio de las encuestas. La aplicacion de dich
bien o servicio.

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

I Principales caracteristicas, dimensiones o atributos del servicio;
ji. Expectativas del servicio;
ji. Mecanismo de valoracion de las percepciones del beneficiario o usuario del servicio, y

jv. Valoracion de la importancia gue los beneficiarios o usuarios del servicio asignan a los atributos del mismo
mediante por lo menos una pregunta o indicadores refacionados a los rubros siguientes:
» Trato de los servidores pablicos.
Tiermpo de espera previo a la atencion.
Tiempo de atencion personal al beneficiario o usuario.
Disposicion para atender o solventar su peticion,
Eficacia en la resolucidn o gestidén del servicio,
Asesoramiento o capacitacion proporcionada.
Claridad de las instrucciones o explicaciones brindadas.
Respuesta a quejas o sugerencias,

e © @ @ e ¥ @

b) Estandares de actuacion especificos que determine la institucion, como son aquellos indicadores gue permitan
la valoracion de comportamientos asociados a niveles de dominio de capacidades o competencias, u otro tipos
de acciones de apoyo al desempefc del servidor publico que resuiten deferminanies para identificar el
desempeiio requerido por la Institucion respecto a los servidores piiblicos adscritos a ésta;

c) Actividades extraordinarias, entendidas éstas como los encargos temporales del despacho, la suplencia de
servidores ptblicos en e} ejercicio de atribuciones legales, las comisiones oficiales que se determinen reievantes
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, que resulten significativas para el desarrolio del capital
humano y, en su caso, contribuyan a la mejora de la Institucion;

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

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

F} puntaje derivado de la valoracién de actividades extraordinarias y de las aportaciones destacadas seré evaluado
por el superior jerarquico o supervisor directo del evaluado y deberan contar con el visto bueno del jefe inmediato

del superior jerarquico del evaluado. Asimismo, deberan contar con evidencia documental que permita su eventual
verificacion.

56.6. Procedimiento de Evaluacion del Desempeno.

I. Se realizara dentro del periodo que al efecto se establecié en el método de evaluacion registrado ante la Unidad;
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It. Ei superior jerdrquico, preferentemente debera realizar la evaluacion del desempefio del o los servidores plblicos
que le hayan adscrito. Si por alguna circunstancia no es posible que éste sea quien la realice, debera aplicarse por
aquel o aquellos servidores pliblicos que, respecto del ejercicio que se evallia, hayan observado el desempefio det
servidor pUblico sujeto a evaluacion, considerando al efecto entre éstos a sus subordinados, servidores piblicos
colaterales, superiores jerarquicos, supervisores directos o incluso personas a las que el servidor pliblico atienda o
preste servicios de manera directa, en su defecto, el Titular de la unidad administrativa o el superior jerarquico a la
cual se encuentre adserita esa unidad administrativa,

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

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

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

La participacion en la evaluacion, como gvaluadores, de los superiores jerarquices o, en sU ¢aso, supervisares
directos del evaluado, sera obligatoria y debera hacerse del conocimiento del servidor publico quién lo evaluara,
para lo cual se utilizara la forma o mecanismo establecido en el método de evaluacion,

1Il. Un servidor publico sera evaluado en su desempefio respecto de cualquier puesto, si Io ha ocupado por un minimo
de cuatro meses continuos durante el periodo a evaluar. Cuando el servidor piblico sujelo a evaluacion, hubiere
desempefiado en el afio al que coresponda dicha evaluacion, distintos puestos, su evaluacion debera realizarse
respecto de todos y cada uno de los puestos que haya ocupado, por cuatro meses o mas de manera continuada,
independientemente de su adscripcion o, en su caso, de las promociones de que fue objeto en la Institucion.

La DGRH integrara y determinara el resultado de la evaluacién del desempefio del servidor piblico, promediando
al efecto ios resultados alcanzados por cada uno de los puestos desempefiados.

Previo al periodo en que se aplicara la evaluacion la DGRH considerara solicitar a la Institucién en que haya
prestado servicios el servidor publico, la evaluacion del desempefio respecto del o los puestos que desempefid en
el afio al que corresponda la evaluacion, en su caso, solicitara a los servidores publicos previo a su ingreso, los
resultados de las evaluaciones al desempefio gue le hayan aplicado, 0 en su caso, mediante los medios que
disponga la Unidad, consultara los resultados obtenidos por el servidor pablico, con el fin de integrar la informacion
necesaria para determinar su evaluacion del desempefio anual;

IV. Los servidores piblicos que se ubiquen en algune de los casos referidos en la fraccion lil, deberan solicitar a la
DGRH de la Institucion en que prestaron sus servicios, llevar a cabo la evaluacion del desempefic a mas tardar
dentro del mes siguiente a la solicitud presentada por escrito. La DGRH comunicard por escritc de dichos
resultados a la Institucion en que preste sus servicios el servidor pablico solicitante.

De no contarse con el o los resultados de las evaluaciones del o los puestos ocupados en el ejercicio al que
corresponda la evaluacién, el resultado anual se integrara con la o las evalugciones con que se cuente, en todo
caso, se considerard Unicamente la evaluacion respecto del ultimo puesto ocupado en el altimo cuatrimestre del
afio, al que corresponda la evaluacion.
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El tiempo de ocupacion en un puesto deberd determinarse excluyendo el tiempo en que se hubiera suspendido por
cualquier causa la relacidn de trabajo o se haya determinado incapacidad por enfermedad por el facultativo
correspondiente, al servidor pablico,

Cuando como resultado de ia modificacion a la estructura organizacional de la Institucién, se transforme el puesto,
se cambie de adscripcion o se promueva a ios servidores publicos, su evaiuacion del desempefio se llevara a cabo
en los términos de la fraccién 1it en lo que corresponda,

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

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

a) El desempefic que supere lo esperado, como "Sobresalienie”, "Excelente”, "Destacado”, "Muy Bueno” u otra
acepcion que se eslablezca en el método registrado ante la Unidad, cuando fa calificacion en puntos
representen como minimo 80.0 puntos;

b) El desempefio esperado, como “Satisfactorio”, "Bueno", "Esperado”, "Aceptable” o cualquier cofra
denominacion sefialada en el método respectivo, cuando la calificacion en puntos obtenidos sea de al menos
70.0 puntos;

¢} El desempefio minimo esperado, como "Minimo Aprobatorio”, "Regular”, "Minimo Aceplable™ o algln ofro
término que defina el método de que se trate, cuando fa calificacion en puntos sea minimo de 60.0 puntos, y

d} El desempefio no aceptabie, como "No aprobatorio”, "No acreditado”, "Deficiente”, "Reprobado” o alguna olra
expresion sefalada en el método, cuando la puntuacion alcanzada sea de 0.0 a 59.9 puntos.

La escala podra ser disiinta, siempre que sea valorada y aprobada por la Unidad, y guede asi esiablecida en
el método de evaluacion que se regisire;

VI. De acuerdo con lo previsto en el método de evaluacion registrado ante 1a Unidad, 1a evaluacion del desempefio se
documentara, considerando al menos, lo siguiente:

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

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

b} Los servidores publicos evaluadores deberéan registrar, documentar e identificar el avance de cumplimiento
de las metas, su acreditamiento quedara bajo Ia responsabilidad del servidor piiblico sujeto a evaluacion, y

¢) Los didlogos de desarrollo deberdn documentarse de coman acuerdo, el medio en que se realice debera ser
suficiente para acreditar su existencia y los compromisos que durante éstos se hayan establecido;
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VIL. Cuando sea posible prever la baja del servidor piblico en la Institucion por cualquier causa, debera documentarse
la evaluacion del desempefio de dicho servidor piblico, siempre que el desempefio de! puesto hublera sido igual o

mayor a cuatro meses.

En estos casos, debera observarse lo que al efecto se prevé en las fracciones it y IV, segln corresponda, ¥

Viil. Los resuitados de 1a evaluacion del desempefio, se reportaran a fravés del mecanismo que al efecto determine la
Unidad.

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

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

En todo caso, las Instituciones deberdn observar las disposiciones en materia de proteccion, tratamiento, difusion,
transmision y distribucion de datos persenales que resulten aplicables.

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

El seguimiento del desempefio podra realizarse segun lo previsto en el método que al efecto se haya registrado, en todo
caso, podr4 realizarse mediante supervision o sesiones de dialogo de desarrolio.

Cuando se realice el seguimiento por:

I. Supervision: deberd llevarse un registro de los comportamienios que se hubleran observado con
posterioridad a la evaluacion del desempefio en los servidores piiblicos, o

il. Dialogos de desarrolio: deberan establecerse acciones para fortalecer el desempefic de los servidores
publicos y su motivacion para alcanzar los resultados esperados.

Fl superior jerarquico o supervisor del evaluado resguardaré el original del plan de accidn o convenio de acciones
respectivo y entregara copia del mismo al evaluado.

57. Cuando alguno de los servidores piblicos que infervienen en el procedimiento de evaluacidn del desempeiio, se
niegue a suscribir los documentos en que deba constar cualguiera de los registros por asentar, debera necesariamente
levantarse un acta circunstanciada de hechos, preferentemente ante el Titular de la DGRH, en su caso, ante el
servidor publico que se haya establecido en el método de evaiuacion respectivo.

58. La revision de la evaluacion del desempefio se llevard a cabo por la DGRH, conforme al metodo de evaluacion
registrado, cuando sea solicitado por:

I. El servidor piblico sujeto a evaluacion,

It. El evaluador;

iil. £l superior jerarquico inmediato;

IV, El Titufar de la institucion o el Oficial Mayor o equivalente, o
V. La Unidad.
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59.

81.

62,

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

L.a determinacion que adopte la DGRH con motive de la revision, podra modificar o confirmar el resultado de la
evaluacion. En caso de que la revision de la evaluacion del desempefio sea solicitada una vez que ya fueron
comunicados los resuliados a la Unidad, debera informarse a ésta de fal circunstancia, de lo contrario sdlo se le
informara el resutiado final que se hubiere registrado.

Seccion Hi

Del Clima Cultura Organizacional
El clima y culiura organizacional, son el conjunto de factores que afectan positiva o negativamente el desempefio, la
productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la Institucién y son resuliado de las relaciones internas,
actitudes, percepciones y conductas de Jos servidores publicos, retroalimentadas por las motivaciones personzles, las
practicas al interior de la organizacion, el tipo de liderazgo, la evaluacion y el reconocimiento de resultados.

Las Instituciones aplicaran anualmente una encuesta de clima y cultura organizacional, para lo cual podran utilizar,
preferentemente, la herramienta que a nivel de la Administracion Piblica Federal instrumenta y coordina la Unidad.

Las instituciones que utilicen una herramienta distinta a la de la Secretaria deberan proporcionar la informacion que
solicite la Unidad, como son: el cuestionario utilizado, universo de aplicacion, fndice de respuesta, costo, proveedor,
resultados y el plan de acciones de mejora que se derive.

Para ta medicion del clima y cultura organizacional, la Unidad proporcionara la asesoria y capacitacion necesatias para
cada etapa del proceso, las cuales son: planeacion, aplicacion, resultados y programas de acciones de mejora.

La Unidad pondra a disposicion de las Instifuciones la herramienta para esta medicién, procesara y consolidara la
informacion generada.

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

. Analisis de resultados estadisticos;

il. Analisis de resultados de comentarios y sugerencias;

1. Comparacion de resultados;

Iv. Definicion de objetivos estratégicos en materia de clima y cultura organizacional,

V. Definicion de acciones de mejora, y

VI, Programacion de las acciones de mejora.

La programacion de las acciones de mejora debera incluir obligatoriamente la difusion a todo el personal de los
resuliados generales de la Institucion y de las acciones de mejora programadas. Asimismo, debera darse prioridad a
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63.

64.

65,

66.
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las acciones que mejoren el lidera
gue promuevan los fines del servicio publico.

Seccion 1V

Estimulos, Reconocimientos e Incentivos al Desempefio Destacado

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

Los reconocimientos como son: distinciones, diplomas, incentivos no econdmicos, en numerario, 0 en especie,
deberan sujetarse a las disposiciones que resulten aplicables.

Las Instituciones podran elaborar un proyecio de oforgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al
desempefic destacado a favor de servidores pablicos adscritos a las mismas.

E! reconocimiento al desempefio destacado podrd ser individual o colectivo, a fin de promover la cultura del
desempefio, la responsabilidad en el logro de los objetivos institucionales, el desarrolio y motivacion del personal y la
adecuada crientacidn y direccion de los mandos superiores.

Los reconocimientos que no generen el ejercicio de recursos presupuestarios, podran otorgarse por el Titular de las
Instituciones.

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

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

El reconocimiento se otorgara mensualmente a un servidor publico de cada veinte de nivel operativo por unidad
responsable. Si ta unidad responsable cuenta con menos de 20 servidores plblicos, solo otorgara un reconocimiento.

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

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

Seccién V

Separacién

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

66.1 l.a DGRH incorporara al expediente la documentacion siguiente:
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. Baja de los servidores pdblicos;

. Constancia de gue los servidores pulblicos hayan devueifo a la Instifucion la totalidad de recursos,
informacion, expedientes, equipo y demss insumos que se les hubiera proporcionado para el desempefio de
sus funciones, y

. Manifestacién bajo protesta de decir verdad por parte del servidor ptiblico en el sentido de que ha retirado
la fotalidad de sus bienes o efectos personales.

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

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

§6.4 La informacion de los casos de separacion de los servidores plblicos, debera reportarse a la Unidad a través del
sistema informatico que ésta determine.

66.5 Las solicitudes de licencia de los servidores publicos se tramitardn conforme a las politicas y procedimientos
especificos que establezcan las Instituciones con base en lo dispuesto en 1a legislacion laboral aplicable.

El nimero de licencias otorgadas y su tipo, asi como el numero de servidores piblicos sujetos a las licencias
otorgadas, deberén reportarse semestraimente a la Unidad a través del sistema informatico que ésta determine.
CAPITULO IV

Servicios al Personal
Seccidn |
Credencializacion
67. La DGRH expedira al personal de Ja Institucion, a pariir de su alta, cambio de adscripcion o puesto, la identificacion

institucional que lo acredite como servidor publico de la misma y en su caso, refrendara o repondra por robo o extravio
dicha identificacion.

£ servidor puiblico que se separe de la institucion deberd entregar la identificacién expedida a la DGRH.

68. La identificacion institucional contendra como minimo:

i. Nombre, cargo y firma del servidor publico;

li.  Clave Unica de Registro de Poblacion;

ill. Derogada.

V. Namero de identificacion;

V. Unidad o area de adscripcién;

VI. Vigendia;

V. Folografia, y

VI, Nombre, cargo y firma del servidor piblico facultado para su expedicion.

Seccion il

Nomina
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se realizaréan mediante los mecanismos que tengan implementados las Instifuciones, debiendo

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

Seccion

Incidencias y expedientes del personal

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

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

71. Las omi

siones de registro de enfrada o salida de los servidores publicos sin fa justificacion correspondiente, conforme a

los mecanismos establecidos en las Instituciones, seran considerada como falta de asistencia para todos los efectos.

72. La falta de registro de asistencia de los servidores pablicos por causa justificada, serd autorizada por el superior

jerarqu

ico que se determine, conforme a los mecanismos establecidos por la Institucion.

73. Previamente a la aplicacion de los descuentos que procedan con motivo de la falta de asistencia del servidor pablico, la

DGRH

lo comunicara al titular de la unidad administrativa de su adscripcion.

74. La DGRHM sera responsable de fa integracion, actualizacion, control y resguardo de los expedientes de personal de la
Institucion, debiendo observar para este efecto las disposiciones legales aplicables.

75. Los expedientes personales de los servidores publicos deberan integrarse y mantenerse aclualizados con la
documenitacion generada durante su historia laboral.

76. Para el

Seccidn iV

De las Vacaciones, Dias de Descanso y Suspension de Labores

disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que se suspendan labores, se observaran fos

criterios siguientes:

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

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

Cuande corresponda, fos periodos vacacionales, preferentemente podran establecerse conforme al calendario
escoiar que establezca la Secretaria de Educacién Publica.

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

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

. La suspensitn de labores de las Instituciones se debera publicar en el Diario Oficial de fa Federacion, con ef
fin de no afectar la prestacion de servicios al ptblico.
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78.

78,

80.

81,

82.

83.

CAPITULO V
Del Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal

Las Instifuciones incorporardn &l Registro de Servideres Publicos del Gobiemo Federal, denominado RUSE, al
personal civil que ocupe un puesto de cualquier rango o nivel y, serén responsables de la calidad, integralidad y
veracidad de la informacion que incorporen al mismo. La informacion contenida en dicho Registro podrd ser
compartida con otros sistemas informaticos o Instituciones, previa suscripcion de bases de colaboracion o convenio
con la Secrefaria.

El RUSP operaré:
I, ElRegistro de personal civii previsto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

ll. El Registro Unico del Servicio Pubtico Profesional, previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Adminisiracion Publica Federal.

El registro y la actualizacién de la informacion, debera reafizarse dentro de los 10 dias habiles siguientes a
que ios servidores publicos tomen posesion del puesto o se aplique ef movimiento respectivo en ia npomina.
Los operadores deberan registrar la informacian conforme al calendario de envios que determine la Unidad.

Para efectos de la determinacion de compatibilidades de emplecs con la prestacion de servicios
profesionales mediante contrato sujeto al régimen de honorarios con carge al presupuesto de servicios
personales, las Instituciones, a través de la DGRH, incorporaran al RUSP la informacién relativa a las
personas gue les prasten dichos servicios profesionales,

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

Las Instituciones para cumplir con el registro del personat civil, podran trasmitir la informacién o disponer que ésta se
ohienga mediante la utilizacion de! Sistema Informatico gue determine Ja Unidad.

Los datos personales que se registren en el RUSP, seran considerados para todos los efectos como informacion
confidencial y estaran sujetos a la proteccion que se sefiale en los ordenamientos legales, reglamentarios y demas
disposiciones administrativas que resulten aplicables.
Seccion |
Del Registro en el RUSP
El RUSP asignara un nimero universal a cada persona cuya informacién sea incorporada ai misme, gue servira para
identificaria y conocer su trayectoria en el servicio publico.

Derogado.

En la incorporacion de la informacion bésica del personal de nuevo ingreso o que hubiere sido sujeto a una promocién
yfo cambio de adscripcion, el plazo a que se refiere el numeral 77, contara a padtir de que el movimiento
correspondiente se refleje en la ndmina o previo a su incorporacion en ésta, cuando técnicamente sea procedente.
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84. El personai civil debera informar a la DGRH sobre las modificaciones a la informacion técnica o compiementaria que
registre en el RUSP y respecto de la cual la DGRH no tenga forma de obtener por si misma, para lo cual presentara la

documentacién que acredite dichas modificaciones.

Seccion li
De la Estructura del RUSP

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

88. Ei RUSP contara con apartados en que la informacion resguardara la confidencialidad de los datos que lo integren de
los servidores plblicos, por razones de seguridad pdblica, seguridad nacicnal, en su caso, cuando corresponda al

personal militar y al de procuracién de justicia.

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

género.
Seccion il

De los Operadores del RUSP

88. El Oficial Mayor o equivalente, a fravés del sistema informatico gue determine la Unidad, asignara los roles de acceso
al RUSP para que los operadores, incorperen y actualicen la informacién del personai civil de Tas instituciones.

89. Derogado.

Seccion v

De la Hoja del RUSP y de la Correccidn de Datos Personales

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

conforme al procedimiento correspondiente,

91, La DGRH expedira al personal civil adscrito a la institucion correspondiente, constancia de su informacion contenida en

el RUSP, previa solicitud que e! interesado e formule por escrito,

Esta constancia, se denominard "Hoja def RUSP", y debera contener el sello de la Institucion, asi como la firma del
operador del RUSP vy, en su case, del servidor pdblico autorizado para extender constancias de servicios, de

conformidad con las disposiciones internas.

92. Correspondera a la Unidad expedir la "Hoja del RUSP" a las personas que hayan dejado de pertenecer al personal civii
y que se encuentren registradas en el Sistema Informético al servicio de las Instituciones, previa solicud que e!

interesado le formule por escrito.

Asimismo, iz Unidad sera la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soliciten las personas antes
mencionadas, siempre que a su solicitud acompafien fa documentacion que resuite pertinente. En su caso, la Unidad

realizara la correccion respectiva en la "Hoja del RUSP",

CAPITULO VI
De las Compatibilidades
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93. Una misma persona podra desempefiar dos o més puestos, e incluso prestar servicios profesionales mediante contrato
bajo el régimen de honorarios con cargo al presupuesto de servicios personales, siempre que cuente con el dictamen
autorizado de compatibilidad entre:

I. El puesto que se propone desempefie la persona involucrada y el puesto o puestos que se encuentre
desempefiando en una o varias Instituciones, o

Il. El puesto que se propone desempefie la persona involucrada y las actividades y/o funciones que fueron
sstablecidas en unc o méas contratos de prestacidn de servicios profesionales celebrados con diversa
institucion, o

1. Las actividades y funciones del contrate que pretende celebrar la persona involucrada y el puesto o los
puestos que desempefia en diversa Institucion,

Unicamente en el caso de puesios de docencia, es posible autorizar compatibitidad para el desempefio de
més de un empleo, cargo, comision o contraic en una misma Institucion, incluso misma unidad
administrativa.

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

Para que una persona pueda desempefiar dos o mas puestos o celebrar dos o mas contratos de prestacion
de servicios profesionales o la combinacion de unos con ofros, serd necesaric contar con el dictamen
autorizado de compatibilidad de cada uno de ellos con respecto a todos los demas.

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

Si el digtamen de autorizacién de compatibilidad no es favorable, la persona interesada podré optar por el
puesio o contrato gue mas convenga a sus intereses.

Quedan excluidos det dictamen de autorizacion de compatibiidad & que se refieren las presentes
Disposiciones, los Consejeros Profesionales de Petrdleos Mexicanos y de sus Organismos Subsidiarios en
virtud de que éstos se rigen bajo ineamientos propios.

94. Si durante el proceso de ingreso o de contratacion para ia prestacion de servicios profesionales bajo el regimen de
honorarios, la persona manifiesta que cuenta con otroc empleo, cargo, comisién o contrato en distinta o en la misma
institucion, dicha persona previo a ocupar el puesto o a celebrar el contrato, deberé contar con el dictamen autorizado
de compatibilidad que corresponda.

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

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

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

96. Correspondera a ia DGOR emitir ef dictamen de auterizacion de compatibilidad, cuando:
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I, El puesto por ocupar sea igual o mayor al nivel JA1 del Tabulador de Sueldos y Salarios con curva salarial
de Sector Central o sus niveles homélogos o &l monto de los honorarios del contrato de prestacion de
servicios a celebrar es igual o superior & la percepcion ordinaria correspondiente a dicho nivel, o

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

En estos casos la DGRH de la Institucion que pretenda contratar al servidor pliblico que se ubigue en los
supuestos sefialados en este numeral, remitira a la DGOR fa solicifud respectiva.

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

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

fl. Hasta cuarenta y ocho horas semanales, si tales actividades o funciones docentes estan referidas a las
categotiag directiva o de supervision.

98. El computo de horas, en actividades docentes, se regird conforme a:
1. Las establecidas en los nombramienios y las claves de cobro, respectivamente;
Ii. El Modelo de Educacidn Media Superior y Superior:

a) Equivalentes a veinte horas semanales, las correspondientes a plazas de medio tiempo;
b} Egquivalentes a treinta horas semanales, las plazas de tres cuartos de tiempo, y
¢) Equivaientes a cuarenta horas semanales, las plazas de tiempo completo.

lil. Derogada.

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

i. La descripcién y perfil del puesto gue se pretende ocupar o con la propuesta de contrato de prestacidn de
servicios profesionales a celebrar;

B, La descripcion del puesto o puestos gue el candidate ocupa, en su caso, el contrato o contratos de
prestacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, en que se puedan consiatar:

a) Dependencia o entidad en gue se prestan servicios;

b} Ubicacion del ¢ los centros de frabajo,

¢} Horarios y jornadas de labores;

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

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

i.  Uso de equipo téchico;
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ii. Exposicién a riesgo por el ejercicio de atribuciones o por exposicion a materiales infecto
contagiosos, radiactivos o peligrosos, ¥

jii. . Disponibilidad para viajar o cambiar de domicilio.
f} E monto por concepio de honorarios, y

g) Cuando corresponda, la manifestacion bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse disfrutande de
licencia con o sin goce de sueldo en diverso empleo, cargo, comisidn de base, independientemente del
motive que la origing, en distinta plaza al o lfos involucrados en la solicitud de dictamen, cuando et
distamen tenga por objeto la valoracion de actividades o funciones docentes,

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

I, Silas funciones o actividades a desarroliar en los puestos o confrato, de que se frate:

a) Son o no excluyentes entre 81, 0
b) Implican o pudieran originar conflicto de intereses.

il.  Si existe o no la posibilidad de desempedar los puestos o realizar las actividades o funciones a pactar,
adecuadamente, en razdn de:

a} E! horario y jornada de frabajo que a cada puesto corresponde, en su caso, respecto de las actividades
o funciones que realiza o por realizar madiante contrato bajo el régimen de honorarios;

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

¢} La ubicacion de ios centros de trabajo v del domicilio del servidor pabiico, y

d)} El desempefio de un puesto gue o fue manifestade por el candidato o por encontrarse éste gozando
de licencia con 0 sin goce de sueldo en puesto diverso.

lll. Si existe 0 no prohibicién legal o contractual, para que se desempefie por una misma persona ios puestos
de que se irate, ¢ para continuar prestando sus servicios profesionales o para pactar la celebracion del
contrato;

IV. Sien caso de recibir las remuneraciones que correspondan al puesto gue se pretende ocupar se rebasaria
al [imite previsto en articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

V. Sise trata de un frabajo técnico calificado o de alta especializacion;

Vi. Cuando corresponda, el numero de horas en actividades o funciohes docentes, si son frente a grupo o
estan referidas a las categorfas directiva o de supervision, ademas de los horarios aslgnados vy los lugares
en gque habra de realizarse, y

El dictamen, se comunicard con antelacion a la fecha en que se pretenda ocupar el puesto o pretenda
celebrar el contrato, a ia DGRH de la institucion en que labore o preste servicios profesicnales por
honorarios ¢l inderesado y al candidato.

Vil. Otorgada una auiorizacién de compatibilidad, ésta surtird efectos hasta en tanto no cambien ias
condiciones de cada empleo, carge, comisién o contrato en que fue autorizada,

TITULO CUARTO
De la Celebracion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales por Honorarios
101. Las Instituciones podran celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honerarios con personas

fisicas, con cargo a los recursos exclusivamente del capitule 1000 Servicios Personales del Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracién Publica Federal, dentro de la vigencia dei presupuesto de que se trate.
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Cuando por excepcson se reqwera la contratacmn de servicios profes;orzales por honoranos para apcyar a Ios crganos
internos de control, ademas de observar io previsto en el presente Thulo, ios tifulares de los érganos internos de
control deberan informar de esa nacesidad y obtener al efecto la opinidn favorable de la CGOVC, previo a solicitar a los
Oficiales Mayores la contratacion respectiva,

102. L.as Instituciones al celebrar contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios, deberan abservar lo

siguiente;

1

Contar con suficiencia presupuestaria;

Asegurarse que los servicios que se pretendan confratar no sean iguales o equivalentes a las actividades o
funcicnes conferidas a un puesto comprendido en el catalogo a que se refiere el numeral 17.1 o a fas que
desempefien los servidores piblicos con plaza presupuestaria, con excepcién de los casos previstos en el
articulo 131 del Reglamento de ia Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

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

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

a) No se encuentra inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicic piblico,

b} No desempefia un empleo, cargo o comisién en la Administracién Pblica Federal, ¢ bien, no presta
servicios profesionales por honorarios en la misma y/c distinta Institucion, a menos que se cuente con el
dictamen de compatibilidad correspondiente y se verifique gue no se actualiza la hipdtesis prevista en la
fraccion XX del articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Plblicos;

c} No es parte en un juicio en contra de aiguna Institucion.

Cuande el prestador de servicios haya manifestado ser parte de un juicio la DGRH deberd evaluar si
dicha circunsiancia supone un conflicto de interés.

En caso de duda ei Oficial Mayor o equivalente debera determinar si procede la coniratacion, y

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

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

del ejercicio fiscal en el que se celebren.

Tratandose de las entidades, ademds se apegaréan a los acuerdos de sus respectives drganos de
gobierne, los que deberén observar y cumplir las disposiciones generales aplicables.

103, En viud de gue los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios se encueniran sujetos a la
legisiacién civil, deberan consignar Gnicamente la realizacién o prestacion de servicios ne subordinados, por o gque no
deberan contener clausulas que hagan presumir a existencia de una relacion de carécter laboral entre la Institucion
contratante v el prestador de los servicios. A tal efecto, las Instituciones se abstendran de exigir al prestador de los
servicios lo siguiente:

I

1N
v,

V.

Vi

Que registre su asistencia;

Que realice los trabajos objeto del contrato en un drea determinada de sus instalaciones;

Que se sujete a un horario;

Que atienda 6rdenes giradas por escrito;

Que se ostente como personal de {a Institucion, v

Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o subordinacién jerarquica de un servidor
publico.
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104. Es responsabilidad de ias Instituciones reducir al minimo indispensable los contratos de prestacion de servicios por
honorarios, y observar las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal que para

este tipo de contratos se establezcan, asf como sujetarse a las disposiciones legales que resulten aplicables.

o

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

106. El servidor publico de la Institucién que sea designado para recibir los servicios objeto det contrato, debera comunicar
a ios responsables de la aplicacion de las presentes Disposiciones, sobre la prestacién de dichos servicies a su entera
satisfaccion, para efectos del pago de los honorarios correspondientes, o bien, manifestar la falta de oportunidad en su
entrega y/o las deficiencias detectadas en los mismos, con objeto de rescindir, en su caso, el contrato respectivo.

Las instituciones solo podrén cubrir como contraprestacion por los servicios profesionales prestades, el monto de ios
honorarios pactados en los contratos,

107

108. Queda baic la estricta responsabilidad de Jas Instituciones que ia retribucion que se fije en el contrato guarde la debida
congruencia con las actividades encomendadas al prestador del servicio. En ningtin caso, el monto mensual bruto que
se pacte en los contratos por concepto de honorarios, podra rebasar;

I.  Los limites autorizados conforme al Tabulador de Sueldos y Satarios con Cutva Salarial de Sector Central
apiicable a los puestos de mando de las dependencias y entidades, y

Il.  El monto méaximo que, en su caso, establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el
ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

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

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

. Contar con la justificacion de resuitar estrictamente necesarios para la operacion de las institucicnes;

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

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

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

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

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

VIl. Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para ef cumplimiento del objeto del contrato cuando
asl se requiera, y

VI, Caontar con la manifestacién del prestadar de servicios a que se refiere la fraccion IV del numeral 102 de
las presentes Disposiciones.

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

La justificacion de inexistencia de plazas vacanies no se requiere para la celebracién de contratos en el marco de los
programas sujetos a reglas de operacion y de aquelios financiados con creditos externos.
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111. Las lnstltumones previo a Ia celebracidn de contratos a que se reﬂere este Tltulo requenran contar con la au’ronzacmn
de iz Unidad, en los siguientes casos:

. En el supuesto previsto en el articufe 131, fraccién X1 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, y

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

La solicitud de autorizacién ne impedira gue las Instituciones realicen el tramite correspondiente ante la SHCP,

112. La Unidad elaborara, én‘ coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, €l modelo de contrato para

113

la prestacion de servicios profesionales por honorarios, el cual pondré a disposicion de las Institucicnes en la siguiente
pagina electrdnica hitp://www. usp funcionpublica.geh.mx
El modelo servira como marco de referencia para las Instituciones que celebren este tipo de contratos; las cuales bajo

st responsabilidad podran adecuar las declaraciones y clausulas que consideren estrictamente necesarias, en apego
a fas disposiciones juridicas aplicables.

Las Instituciones, una vez formalizados ios contratos, deberan registrarios para fines de integracion, sistematizacion,
administracién y control de la informacion de tos recursos humanos, ante la DGOR en el Sisterna Informatico.

Ei reglstro de los contratos debera lievarse a cabo, preferentemente en el ejercicio fiscal en gue se celebraron, y a mas
tardar en el mes de enero del ejercicio subsecuente.

114. Las Instifuciones establecerén los mecanismos necesarios para publicar y mantener actualizada la relacion de los

contratos de prestacion de servicios profesicnales por honorarios en sus paginas eiectronicas en Internet,
considerando la sigulente informacion:

. El nombre del prestador de los servicios;

H. Los servicios materia del contrato;

il. Los montos fotal y mensual brutoes de los honorarios pactados en el contrato;

V. Eiorigen de los recursos con que se cubran los honerarios pactados, y

V. Las fechas de inicio y t&rmino del contrato y, en su caso, las causas de terminacién o rescisién de los
mismos.

115, La DGOR difundirg frimestralmente el listado de ios contratos registrados por Institucion durante el ejercicio fiscal de

gue se frate, en la pagina electrénica hitp:/iwww.usp.funcionpubtica.gob.mx

TITULC QUINTC
De la Autogestion del Conocimiento institucional

116. Las instituciones identificaran, conservaran y transferiran el conocimienio institucional, coh la finalidad de
desarroliar las competencias necesarias o esenciales para contribuir al logro de sus fines y el cumplimiente de los
objetivos estratégicos e institucionales.

Con ese propdsito, y de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria, propiciaran fa adquisicion o el disefio de
herramientas tecnoidgicas, en su case, de la adopcidn de técnicas, que permitan preservar fa informacion, l& adopcién de
decisiones, la productividad, la competitividad y la administracién del conocimiento institucional.

116.1. La administracién del conocimiento en las Instituciones deberd contribuir a fortalecer las capacidades
institucionales, la solucidn de problemas de mayor complejidad, procurar la transferencia del conocimiento y crear nuevo
conocimiento, valerar y evaluar éste.
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Para la admtnlst{acmn det conoczmmn‘m deberan dlsenarse los procesos y los procedimientos respectlvos gue aseguren
en cada Instifucion:

l. Identificar, recabar y organizar el conocimiento existente;
il Facilitar la creacion de nueve conocimiento;

HE. Orientar & innovar mediante la autogestion del aprendizaje el desarrollo de competencias y/o capacidades
profesicnales, y

{V. Aprovechar los usos de colaboracion creativa disponibles por las tecnologias de informacion y comunicaciones.

118.2. Las Instituciones consideraran conferir 2 una unidad administraiiva o area de la misma, de acuerdo con su
disponibilidad presupuestaria, la autogestion y administracién del conocimiento institucional.

Entre las responsabilidades de ésta, se encentrara la direccion de ia autogestion y administracién def conocimiento, la
promocian de acuerdos, mecanismos y convenios para desarrofiar en los servidores pablicos capacidades, competencias,
realizar estudios especializados y de grado, otorgar el reconocimiento o la certificacion de los estudios y el saber hacer,
adquiridos por experiencia, promover la gestion del aprendizaje y fa sistematizacion de mejores practicas administrativas.

Asimismo, dssarroliar estandares de competencias y de capacidades profesionales, determinar los esténdares
metodolégicos para la autogestion del aprendizaje del conocimiento institucional, asi como los estandares y pretocolos
para su evaluacion y cerdificacion correspondientes.

118.3. Las Instituciones podrén considerar iz utilizacion de @Campus México como unidad de autogestion del
conocimiento, a fin de construir experiencias de aprendizaje y el desarrollo de la creatividad e innovacion, asi como la
formacion de liderazgos y ef compromisc de servicio plblico.

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

TITULO SEXTO
Del Servicio Profesional de Carrera X
(NO APLICA PARA LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL)

ARTICULO CUARTO.- Se estabiece el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién, en términos del Anexo | y el Manual det Servicio Profesional de Carrera de conformidad con el Anexo Il del
presente Acuerde, ambos forman parte integrante de este Uitimo y son de observancia obligatoria para lag Instituciones en el
ambito de aplicacion que en cada caso corresponde.

ARTICULO QUINTO.- La interpretacidn para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la resolucion de los
casos no previstos en el mismo, corresponderd a la Secretaria, por conducto de la Unidad.

ARTICULO SEXTO.- Las disposiciones vy los procedimientos contenidos en el presente Acuerdo y sus Manuales, deberan
revisarse por la Unidad cuando menos una vez ai afio para efectos de gue cuande resulte necesario, se proceda a su
sctualizacion.

ARTICULO SEPTIMO.- Los organos internas de confrol de las dependencias y entidades de la Administracidn Publica
Federal y de la Procuraduria General de la Replblica, vigiiaran el cumplimiento de lo dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos 6rganos internos de control deberan verificar que las dependencias y entidades de ia Administracion
Publica Federal y de la Procuraduria Generat de ia RepUGblica, lleven a cabo las acciones gue procedan con el propésno de
que gueden sin efectos todas aquellas disposiciones gue contravengan o dupliquen lo dispuesto en tas Disposiciones y en el
Manual, que no se encuentren contenidas o que su emision ne se encuentre prevista en leyes y regiamentos.

"
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ARTICULO SEGUNDO.-...
TRANSITORIOS

Primero.- E! presente Acuerdo entrard en vigor el dia habil siguiente al de su publicacién en el Disrio Oficial de la
Federacion.

Segundo.- Se derogan todas aguelias disposiciones y criterios que se opongan al presente Acuerdo.

Tercero.- Todos los procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con antelacidn a la entrada en vigor de este
ordenamiento, se conciuiran de conformidad con las disposiciones vigentes al momento en que se iniciaron.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion,

México, Distrito Federal, a los veinticuairc dias del mes de agosto de dos mil doce.- El Secretario de la Funcidn Publica,
Rafae! Morgan Rios.- Rabrica,

PUBLICACION DEL PRESENTE ACUERDO:

hitp:/iwww.diariooficial.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=52670468.fecha=06/09/2012
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