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ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, publicado
el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera,

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

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 37,
fracciones VI, VI bis, XVIII y XVill bis de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal; 3, 5, fraccion l, inciso b), 85,
fraccion 1V, 67, 69, 70 y 71 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabifidad Hacendaria; 2, 13, 67, 68, 69 fracciones iV,
V y XIV de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal; 3, 7, 13 y 19 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal, y 1 y 6 fracclones | y XXIV del Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcién Publica,

CONSIDERANDO

Que &l Fjecutivo Federal instruy6 a ta Secretaria de la Funcion Plblica para emitir, por si 0 con la participacion de las
dependencias competentes, disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios de caracter general y procedimientos
uniformes para la Administracién Publica Federal y, en lo conducente, para la Procuraduria General de la Republica en
materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector plblico; control interno; obra plblica y servicios
relacionados con las mismas; recursos humanos; recursos materiales; recursos financieros; tecnologias de la informacion
y comunicaciones, y de transparencia y rendicion de cuentas, y que las dependencias y entidades ast como la citada
Procuraduria procedan a dejar sin efectos fodas aquellas disposiciones, lineamientos, oficios circulares, procedimientos
y demas instrumentos normativos emitidos al interior de sus instituciones, en esas materias;

Que en ese contexto, el 12 de julio de 2010 se publicd en el Diario Oficial de la Federacion el Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de ins Recursos Humanos, y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia, el cual tiene por objeto dictar las disposiciones que las
dependencias y entidades de Ja Administracion Pablica Federal y la Procuradurfa General de la Reptblica deberan observar
para la reduccion y simplificacion de la regulacion administrativa en materia de planeacién, organizacion y administracion de
los recursos humanos, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos
técnicos con que cuentan dichas instituciones; .

Que el articulo sexto del Acuerdo a que hace referencia el considerando anterior, establece que las disposiciones y los
procedimientos contenidos en el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacion, deberan revisarse cuando menos una vez al afio, por la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Pabiica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica, para efectos de su actualizacion;

Que durante el proceso de implementacion del Acuerdo y del Manual Administrativo a que se refiere el considerando
segundo del presente Acuerdo, se ha observado la necesidad de actualizar, precisar y aclarar diversos aspectos de su
contenido, por lo que la Secretaria de la Funcion Pablica, a través de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracién Publica Federal ha revisado las disposiciones dei propio Acuerdo y los procesos y directrices def Manual
para su actualizacion. Asimismo, y tomando en consideracion que la profesionalizacion de la funcion pablica gubernamental
implica una condicién que se requiere consolidar en la Administracion Piblica Federal para fortalecer la formacion de los
recursos humanos, se ha determinado la conveniencia de incorporar en el propio Acuerdo, las disposiciones y los procesos
del Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal que precisan el marco regulatorio
previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal y su Reglamento, y

Que las modificaciones que se realizan mediante el presente Acuerdo, permitiran contribuir en mayor medida a la mejora
del marco juridico que regula la materia de recursos humanos, asi como a la eficiencia y eficacia de la gestidn de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente
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ACUERDO

ARTICULO PRIMEROQ.- Se reforman el ARTICULO PRIMERO; la denominacion que intitula a las Disposiciones que
propiamente se emiten; los numerales 1; 2; 3; 4; 10 fraccién 1V inciso ¢), e) y fraccidn V inciso d); 11 en su primer parrafe, la
fraccion | en su primer parrafo, inciso a) en su subinciso iif, inciso ¢), fraccién I en su primer parrafo, inciso b), fraccion Il
inciso e), fraccion IV inciso b) en sus subincisos i, iv, v y vi; 13 en su primer parrafo y en la fraccién 1; 15 en su primer
parrafo; 18 en su primer parrafo; 19 fracciones H, Il y segundo parrafo; 20; 22 en su dltimo parrafo; 23; 24 en su primer
parrafo; 25 fracciones | y I§; 26; 27 en su fraccion IV; 28 fraccién VII; 30 en su primer parrafo; 40 incisos ¢), e) y segundo
parrafo; la denominacion que intitula el CAPITULO H del TITULO TERCERQ, 42; 47; 48; 49; 51; 55; 56; 57; 58, 59;61; 62, 1a
denominacién que intitula la Seccion [V del CAPITULO M del TITULO TERCERQ: 63: 64 en su primer péarrafo; 67, 77, 84 en
su segundo parrafe; 88; 93; 94 en su segundo péarrafo; 96; 102 fraccion 11; 110 en su segundo parrafo; 111 en su primer
parrafo; 112 en su primer parrafo, 113 en su primer parrafo; 114, 115; todos del ARTICULO TERCEROQ; el ANEXO UNICO
para quedar como ANEXO | sin modificar su denominacion, numerales 3; 4; 5, 8 Gltimo parrafo, 7 y los procedimientos 6.1.1,
6.1.2, 6.2.1, B.2.2, 6.2.4, 6.2.5, 6.2.6, 8.2.7, 6.2.8, 6.2.9 suprimiéndose de todos éstos la numeracion que precede tanto al
Objetivo como a las Actividades secuenciales por responsable; 8.2.3 suprimiéndose [a numeracion que precede tanio al
Objetivo como a las Actividades secuenciales por responsable, asi como el responsable de la actividad 2 de la etapa 3y6.3
suprimiéndose e! subnumeral 6.3.1, la numeracion que precede al Objetivo y a las Actividades secuenciales por
respohsable; asimismo, 1a actividad 3 y el responsable en Iz actividad 4 de la etapa |, denominada "Refrendo del regisiro de
las estructuras organicas y ocupacionales”, el método o herramienta de la actividad |, la actividad 4 y el responsable de la
actividad 5 de la etapa ll, denominada "Creacién o modificacion de estructuras orgénicas y ocupacionales en el ejercicio
fiscal vigente", la actividad 3 y el responsable de la actividad 4 de fa etapa Ill, denominada "Aprobacion y regisiro de
estructuras organicas y ocupacionales con relatorfa”, las actividades 1 y 2, el responsable de la actividad 3 del rubro
"Registro de plazas eventuales, operativas y de categorias”, las actividades 1y 2, el responsable de la actividad 3 del rubro
"Dictamen organizacional” del procedimiento 6.1.1; la actividad 1 de la etapa |, dencminada "Acreditacion de Especialistas”
del procedimiento 6.1.2; la actividad 3 y su método o herramienta, el responsable y el metodo o herramienta de la actividad
4 del procedimiento 6.2.9; las actividades 1 y 2, el responsable de la actividad 3 de la etapa | denominada "De las
autorizaciones a la celebracion del contrato”, y el responsabie de la actividad 2 de la etapa il denominada "Dei Registro”
del procedimiento 6.3; todos del ahora ANEXO |. Se adicionan los numerales 17.1; 17.2; 17.3; 28 con un segundo parrafo;
37 con un segundo parrafo; 40 inciso d), subinciso if con un segundo y tercer parrafos; 47.1: 49.1; 50 con un tercer parrafo,
56.1; 56.2: 56.3; 56.4; 56.5; 56.6; 56.7; 56.8; 66.1, 66.2, 66.3; 66.4, 66.5; 100 con una fraccion Vit TITULO SEXTO con los
numerales 117 at 378 todos del ARTICULO TERCERO; una etapa 4 "Autorizacion @Campus México" del procedimiento
6.2.3 del ahora ANEXO | y un ANEXO Il. Se derogan los numerales 52 fraccion I, 68 fraccidn HlI] 82 89 el TITULO
QUINTO y su numeral 116; todos del ARTICULO TERCERO, todes del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Apiicacion General en dicha materia, para quedar como sigue:

"ARTICULO PRIMERO - El presente Acuerdo tiene por objeto dictar [as disposiciones gue las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, y la Procuraduria General de la Republica deberdn observar en la planeacion,
organizacion y administracién de los recursos humanos, asi como establecer las disposiciones y criferios generales,
lineamientos y procedimientos para el Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Centralizada.

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

1) Norma para la Descripcién, 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 Ja Federacion el 11 de abril de 2006.

3) Lineamientos del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobiero Federal, denominado RUSP, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2008.
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4)

5)

Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos, publicado en el Diario Oficial de la Federacit

el 23 de julio de 1990
Norma que regula la designacion del empleado del mes, emitida el 17 de marzo de 1988,

Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:

1
2)

3)

4)

5)

2,

Oficio Circular SSFP/408/08, por el que se dan a conocer los Criterios Técnicos para fa Validacion de la Valuacion de
los Puestos de la Administracion Piblica Federal, de fecha 18 de marzo de 2009.

Oficio Circular SSFP/412/005/2009 por el que se comunica la Actualizacidon de la Tabla de Asignacién de Vaior de la
Variable de Habilidad Especializada, de fecha 14 de abril de 2009.

Oficio Clreular SSFP/408/DGDHO/002/2000 por el que se emiten los Criterios Técnicos para la Integracion de Actas
Administrativas y Expedientes Relativos a la Separacion del Personal de Confianza en las Dependencias y Entidades de
las Administracion Publica Federal, de fecha 30 de junio de 2009,

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

Oficlo Circular SSFP/M08/002/2010, por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las dependencias de la
Administracién Publica Federal y la Procuraduria General de la Reptblica, sobre ta forma en que el personal de
conflanza gozara de los periodos vacacionales y dias de descanso, de fecha 3 de febrero de 2010,

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

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

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

i CAPITULO | )
Del Ambito de Aplicacion y Definiciones

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

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

El Sistemna de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal Ceniralizada, se sujetara a las
disposiciones y criterios generales, fineamientos 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 presentes Disposiciones, las Condiciones Generales de Trabajo, Jos Contratos
Colectivos de Trabajo, las nommas, procesos, procedimientos, criterios y demés instrumentos anélogos derivados de
la legislacion en las materias fiscal, laboral, de seguridad social, seguros y de remuneraciones de los servidores
publicos.

Para los efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

@Campus México: Herramienta administrada por la Unidad, enfocada a proporcionar a los servidores plblicos una
oferta solida de acciones de capacitacion, apoyadas con recursos de sistermnas de educacion a distancia y la formacion
en linea para fortalecer su desempefio en el servicio publico.
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Acciones de capacitacion: Las que permiten inducir, actualizar, desarroliar y fortalecer el desempefio de los servidores
publficos y, cirando corresponda, contribuir a'la certificacion de capacidades profesionales.

Capacitacién: Proceso por el cual los servidores pablicos son inducidos, preparados y actualizados para el eficiente
desempefic 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 la Funcion Publica.
Comportamiento: Acciones, actos, conductas y/o movimientos observables ylo registrables realizados por una persona.
Conocimiento: Informacion que una persona sabe, entiende, aplica, analiza, sintetiza y/o evallia sobre un tema, area
del saber, disciplina o actividad, ‘

Dependencia: Secretarias de Estado, incluyendo sus organos administrativos desconcentrados, ast como la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en fa Ley Organica de la Administracién Pabilica Federal,
Disposiciones: Las contenidas en los Titulos Primero a Cuarto de las Disposiciones en las materias de recursos
humanos y det Servicio Profesional de Carrera.

DGOR: Direccion General de Organizacion y Remuneraciones de la Administracion Pablica Federal.

DGRH: Unidades administrativas o areas responsables de los procesos de recursos humanos o sus equivalentes.
Entidad:. Organismos publicos descentralizados;, empresas de participacion estatal mayoritaria, incluidas las
instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxitiares nacionales de credito e instituciones nacionales de seguros
y fianzas, y los fideicomisos piblicos que en términos de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y de la.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales sean considerados entidades de la Administracion Publica Federal
Paraestatal. ‘

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

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

Evaluador: Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar el desempefio iaboral del
evaluado. Pueden ser: el superior jerarquico o supervisor directo, compafieros del mismo rango o subordinado de un
servidor publico evaluado, el propio servidor pliblico 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
gestién, de un objefivo, meta, modalidad de valoracion o factor.

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

Institucién: Dependencias, eniidades, la Procuraduria General de fa Repidblica y los tribunales federales
administrativos. '

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

Metas institucionales: Las que son sustantivas y estratégicas para la Institucion y que, derivadas del Plan Nacional de
Desarrollo, se concretan en los programas sectoriales o especiales, sistemas de evaluacion del desempefio,
instrumentos de gestion del rendimiento, compromisos de mejora institucional, ast como en otros instrumentos de
planeacion, informacion o, en ultima instancia, normativos y que en materia de evaluacion del desempefic 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 evaluacién, respecto del gasto plblico, 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 fos avances logrados en el cumplimiento o alcance de una meifa o
modalidad de valoracion y que puede ser establecido por usuarios internos o externos, o éreas normativas o reguladoras
y generado por consenso o por asignacion.

~
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Plan de Accién: 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 satisfactorio. Para el Sistema de Servicio Profesional 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 publico, es el resultado de un sistema de gestion que
permite a los servidores publicos de una Institucion, optimizar el tiempo y el uso de los recursos materiales, financieros y
tecnologicos que concurren en ésta para la produccion de bienes y/o servicios a la sociedad con el fin de promover el
desarrollo social, mejorar la competitividad de la economia nacional y fa calidad de vida de la poblacion; asi como
fomentar su propio desarrolio profesional.

Retroinformacién: Comunicacion proporcionada a un servidor ptblico por uno o mas de sus evaluadores sobre los
resultados que alcanzd en la evaluacion de su desempefio, identificando fortalezas y areas de oportunidad, y que puede
derivar en un plan de accion.

Servidor ptblico: Persona gue desempefia un empleo, cargo o comision de cualquier naturaieza en la Administracion
Publica Federal.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico,

Secretaria: Secretaria de la Funcién Publica.

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

Supervisor: Servidor pablico que lleva a cabo la inspeccion o seguimiento directo del frabajo y del desempefio realizado
por otro, sin ser formalmente su superior jerarguico.

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

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

Unidad: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Pablica Federal.

CAPITULO i
De ios Responsables de su Aplicacion, Seguimiento y Vigilancia

3. Los Titulares de las Instituciones, en el ambito de sus respectivas afribuciones, realizaran las acciones que esfimen
necesarias para que se cumpla io establecido en los Titulos Primero a Cuarto de las presentes Disposiciones y el
Manuat contenido en el Anexo i

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

En el Tiulo Sexto se sefiala en los términos de la Ley del Servicio Profesionat de Carrera en la Administracion Pdblica
Federal y su Reglamento, a ios responsables de su aplicacion.

Asimismo, en la aplicacion de las presentes Disposiciones se chservara lo establecido en las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.

4. Los Tiulares de las Instituciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran en lo conducente,
se abstengan de establecer acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y demés disposiciones o procedimientos
de caracter interno en las materias a que se refieren los Titulos | a IV de este ordenamiento.
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CAPITULO 1N

De la Transparencia y del Uso de las Tecnologias de la informacion y Comunicaciones

5. La Unidad, con la intervencién gue corresponda a ofras unidades administrativas de la Secretaria, promoveré que las
aplicaciones y soluciones tecnologicas existentes y aquellas que se desarrollen para sistematizar los procedimientos a
que se refieren estas Disposiciones y el Manual, aseguren la interoperabilidad con ofras aplicaciones de tecnologias de
ia informacion y comunicaciones. '

6. Las Instiluciones deberan propiciar la sistematizacion, ejecucion, control y supervision de los procedimientos que se
establecen en las preséntes Disposiciones y el Manual, mediante ta adopcion de soluciones de tecnologias de la
informacién y comunicaciones.

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

8. Las Insiituciones incorporaran la Clave Unica de Registro de Poblacion en todos fos registros informaticos de su personal
y en los documentos de identificacién correspondientes; debiendo observar con respecto al resguarde de la identidad de
sus titulares, lo previsto en tas disposiciones aplicables en materia de protecciaon de datos personales.

TITULO SEGUNDO

De la Planeacién de 1a Organizacion

9. La planeacién de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se disefia, fransforma, aprueba y registra a
estructura organica y ocupacional.

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

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, consideraran en el disefio y fransformacion de sus estructuras organizacionales, los
criterios técnicos, siguientes:

. De congruencia institucional, coma son:

a} La alineacion de las estructuras organicas y ocupacionales, con.
i, ElPlan Nacional de Desarrolio y los programas que de éste deriver;
fi. £l marco juridico que les resulte aplicable;
ii. Los objetivos sectoriales, y
jv. La mision y objetivos institucionales.

b) La no duplicidad de funciones en las estructuras organicas y ocupacionales;

¢} 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, evaluacién y rendicidn de cuentas;
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ii. 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, desarrolio de los
recursos humanos y relaciones laborales;

jii. Manejo y adminisiracion de los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e inveniarios, los
procedimientos de contratacién, y la atencion de los servicios generales de la Institucion, y

jv. Conducir en forma centralizada las tecnologias de la informacion y comunicaciones.

il. De dimension y operacion organizacienal, ales como:

a) Aiustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;
b) Maximizar los tipos y niveles de coordinacion y comunicacion, y
¢) Evaluar y considerar minimizar la dispersién geogréfica en que se gjercen funciones.

. De disefio de puestos, en que:

a) Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a la Institucién en los instrumentos juridicos que les

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

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

V. De adecuacién o modificacién organizacional:

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

b) Proponer la creacidn de puestos en el primer nivel de grupo y grade correspondiente;

¢} Proponer, cuando no implique cambio de grupo o grado, la modificacion en un solo nivel;

d) Proponer la creacion 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, A2, B1, B2 y C1 del tabulador del sector central, al aplicar los relativos a los anteriores incisos,

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

g) Guardar una relacién 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 permanentes se debera privitegiar la estructura de
las areas sustantivas.

V. De politica organizacional en la Administracion Puablica 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 mando de al menos un nivel jerarquico;

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

d) Ajustarse a la validacion de la DGOR para la creacion o cambio de Grupo, Grado y Nivel de los puestos de los
Grupos "J", "I", "H", y sus homologos;

e) Observar, cuando corresponda, fas disposiciones en materia de Gabinetes de Apoyo, y

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

{ 2 Unidad, al analizar las solicitudes de aprobacion de tas estructuras, tomara en cuenta las particularidades, condiciones
y caracteristicas de la Institucion, asi como la relacion que ésta tenga con otras instituciones.
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CAPITULO I

Aprobacion y Registro

14. LLa aprobacion y el registro de las estructuras se realizara por la Unidad y ta DGOR, respectivamente, previa solicitud de
fa UAO, atendiendo a jo siguiente:

I. Refrendo de las estructuras organicas y ocupacionales aprobadas y registradas.

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

a) Solicitud gue indigue:
i Lanecesidad del refrendo de su estructura organica y ocupacional;
i, Lainexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios, y
iii. La correspondencia de la estructura organica y ocupacional vigente con relacidn a la ditima aprobada y
registrada ante la Secretaria;

b) FElinventaric de plazas conforme ai sistema informatico de la SHCP con vigencia al primero de enero del afio de
que se trate o, copia del oficio de la SHCP en el que remite el inventario de plazas o plantilla de personal, y

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

Il. Creacién o modificacion de estructuras organicas y occupacionales en el efercicio fiscal vigente.

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

a) Solicitud que indigue:
i. Total de plazas que se crean, cancelan o modifican;
ji. Fundamentoy motivacion de la creacion o cambio, y
ji. Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico.

b} Requisitos y documentacion anexa:

" MODIFICACIONES REGULARES [~~~ REQUISITOS

e Los folios de los dictamenes de
validacion emitidos por el Sistema
informatico, o

Para cada uno de los puestos que se creen | e Las validaciones de valuacion de
o camblen de grupo y grado, o modifiquen | puestos emitidas por la DGOR de
algin elemento con impacto a los factores | acuerdo con otros sistemas
de valuacion. registrados.

Dictamen presupuestario de la SHCP
y las adecuaciones presupuestarias
correspondientes.
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Para cada unc de los puestos que se
cambien de Nivel.

Dictamen presupuestario de la SHCP
y las adecuaciones presupuestartas
correspondientes.

CASOS ESPECIALE

" REQUISITOS

Para cada uno de los puestos de los Grupos
"JY Uty "HY, y homdlogos que se creen o
modifiquen su Grupo, Grado y Nivel.

perfil,
valuacion y validacion de asignacion

Formatos de descripcion,

del nivel tabular de mandos

superiores.

Para puestos de la estructura bésica que se
creen o modifiqguen.

El documento o instrumento juridico
normativo por el que se crea, modifica
o constifuye una insfilucion, en su
caso, el acuerdo del Organo de
Gobierno respectivo.

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

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

Para los pues{os de Gabinete de Apoyo de

Formato de Costeo de Gabinetes de

las Instiuciones sujetas al  Servicio | Apoyo, considerando el fotal de los
Profesional de Carrera que se creen o | puestos que los integran en ia
modifiquen. Institucion.

Las Instituciones sélo podran, de manera excepcional, solicitar ta aprobacion de la Unidad respecto de [a creacion o
modificacion de estructuras 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 la Institucion de que se trate cuente con la autcrizacion
presupuestaria para la vigencia de la aprobacion de estructuras solicitada.

Lo previsto en e parrafo anterior, sera 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. '
. Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales con relatoria.

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

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

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

¢} Justificacion de las diferencias, mediante la presentacion de una relatoria de hechos y un Cuadro Comparativo del
Inventaric de Plazas, tomando como base de referencia la Gltima estructura registrada por la Secretaria, ambos

documentos deberan contener ia firma del Oficial Mayor o equivalente, de la UAQ y del Titular del Organo interno
de Control;

d) Nombre det escenario o propuesta gue se genera en el Sistema Informético correspondiente, y

e} Los documentos siguientes:
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Para cada uno de los puestos de los Grupos
1"y "H" u homdlogos, creados ©
modificados en Grupo, Grado y Nivel,

Validacién de la DGOR indicando e
nivel tabular de mandos superiores.

Para puesios de la estructura bésica
creados o modificados.

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

Para puestos de los Organos internos de
Conirol creados o modificados.

Oficio y organigrama mediante el cual
el Titular de fa CGOVC, valida el
establecimienio o maodificacion de la
estructura de ios OIC.

Para los puestos de Gabinete de Apoyo de

las Instituciones sujetas al Servicio | Apoyo, considerando el fotat de
Profesional de Carrera creados o | puestos que los integran en la
modificados. Institucién.

Formato de Costeo de Gabinetes de

Para los puestos que requieren aprobacion
y rtegistro de estructuras orgamicas Yy
ocupaciohales con relatoria.

Validacion de la valuacién de los
puestos del Sistema Informatico.

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

i. Lafalta de alguno de los documentos requeridos,

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

ji. Inconsisiencias en ta informacion contenida en los documentos requeridos.

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

i Sise solicita la modificacién de un puesto en mas 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 jerarguico;

jii. Si la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto gue se crea o modifica v el puesto del inmediato
superiof jerarquico es menor de 15%;

iv.  Sino se cuenta con el dictamen de la DGOR, para la creacion o cambio de Grupo, Grado y Nivel de los
puestos de los grupos "J", "I, "H" u homologos;

v.  Sino se observan las disposiciones aplicables a los puestos de gabinete de apoyo, y

vi. Si no se observan las disposiciones en materia de remuneraciones, en relacién con los puestos
subordinados y los supericres jerarquicos.
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12. Las Instituciones no requeriran solicitar la aprobacion de sus estructuras organicas u ocupacionales, cuando Gnicamente
se modifiquen la descripcion y el perfil de los puestos, y con ello no se afecte el inventario de plazas y plantillas de
personal.

13. Correspondera al Oficial Mayor o equivalente, a fravés de la UAO, solicitar el registro de plazas eventuales, operativas y
de categorias a la DGOR, acompafiando a su solicitud o siguiente: :

- 1. Fl sefialamiento sobre el total de plazas,
. Dictamen presupuestario de fa SHCP, y
ll. Nombre de la propuesia gue se genera en el Sistema Informatico.

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

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

14. l.a Oficialia Mayor o su equivalente conservara:

. ladescripcién, perfil y valuacion de los puestos de las estruciuras registradas;

. Los dictamenes de validacién de valuaciones en que consten los grupos y grados de los puestos que cofresponden
a las estructuras registradas, y

Hi. La aprobacion y el regisiro de la estructura organica y ocupacional, asi como la documentacion que con ese
propésito se remitid a la Unidad.

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

CAPITULO IV
Dictamen Organizacional

15. El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de las Instituciones, lo emitira la Unidad, con el proposito de que
se acompaiie a los proyectos de reglamentos, decretos ¢ acuerdos que se sometan a la consideracion del Ejecutivoe
Federal. Cuando esos proyectos, impliquen la creacion o modificacion de estructuras, a la solicitud de dictamen fa UAO
acompahara:

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

i. Anteproyecto de reglamento, decreto o acuerdo de gue se trate;

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

IV. Propuesta de organigrama de la estructura basica, y

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

E! dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobacion ni el registro de la estruciura organica y ocupacicnal ni
impedira a las Instituciones realizar los trémites para obtener el dictamen presupuestafio correspondiente ni la revision del
prayecto por la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

16. La aprobacién y registro de la estructura orgénica u ocupacional correspondiente debera solicitarse a la Unidad, una vez
que sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion el reglamento, decreto o acuerdo respectivo.
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CAPITULO V
De los Puestos

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

La descripcion, perfil y valuacion del puesto se realizara de forma descendente, a partir del titular de 1a Institucidn.

Dicho proceso aplica a aquéllos que se ubican en los grupos "P* al "G" del tabulador central, o sus homélogos en otros
tabuladores, incluyendo las plazas con carécter de ocupacion eventual.

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

17.1.

17.2.

17.3.

El Catalogo de Puestos es el instrumento técnico que se integra por los puestos de las Instituciones, mediante fa
identificacion de la informacion que corresponde a su denominacion, adscripcion, codigo, rama de cargo o puesto,
funciones y remuneraciones, entre ofros.

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

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

Las Instituciones deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aguellos que coinciden en la informacion
sobre denominacion, descripcion, perfil y valuacion, para los cuales se dispone de dos o mdas plazas
presupuestarias, aun cuando se encuentren adscritos a diferentes unidades administrativas.

CAPITULO V!
De la Pescripcion y Perfil

18. Las Instituciones deberan asignarle a los puestos una denominacion, la cual debera ser impersonal y consecuente con
la descripcién gue se reglice def mismo. -

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

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

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

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

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

Datos de identificacion del puesto

a} Nombre de la Institucion;

b} Rama de cargo;

¢) Tipo de funciones {confianza o base});

d) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y

e) En sucaso, la unidad administrativa o area de adseripcibn.

SFP/ AL 0. POARH/DRH/SDP iz



CiDE

Yy L . Direccidn de Recursos Humanos
Centro de Investigacién y Docencia Econémicas, A. C.

Vigente a partir de:

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de 26-Septiembre ~201 1
Planeacién, Organizacion y Administracion de Jos Recursos Humanos
{Modificado mediante DOF del 29-08-2011) ACDO-POARH

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

ll. Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo general del puesto, las
cuales deberan reflejar alineacion y congruencia erganizacional;

IV. Relaciones internas y/o externas.- Los puestos con los que se establece una relacion funcional con motivo de su
desempefio, diferentes a los de su drea de adscripcion, y

V. Aspectos refevantes, tales como:

a)

b}
c)

d)

e}

g}

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

Puestos subordinades.- Los puestos que le reporian directa o indirectamente;

Presupuesto bajo su responsabiiidad.- Los montos presupuestarios que tiene asignados para su adminisiracion
o aplicacion en un periodo determinado;

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

Trabajo técnico calificado.- La valoracidn det puesto, en relacion a sus funciones y la preparacion, formacién y
conocimiento exigidos para su desempefio, y si éstos son resultado de los avances de la clencia o la
tecnologia, o corresponden en lo especifico a determinadas herramientas tecnolagicas, instrumentos, técnicas
o aptitud fisica y que requiere para su ejecucion o realizacion de una certificacion, habilitacion o aptitud juridica
otorgada por un ente calificado, institucién técnica, profesional o autoridad competente; i
Trabajo de alta especializacion.- La valoracion del puesto, en relacion con las funciones gue se le confieren
como resuliado de determinadas facultades previstas en un ordenamiento juridico y si éstas exigen para su
desempefio de una experiencia determinada o de la acreditacion de competencias o de capacidades
especificas o, en su caso, de cumplir con un determinado perfil y, cuando corresponda, satisfacer evaluaciones
dentro de un procedimiento de seleccién o promocion en el marco de un sistema de carrera establecido por ley,
b

Declaracioén 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 encuenira entre las hipotesis establecidas en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para gue su ocupante presente
declaraciones sobre su situacion patrimonial,

Concluida la descripcion del puesto, el formaio respectivo debera ser suscrito por el Especialista.

Cuando se trate de puestos tipo, el Especialista integrara un solo documento de descripcion y perfil del puesto
respectivo. :

20. FEi perfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:

I. Escolaridad y areas de conocimiento;

Il. Experiencia laboral;

Hl. Reguerimientos o condiciones especificos para el desempefio del puesto, y
V. Competencias o capacidades.

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

El formato correspondiente at perfil del puesto deberd ser suscrito por el Especialista y el superior jerarquico.
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CAPITULO VI
Vaiuaciéon de Puestos

21. La valuacion de puesios se regira por los criterios siguientes:

I.  Comparar el contenido de las puestos, con independencia de sus denominaciones o niveles jerarquicos,
. Valuar el puesto, no a la persona que fo ocupa;

Hi. Comparar y ubicar los puestos dentro de fa organizacién a la que pertenece;

IV. Utilizar factores comunes para la valuacion, y

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

22. Elprocedimiento de valuacion de puestos se realizara conforme a las actividades siguientes:

I.  Analizar ta informacién de descripcion y perfit del puesto a valuar, en relacion con la del superior jerarquico
inmediato;

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

. Analizar ta consistencia metodolégica det valor de los factores de valuacién asignados, tanto ai puesto,
como los correspondientes al puesto del superior jerarquice inmediato.

La valuacion de los puestos se sometera a una validacion, la que realizaran las Instituciones a través de! Sistema
Informatico autorizado por la DGOR.

23. La DGOR validara la vaiuacidn de los puestos correspondiente a los grupos jerarquicos "J*, "I, "H", y sus homdlogos,
realizando e andlisis técnico con base en la informacion que al efecto presenten las instituciones.

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

I. Aceptada: cumple con todos los criterios técnicos metodolbgicos de validacion de puestos;

1. Requiere Justificacion: Adn 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 organizacién. En este caso,
se debera conservar la justificacién, la cual requerira contar con las sigulentes caracteristicas:

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

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

25. Bl Oficial Mayor o equivalente, a fravés de la unidad administrativa o servidores publicos que determine, serd
responsable de:

I. Aprobar las descripciones y los perfiles de los puestos, ast como su registro y actualizacién en los sistemas
informaticos de manera inmediata, salvo en aquelfos casos que de manera justificada se determine un término
especHico;

1II. Aprobar las vatuaciones de los puestos, y

. Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre ef Especialista, el ocupante del puesto y su superior
jerarquico en el proceso.
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26. La DGOR acreditara a los Especialistas de las Instituciones y pondré a disposicién de las mismas, la relaciéon de los
Especialistas acreditados.

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

I.  Ocupar un puesto de mando o enlace con plaza permanente;

. Estar adscritos a las areas de la Oficialia Mayor o equivalente,

. Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de la Institucion, y
IV. Acreditar la evatuacion que determine la DGOR

28. Los Especialistas seran responsables de:

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

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

H.  Analizar la informacién de la descripcion y perfil del puesto;

IV. Valuar los puestos mediante el analisis de la descripcion y perfil del puesto;

V. Verificar a través del Sistema Informatico, fa validacion de ia valuacion de los puestos;

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

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

En el caso de puestos tipo el formato debera estar suscrito por el Especialista y el Titular de 1a DGRH en sustitucion del
jefe inmediato, sin perjuicio de que este ultimo haya intervenido en la descripcion correspondiente.

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

Las Instituciones deberan contar por lo menos con un Especialista, el que podra auxiliarse, cuando corresponda, de
oiros Especialisias.

30. Las Instituciones podran proponer sistemas de valuacién de puestos ante la DGOR para su aprobacion y registro y, en
su caso, integracion al Sistema Informatico para la validacion de ta valuacion de los puestos. Las sclicitudes respectivas,
deberan contener cuandc menos:

. Metodologia de valuacion,

il. Faciores de valuacion y su ponderacion correspondiente;

Hi. 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 metodolgicos de validacion de valuacion de puestos.

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

. La responsabilidad sobre los resultados de la Institucion,
Il. Lacomplejidad de los retos a resolver, y
fi. Las habilidades y conocimientos que se requieren para el desempefio de las funciones.
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TITULO TERCERO

De la Planeacién de los Recursos Humanos

32. Las Insfituciones para la administracion de personal deberan, acorde con sus particularidades, condiciones y
caracteristicas, asi como a su disponibiidad presupuestaria, desarroliar el proceso de planeacion de los recursos
humanos.

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

CAPITULO |
Reclutamiento y Seleccidn

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

E1 reclutamiento 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 otras, los programas de servicio social, ferias de empleo, carteras curriculares
interna o externa, bolsas de empieo, bolsas de talento, asi como las inserciones en medios masivos de comunicacion y
de difusion, tales como, television, radio, prensa e Internet.

36. Las Instituciones llevaran el registro de su personal, considerando al efecto, la informacion basica, téecnica y
compiementaria 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 Previsién Social, la informacién de los puestos
vacantes para st inclusion en el sistema electronico denominado Portal def Empleo.

Asimismo, deberan informar a dicha Secretaria de las vacantes que hayan sido ocupadas, indicando en su cago, si
fueron cubiertas con candidatos reclutados a través de dicho porial. '

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

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

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

Las evaluaciones que se realicen a los candidatos para ocupar una vacante, se realizaran considerando el perfil del
puesto que para tal efecto se haya elaborado y registrado con oportunidad.
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40. La 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 cettificados de aptitud necesarios para e desempefio del puesto. Dichos cerificados deberan
constar en el documento original expedido por la Institucién correspondiente.

d) La manifestacion 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;
ii, Que no es parte en aigun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra institucion

Cuando el candidato haya manifestado ser parte de un juicio fa DGRH debera evaluar si dicha circunstancia

supone un conflicto de interés en el desempefio de las funciones que al puesto correspondan.

En caso de duda e Oficial Mayor o equivalente deberd determinar si procede la incorporacién al servicio de la

Institucion, y

iii. Que no desempefia otro empleo, cargo o comisidn en la Administracion Publica Federal y, en caso contrario,
que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo. :

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

En todo caso, previo al ingreso del candidato, la Institucion consultara los registros publicos en materia de
profesiones y/o de servidores publicos sancionados y verificara cualquier otra informacion que estime necesaria,

entre oiras, verificara las referencias laborales.

CAPITULO It
Del Ingreso

“41. Efingreso a la Institucion, se llevara a cabo conforme a ias disposiciones laborales, administrativas y presupuestarias
que al efecto resulten aplicables. '

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

Los documentos originales que se integren al expediente deberdn estar suscriios, cuando corresponda, por €l
interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original debera sefialarse en el mismo que la DGRH tuvo a

ia vista el original y que procedio a su cotejo ¥ 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 ocupacién del puesto y contendra la fecha a partir de la cual asume el cargo. Un ejemplar attografo del
mismo s& entregara al servidor pablico en ese piazo.

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

Unidos Mexicanos.
43. La DGRH debera incorporar o actualizar la informacion correspondiente al personal de la Institucion en el RUSP.
44. La movilidad se refiere a los cambios de adscripcion o de puesto de los servidores ptblicos 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 la movilidad de los servidores pablicos, en fodo momento se

debera cumplir con los requisitos y perfil del puesto de que se trate.
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CAPITULO HI
Del Desarrolio de Capital Humano

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

Seccién |
Capacitacion

48, lLos programas de capacitacion deberan ser anuales y contener acciones por servidor pablico, asi como las condiciones
de acreditacion de la misma y las circunstancias en que, conforme a fa disponibilidad presupuestaria, se padran otorgar
apoyos para cubrir estudios de formacion, especialidad o de grado.

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

- No aprobatorio: igual o menor & 69/100, y

- Aprobaforio: igual o mayor a 70/100.

Para efectos de ia aplicacion de este sistema de calificacion, no se consideraran decimales ni redondeos (es decir sélo
valores enteros). :

47. l.as acciones de capaciacion que se programen deberdn tener como origen un diagnostico o deteccion de las
necesidades de capacitacion. Dicho diagnéstico debera:

I. “ldentificar las areas del conocimiento, habilidades, aptitudes y en su caso actitudes en que deberd capacitarse,
- segUn sus necesidades reales, cada servidor pdblico;

IIl. Servir de base para que la programacién de la capacitacion se slinee a las estrategias y objetives de la Institucion;
Hl. Asegurar que la planeacién de la capacitacién considere el uso racional y eficiente de {os recursos;

V. Definir los objetivos y alcarjce_s de la capacitacion;

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

VI. involucrar a los superiores jerarquicos de cada servidor ptblico, y

VIl. Considerar al menos una fuente institucional y una individual de entre las siguientes:
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FUENTES DE INFORMACION

Planeacion estratégica de la Institucion:

Contribuye a que se identifiquen los resultados
gue deberan obtener los servidores pablicos en la
institucion y Io que se requiere para fograrlos.

Resultados de la encuesta de clima
organizacional. Identificar con base en los
resultados abtenidos, las areas de oporiunidad en
aspectos.  relacionados con integracién,
comunicacion, supervision, lideraZzgo, métodos de
trabajo, capacitacion y desarrallo, enire otros.

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

Retroinformacion de programas de capacitacion y
actualizacion anteriores: Los indicadores del
proceso de capacitacion proporcionan informacion
datil 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 visidn sistémica que le
permite determinar las areas de oportunidad
sobre las que debera preparar a los servidores
publicos, para contribuir 2 la mejora de la
organizacion.

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

Cambios en los equipos o plataformas: En los
cascs en ios que por modificaciones en 10s
equipos o plataformas se tengan que realizar
cambios en los procedimientos o en las
actividades en los gue se requiera capacitacion.

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

Resultados de la evaluacién del
desempefio:

Con el fin de fortalecer el desempefio y el
logro de resultados se debe tomar en cuenta
las acciones de capacitacion y actualizacion
requeridas para reforzar los conocimientos,
habilidades, aptitudes y en su caso actifudes
en gque los servidores publicos hayan
mosirado mayores deficiencias,

Resultados de ingreso: Ildeniificar los
conocimienios, habilidades, aptitudes y en
su caso  acliftudes, que  requieren
fortalecerse de acuerdo a los resultados
obtenidos en las evaluaciones aplicadas.

Perfii de puesto: Integra entre ofros
aspectos las capacidades requeridas para ef
desempefio del puesto.

Acciones de desarrolle. Son  los
conocimientos, habilidades, aptifudes y en
su caso actitudes requeridos para la
eventual ocupacion de otro puesto de
naturaleza diversa o de mayor
responsabilidad.

Planes de estudio: Es decir, la secuencia
organizada de aprendizaje, mediante
acciones de capacitacion, para lograr los
conocimientos, habilidades, aptitudes y en
su caso actitudes necesarias para el
desempefio 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 otras acciones, las
encaminadas a:

I. Fortalecer la vocacion del servicio piblico;
il. Desarroltar comportamientos ofientados a observar los valores y fines del servicio pubiico, vy
1. Fomentar en los servidores publicos, el conocimiento de los derechos humanos y fortalecer el respeto a éstos.

Asimismno, promoveran ante las instancias competentes la denuncia de quienes incurran en practicas violatorias de
los derechos humanos, de discriminacidn o contra la equidad de género, para que se impongan las medidas
disciplinarias que, en su caso, cofrespondan.

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

a) De induccién, que son las que corresponden a ia formacion y capacitacion del personal de nuevo ingreso, que
incluya al menos [a informacion que se indica:

i Para induccion a la Administracion Piblica Federal

Organizacion de la Administracién Piblica Federal;

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

@

e O @ @

ji.  Parainduccion a la instifucion:

¢ Naiuraleza juridfca de la Institucion;

= Estructura orgénica,

» Misién, vision, objetivos, metas, atribuciones,

» Derechosy obligaddnes del personal en la Institucion, y

iii. Para induccion al puesto:

o Estructura dei area organizacional de trabajo y de las areas con las que existe mayor interaccion en
razon del puesto;
El objetivo general y metas del puesto;
Atribuciones del area o la Unidad administrativa en que se encuentre adscrito el puesto y las funciones
gue a éste corresponden;

» Lugar o fugares de trabajo en que se desarroilan las funciones del puesto, y
Equipo, mobiliario y demas herramientas o bienes de apoyo para el desempefic del puesto.

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

Las acciones relativas a la induccion al puesto estarén a cargo del superior jerarquico inmediato, quien con el
apoyo de la DGRH, la impartird dentro de los 15 dias habiles posteriores al ingreso o al cambio de puesto del
servidor publico;
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b) De fortalecimiento del desempefio, son las que corresponden a la capacitacion para reforzar, complementar y
perfeccionar el desempefio de las funciones del puesto,

c) De actualizacién, son las que tienden a mantener vigentes los conocimienios, habilidades y aptitudes que el
desempefio de las funciones del puesto exigen al servidor piblico, y

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

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

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

Las Instituciones enviaran, a través de los medios y con la periodicidad que establezca la Unidad para su
registro, el Programa Anual de Capacitacién, los avances y los resultados obtenidos.

49. Las acciones de capacitacién se evaluaran a través de los instrumentos o mecanismos que determinen las
Instituciones para cada tipo de evaluacion:

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

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

. De impacto o resultados: Determina si una accion de capacitacion produjo los efectos deseados en los
participantes o en los puestos, dreas o Institucion a la que pertenece. Ayuda a conocer si la accién de capagitacion
impacto en el desempefio o en el resultado obtenido.

49.1. La evaluacién de la capacitacidn debe satisfacer los propdsitos siguientes:

I. Determinar en qué medida se cumplen los objetivos de aprendizaje de las acciones de capacitacion gue se
realizan en fa [nstitucion;

il. Proveer informacion atil para la deteccion de necesidades de capacitacion, a través de los resultados obienidos,

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

IV. Conrtribuir a la mejora de las acciones de capacitacion, asi como a la mejora de los bienes o servicios prestados
por la Institucion.

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

I. Permiso temporal para asistir, dentro del horario de labores, a cursos de capaciacion,
. Permiso temporal para utilizar, dentro del horario de labores, equipo de computo o acceso a internet, y
lfl. Licencia con o sin goce de sueldo.

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

Las Instituciones, con el fin de otorgar a los servidores plblicos capacitacion, en su caso, apoyos institucionales para
que éstos continlien su educacion formal y profesional, considerarén celebrar convenios con instituciones educativas,
centros de investigacion y organismas pablicos o privados.
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51. La Unidad, a fravés del @Campus México, pondra a disposicion acciones de capaciiaci_én dirigidas al desarrollo de
conocimientos, habilidades, aptitudes y/o actitudes que se requieren para el desempefio del puesto.

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

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

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

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

IV. La DGRH no podra cancelar las acciones de capacitacion una vez iniciadas, salvo gue sea por causas de fuerza
mayaor, y

V. La DGRH designara a un enlace entre la Institucion y la Unidad para efectos de la operacion del @Campus
México. Dicha designacion debera hacerse del conocimiento de la Unidad.

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

I. Los servidores publicos podréan elegir entre las Instituciones capacitadoras que comprenda la oferta;
1. Derogada.
i1, La DGRH autorizara las acciones, moedificaciones o cancelaciones de capacitacion a los servidores piblicos.

53. La participacion en fas acciones de capacitacion de los servidores publicos, podra cancelarse, por:

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

54. La administracion y seguimiento de las acciones de capacitacion a fravés de @Campus México por cada Institucidn,
estara a cargo de los servidores pGblicos que para tal efecto designe el Titutar de la DGRH, de acuerdo con los niveles
de acceso y de seguridad que dicho mecanismo considere. ‘

Seccion i

Evajuacion del Desempefio

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

§6. Las instituciones, a través de la DGRH, coordinaran el procedimiento de evaluacion del desempefio de los servidores
publicos, a tal efecto realizarén lo siguiente: ‘

i. Determinar el método que se utilizara 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,
iil. Comunicar al interior de !a Institucion los periodos en que se estableceran metas y se aplicara la evaluacion de!
_ desempefio; ,
IV. Concenirar e integrar los resultados de las evaluaciones del desempefio de los servidores publicos;
V. Informar a la Unidad de las metas autorizadas y de los resultados de las evaluaciones del desempefio de los
servidores publicos;
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Sefalar la forma en que se daran 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 evaluacién del desempefio, y
Asesorar y/o formular recomendaciones a las unidades administrativas respecto del procedimiento de evaluacion
del desempefo.

56.1. El método de evaluacion gue se determine estara orientado a medir el rendimiento de los servidores pablicos, y sus
resultados deberan servir para identificar en éstos, desarrollo del capital humano y su contribucion a los objetivos ¥
metas insfitucionales para la mejora de la iInstitucion, asi como el fomento de una cultura de evaluacion orientada a la
productividad.

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

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

La Institucion, de ser el caso, ajustara el méfodo 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 sigulerte a su registro.

56.2. La Unidad podra proponer a las Instituciones, un meétodo de evaluacion del desempefio, mismo que para su utilizacion
bastara comunicarlo a ésta, a mas tardar en el mes de agosto previo al ejercicio en que se pretenda aplicar. £l método
de evaluacion del desempefio sera dado a conocer a través de la DGRH, a los evaluados y evaluadores, previo a su
aplicacion.

56.3. E

método de evaluacion procurard ser economico, sencillo, operable, de facil y oportuna adminisiracion, asi como

estandarizado y homogéneo para los distintos puestos y contendra como minimo fo siguiente:

n.

Objetivo

£1 método de evaluacion debera orieritarse preferentemente a evaluar el rendimiento del servidor piblico 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 evaluacion adviertan st el servidor plblico
generd un desarrolio profesional y/o propicio fa mejora de la funcién publica en el &mbito de la Institucion.

Considerara asimismo, el vinculo entre el desempefio de los servidores ptblicos y fos procesos imporiantes en
materia de gestion de recursos humanos tales como: identificacion de potencial o talento, diagnostico de
necesidades de capacitacion y aprendizaje, deteccion de &reas 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, evaluacién de programas de gestion de
recursos humanos, entre ofros;

Responsables de [a aplicacién en la Institucion

£l método de evaluacion, debera describir quiénes seran responsables de intervenir previo, durante y después de
ia aplicacion de la evaluacién del desempefio,

Asi por ejemplo, debera indicar si han o no de intervenic las &reas de planeacion, presupuestacion u ofras de la
Institucion, en la definicion de los factores de valoracién, parametros 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 acrénimos que se
estimen refevantes y que sean uiilizados para la mejor comprension det método de evaluacion;
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IV. Disposiciones especificas

{.as instrucciones basicas que deben prever los elementos técnico metodoldgicos a observar; la definicion de
parametros, indicadores y metas que resulten realistas, objetivas, congruentes, susceptibles de medicion u
operacionalizacion; referencia a las modalidades y/o factores de evaiuacion del desempefio, asi como [os
mecanismos de difusion del procedimiento de evaluacién y respecto a la forma en que se comunicaran los
resultados a los servidores piblicos, en su caso, si se prevén evaluaciones adicionales para el desempefic no
satisfactorio. o

Considerara la comunicacion de los resuliados de los procesos de evaluacion, asignara responsabilidad para la
recepcion de datos, la supervision, la retroinformacion y la preparacion de informes y reportes, manteniendo
actualizados los registros y conservard un acervo historico de los mismos;

V. Modalidades o factores de valoracion del desempefio

Se refiere a jas modalidades y/o factores de valoracion gue se habran de utilizar para medir el rendimiento de los
servidores ptbiicos, ademas de considerar el procedimiento para el caiculo del resultado fotal y el de cada
modalidad de valoracién o factor de evaluacion, y en todo caso, debera prever la forma en que se estableceran
metas o indicadores para quienes por kas funciones conferidas a sus puestos, sean comisionados recurreniemente,
o se les asignen de manera temporal o eventual actividades o funciones diferentes y adicionales a su puesto.

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

Vi. Procedimiento de Evaluacion del Desempefio

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

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

VIl. Didlogos de desarrollo

Descripcion de los posibles mecanismos que se utilizaran previo a establecer metas, para llevar a cabo ef
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 desarrofio, evaluado y su evaluador, necesariamente deberan:

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

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

c) Acordar un plan de accion de mejora del desempefio o convenio de acciones periddicamente negociable, el cual
haran del congcimiento de fa DGRH, v

ViIl. En su caso, otros procedimientos especificos, tales como, de asesoria 0 soporte a todos los sujetos implicados en

el praceso, incluida la capacitacion sobre la evaluacion del desempefio, mecanismos para atender y aclarar

- dudas, fomento de una cultura de evaluacion y reduccion de efectos de distorsion de los evaluadores u otros que
puedan afectar la utilidad y aceptacion de la evaluacion del desempefio.
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56.4. £n el procedimiento para la evaluacion del desempenio, las Instituciones atenderan a los periodos siguientes:

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

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

Andlisis de resultados: durante &l primer semestre del ejercicio en gue se realizé fa evaluacion.

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

56.5. Modalidades o factores de valoracion del desempefic.

Metas de desempefic individual

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

£1 Titular de la unidad administrativa o el servidor publico que aquél designe, validara las metas de desempefio
individual y los parametros respectivos que aplicaran en la evaluacion del desempefio de los evaluados. La
validacion consistira en asegurarse que las metas guardan proporcion y medida respecto de las funciones a cargo
del servidor publico, que estén alineadas con los objetivos, metas e indicadores de la Institucion vy que fueron
establecidas de comun acuerdo. Estas metas podran formar parte de un programa de acciones prioritarias yfo
convenios de acciones con enfoque a la productividad.

Se debera establecer o seleccionar un minimo de dos metas de cumplimiento individual y un méximo 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 inciuir un objetivo o meta de desempefio individual relacionada
a esa comision, actividad o funcién para ser evaluada en el periodo de evaluacién que corresponda.

Una vez comunicadas las metas y sus parametros a la Unidad, sélo podran ser modificados con el fin de subsanar
fallas o errores en su establecimiento y validacién, pero en ningtin caso, deberan pretender resolver deficiencias de
planeacion o de organizacion de las unidades administrativas. La DGRH comunicara las modificaciones a la
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 resultados, ya sea de implantacion, operacion, mejora, mantenimiento o
actividades de coordinacidn,

b) Describir el indicador de desempefio respectivo, incorporando una unidad de medida, de modo corto, preciso y
claro;
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¢) Establecer los parametros de las metas, asignando un valor diferenciat 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 efecto, lo siguiente:

i. El desempefio sobresaliente representa los valores de resultado que superan las expectativas de la meta,
siendo establecido v demostrade con evidencias documentales, al momento de la aplicacion de la
evaluacion;

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

ii. El desempefio aceptable representa el valor aprobatorio que implica un cumplimiento por debajo de o
esperado en Ja meta, siendo todavia aceptable, y

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

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

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

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

i. La cantidad se aplica en aqueilos resultados en los que se requiere valorar unidades de producto ©
servicio, estimaciones, inventarios y/o pronésticos, entre otros;

iii. Eltiempo se utifiza para controlar fechas programadas y plazos limite, o

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

H. Factores de eficiencia y calidad en el desempefic

Son factores clave de eficiencia y calidad en el desempefio de los servidores publicos 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;

¢} La eficacia, factores especificos de planes estratégicos, de desarrollo o derivados de funcicnes del puesto;

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

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

f) La actitud y disposicion al trabajo, considerando entre éstos, los comportamientos de conducta y ética en &
servicio piblico, y

. Otras modalidades o factores de valoracién 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 aplicables para aguelios servidores
plblicos que atiendan o presten servicios de manera directa a los ciudadanos.
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Las encuestas podrén ser utilizadas para valorar el desempefio de un servidor pablico de modo individual o para
valorar el desempefio de un conjunto de servidores publicos responsables de proporcionar dicho bien o
servicio. La DGRH, en coordinacién con el Titular del drea que proporciona el bien o servicio, seran responsables
del disefio de las encuestas. La aplicacion de dichas encuestas sera realizada por los usuarios o beneficiarios del
hien o servicio.

£l disefio de la encuesta para realizar la medicion de la calidad del servicio incorporara, por lo menos, los
siguientes elementos:

i. Principales caracteristicas, dimensiones o atributos del servicio;

ii. Expectativas dei servicio;

ii. Mecanismo de valoracion de las percepciones del beneficiario o usuario del servicio, y

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

Trato de los servidores publicos.

Tiempo de espera previo a la atencion.

Tiempo de atencion personal al beneficiario o usuario.
Disposicion para atender o solventar su peficion.
Eficacia en la resolucidn o gestion del serviclo.
Asesoramiento o capacitacion proporcionada.

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

 © © & © B & 9

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

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

d) Aportaciones destacadas, entendidas éstas como las realizadas por iniciativa propia del servidor pdbiico
evaluado, cuyos resultados puedan ser verificados y documentados; que cordribuyan a mejorar el desempefio de
sus funciones o que impliquen una contribucién al desarrolio de capital humano en otros servidores ptblicos, en
su caso, contribuyan en la mejora dé la Instifucion o aporten beneficios a la poblacion, y

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

£l puntaje derivado de la valoracién de actividades extraordinarias y de las aportaciones destacadas sera 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 eveniual
verificacién.

56.6. Procedimiento de Evaluacion del Desempeiio.

I. Se realizara dentro del periodo que al efecto se establecio en el método de evaluacion registrado ante la Unidad;
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Il. £l superior jerarquico, preferentemente deberé realizar la evaluacion del desempefio del o los servidores piblicos
que le hayan adscrito. Si por alguna circunstancia no es posible que éste sea quien la realice, debera aplicarse por
aguel o aquelios servidores piblicos que, respecto del ejercicio que se evalla, hayan observado el desempefio del
servidor publico sujeto a evaluacion, considerando al efecto entre éstos a sus subordinados, servidores ptiblicos
colaterales, superiores jerarquicos, supervisores directos o incluso personas a ias 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 adscrita esa unidad administrativa.

En este caso, el evaluador debera apoyarse en Ja consulta de fuentes pertinentes, tales como expedientes en gue
actué el servidor pablico evaluado, entrevista con los subordinados, servidores publicos colaterales, superiores
ferarquicos o servidores piblicos de distinta unidad administrativa con los que en razdn del puesto que desempeda
pudiera guardar aiguna relacion de trabajo frecuente o caracteristica, en su caso, los resultados de encuestas o
entrevistas a personas que hubiera atendido.

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

Por evaluacion perceptual o multiperceptual, se entendera al 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 cumplimienio de los pardmetros determinados para los indicadores a evaluar por parte de un
evaluador, ya sea el superior jerarquico o supervisor del evaluado, la propia persona evaluada y/o de otra u ofras
personas, tales como subordinados o pares del evaluado.

la participacion en la evaluacion, como evaiuadores, de los superiores jerarguicos o, en su caso, supervisores
directos del evaluado, sera obligatoria y debera hacerse del conocimiento de! servidor publico quién lo evaluara,
para lo cual se utilizara fa forma o mecanismo establecido en el método de evaiuacion,

Hi. Un servidor pubtico seréd evaluado en su desempefio respecto de cualquier puesto, si lo ha ocupado por un minimo
de cuatro meses continuos durante el periodo a evaluar. Cuando el servidor pablico sujeto a evaluacion, hubiere
desempefiado en el afio al que corresponda 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.

{a DGRH integrara y determinara el resultado de Ia evaluacion del desempefio del servidor pablico, promediando
al efecto los resultados alcanzados por cada uro de los puestos desempefados.

Previo al periodo en que se aplicard la evaluacion fa DGRH considerard solicitar a fa Institucion en que haya
prestado servicios el servidor piblico, 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 pablicos previo a su ingreso, los
resultados de las evaluaciones al desempefio que le hayan aplicado, o en su caso, mediante los medios que
disponga la Unidad, consultara los resultados obtenidos por el servidor pablico, con el fin de integrar la informacion
necesaria para determinar su evaluacitn del desempefio anual;

IV. Los servidores plblicos que se ubiquen en alguno de los casos referidos en la fraccion [tl, deberdn solicitar a Ia
DGRH de ia 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 comunicara por escrifo de dichos
resultados a la institucion en que preste sus servicios el servidor pdblico solicitante.

De no contarse con el o los resultados de las evaluaciones del o los puestos ocupados en el ejercicio al que
corresponda la evaluacion, el resultado anual se infegrara con la o las evaluaciones con que se cuente, en todo
caso, se considerara nicamente la evaluacién respecto del tltimo puesto ocupado en el (ltimo cuairimestre del
afio, al que corresponda la evaluacion.
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El tiempo de ocupacién en un puesto debera determinarse excluyendo el tiempo en que se hubiera suspendido por
cualquier causa fa relacion de trabajo o se haya determinado incapacidad por enfermedad por el facultativo
correspondiente, al servidor publico. : :

Cuando como resultado de la modificacion a la estructura organizacional de la Institucion, se transforme el puesto,
se cambie de adscripcion o se promueva a los servidores plblicos, su evaluacion del desempefo se Hevara a caho
en los términos de la fraccién 1l en lo gue corresponda;

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

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

a) El desempefio que supere lo esperado, como *Sobresaliente”, "Excelente”, "Destacado”, "Muy Bueno” U otra
acepcion que se establezca en el método registrado ante la Unidad, cuando la calificacion en punios
representen como minime 90.0 puntos;

b} EI desempefo esperado, cOMO f'Saﬁsfactorio", *Bueno”, "Esperado”, "Aceptable” o cualquier otra
denominacion sefialada en el método respectivo, cuando la calificacion en puntos obtenidos sea de al menos
70.0 punios;

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

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

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

Vi. De acuerdo con lo previsto en el método de evaluacion registrado ante la Unidad, 1a evaluacién del desempefio se
documentard, considerando al menoes, lo siguiente:

a} Los originales de los documentos gue concentren el establecimiento de metas, asi como los resultados de ia
evaluacion 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
suscrifo, gozara de la presuncion de la existencia de aquel, particularmente si ocurriera la inutilizacion o
destruccion del mismo por cualquier causa;

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

¢} Los diglogos de desarrolio deberan documentarse de comin acuerdo, el medio en que se realice debera ser
suficiente para acreditar su existencia y los compromisos gue durante éstos se hayan establecido;
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Vil. Cuando sea posible prever la baja del servidor publico en la Institucion por cualquier causa, deberd documentarse
la evaluacion del desempefio de dicho servidor plblico, siempre que el desempefio del puesto hubiera sido igual o
mayor a cuaito meses.

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

VIIL Los resultados de la evaluacién del desempefio, se reporiaran a través del mecanismo que al efecto determine la
Unidad.

56.7. Los resuftados de la evaluacién del desempefio, fanto por modalidad de valoracion como por calificacion final, asi
como la informacion generada con base en su agrupacion para fines estadisticos o cientificos, sera piblica, de conformidad
con lo establecido en los ardiculos 2, 4 y 6 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso & ta Informacion Pablica
Gubernamentat. Dicha informacién seguira el procedimiento de disociacion de datos personales.

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

En fodo caso, las Instituciones deberan observar las disposiciones en materia de proteccién, tratamiento, difusion,
transmision y distribucion de datos personales que resulten aplicables.

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

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

Cuando se realice el seguimiernto por:

I. Supervision: debera lievarse un registro de los comportamientos que se hubieran observado con
posterioridad a la evaluacion del desempefio en los servidores publicos, 0

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

Et superior jerarquico o supervisor del evaluado resguardara el original del plan de accion o convenio de acciones
respectivo y entregara copia del mismo al evaluado.

57. Cuando alguno de los servidores publicos que intervienen en el procedimiento de evaluacion del desempefio, se
niegue a suscribir los documentos en que deba constar cualquiera de los registros por asentar, debera necesariamente
levantarse un acla circunstanciada de hechos, preferentemente ante el Titular de la DGRH, en su caso, ante el

servidor publico que se haya estabiecido en el método de evaluacion respectivo.

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

I. Elservidor piblico sujeio a evaluacion,

. El evaluador,

1. El superior jerarquico inmediato;

V. Ei Tiular de la Institucion o el Oficial Mayor o equivalente, o
V. la Unidad.
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59.

61.

62.

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

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

Seccion Hl

Del Clima Cultura Organizacional
£l clima y cultura organizacional, son el conjunto de factores que afectan positiva o negativamente el desempefio, la
productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la Institucion y son resuitado de las relaciones internas,
actitudes, percepciones y conductas de los servidores publicos, retroalimentadas por las motivaciones personales, 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 io cual podran utilizar,
preferentemente, la herramienta que a nivel de la Administracion Publica Federal instrumenta y coordina la Unidad.

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

Para la medicién del clima y cultura organizacional, Ia Unidad proporcionard la asesoria y capacitacion necesarias para
cada etapa del proceso, las cuales son: planeacion, aplicacién, resultados y programas de acciones de mejora.

La Unidad pondré a disposicion de las Instituciones la herramienta para esta medicion, procesara y consoiidara la
informacion generada.

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

I.  Analisis de resultados estadisficos;

I. Analisis de resultados de comentarios y sugerencias,;

. Comparacion de resultados;

IV. Definicion de objetivos estratégicos en materia de clima y cultura organizacional;

V. Definicion de acciones de mejora, y

V1. Programacion de las acciones de mejora,

La programacion de las acciones de mejora debera incluir obligatoriamente la difusion a todo el personal de los
resultados generaies de la Institucion y de las acciones de mejora programadas. Asimismo, debera darse prioridad a
las acciones que mejoren el liderazgo de los servidores publicos de la Institucion, y en general, a todas las acciones
gue promuevan los fines del servicio plblico.
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Seccion IV

Estimulos, Reconocimientos e Incentivos al Desempeiio Destacado

$3. Las Instituciones podran oforgar reconocimientos al personal, cuando como resultado de sus acciones en el
desempefio del cargo, éstas resulten significativas.

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

Las Instituciones podrén elaborar un proyecto de oforgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos  al
desempeno destacado a favor de servidores publicos adscritos a las mismas.

£ 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 orientacion y direccion de los mandos superiores,

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

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

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

El reconocimiento se oforgara mensualmente a un servidor plblico de cada veinte de nivel operativo por unidad
responsable. Sila unidad responsable cuenta con menos de 20 servidores plblicos, solo otorgaré un reconacimiento.

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

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

Seccion vV

Separacion

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

66.1 La DGRH incorporara al expediente la documentacion siguiente:

I. Baja de los servidores plblicos;

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

l. Manifestacion bajo protesta de decir verdad por parte del servidor piblico en el sentido de que ha retirado
ia totalidad de sus bienes o efectos personales.
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66.2 Las Instifuciones deberan mantener actualizados los instrumentos en los que se determine qué servidores piblicos 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 Jas funciones plblicas 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 la Administracion Publica
Federal, los servidores pUblicos deberan entregar a su superior jerarquico o a quien éste determine, un informe del
estado que guardan los asuntos a su cargo.

86.4 La informacion de los casos de separacion de los servidores publicos, debera reportarse a ja Unidad a través del
sistema informatico que ésta determine.

66.5 Las solicitudes de ficencia de los servidores piblicos se tramitaran conforme a las politicas y procedimientos
especificos que establezcan las Instituciones con base en lo dispuesto en la legislacion laborat aplicable.

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

CAPITULO IV
Servicios al Personal
Seccion |

Credencializaciéon

67. La DGRH expedird al personal de la Institucion, a partir de su alta, cambio de adscripcion o puesto, ia identificacion
institucional que lo acredite como servidor pliblico de la misma y en su caso, refrendara o repondra por robo o extravio
dicha identificacion. . . :

El servidor piblico que se separe de la Institucion debera entregar la identificacién expedida a la DGRH.
8. La identificacion institucionat contendra como minimo:

I. - Nombre, cargo y firma del servidor plblico;
“iI. - Clave Unica de Registro de Poblacion;

. Derogada.

IV. Namero de identificacién,

V., Unidad o area de adscripcion;

V1. Vigencig;

Vil. Fotografia, y

ViIf. Nombre, cargo y firma del servidor pablico facultado para su expedicion.

Seccion 1l
Némina
69. Los pagos de némina se realizaran mediante los mecanisios que tengan implementados las Instituciones, debiendo

efectuar las acciones gue garanticen la oportunidad y eficiencia en el pago de sus percepciones a los servidores
ptiblicos, particularmente a los de nuevo ingreso.
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70.

71.

72.

73.

74,

75.

76.

Seccion i

Incidencias y expedientes del personal

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

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

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

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

Previamente a la aplicacion de los descuentos que procedan con motivo de la faita de asistencia del servidor pablico, la
DGRH o comunicara al titular de la unidad administrativa de su adscripcion.

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

Los expedientes personales de los servidores plblicos deberédn integrarse y mantenerse actualizados con la
documentacion generada durante su historia laboral.

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

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

I. Las vacaciones se otorgaran conforme a las disposiciones legales aplicables y el Manual de Percepciones de
los Servidores Pdblicos de las dependencias y enfidades de fa Administracion Plblica Federal.

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

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

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

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

v. "La suspension de Eab‘bres de las Instituciones se debera publicar en el Diario Oficial de la Federacion, con el
fin de no afectar la prestacion de servicios al plblico.
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CAPITULO V

Del Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal

77. Las Instituciones incorporaran al Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal, denominado RUSP, al

78.

79.

80.

81.

82.

personal civil gue ocupé un puesto de cualquier rango o nivel. La informacion contenida en dicho Registro podré ser
compartida con ofros sistemas informaticos o instituciones, previa suscripcién de bases de colaboracion o convenio
con la Secretaria.

El RUSP operara:

I. ElRegistro de personal civil previsto en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

. EiRegistro Unico del Servicio Publico Profesional, previsto en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Pablica Federal.

El registro y la actualizacién de la informacion, debera realizarse dentro de los 10 dias habiles siguientes a
que los servidores publicos fomen posesion del puesto o se aplique el movimiento respectivo en la nomina.
Los operadores deberan registrar {a informacion conforme al calendario de envios que determine la Unidad.

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

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

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

Los datos personales gue se registren en el RUSP, serén considerados para todos ios 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.

Seccioén |
Del Registro en el RUSP

El RUSP asignara un ntmero universal a cada persona cuya informacion sea incorporada al mismo, que servirg para
identificarla y conocer su trayectoria en el servicio pablico.

Derogado.

83. En la incorporacion de la informacion basica del personal de nuevo ingreso o que hubiere sido sujeto a una promocion

84.

y/o cambio de adscripcion, el plazo a que se refiere el numeral 77, contara a partir de gque el movimiento
correspondiente se refleje en la ndmina o previo a su incorporacion en ésta, cuando técnicamente sea procedente,

.El personal civil debera informar a la DGRH sobre las modificaciones a la informacion técnica o complementaria que

registre en el RUSP y respecto de la cual la DGRH no tenga forma de obtener por si misma, para lo cual presentara la
documentacion que acredite dichas modificaciones.
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85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

Seccion i
De la Estructura dei RUSP

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

E1 RUSP contara con apartados en que la informacion resguardara la confidencialidad de los datos que lo integren de
los servidores puablicos, por razones de seguridad publica, seguridad nacional, en su caso, cuando corresponda al
personal militar y al de procuracion de justicia.

La informacion del personal servira, enire ofros propositos, para disefiar estudios prospectivos sobre necesidades
futuras de personal que requieran las instituciones; definir e instrumentar politicas que promuevan y garanticen el
acceso al servicio publico; determinar esquemas de compensacién yfo estimulos acordes al desarrollo de la
administracién pblica, considerando al efecto la fuerza laboral en el servicio pablico, el impacto del gasto publico en
materia de servicios personales, ia competitividad y el desempefio en relacidn con la fuerza laboral del pais o ia

" generacion de indicadores por adscripcién, e incluso de acuerdo con el perfil salarial, la escolaridad, experiencia y/o

género.

Seccién
De los Operadores del RUSP

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

Derogado.

Seccion IV

De la Hoja det RUSP y de la Correccion de Datos Personales

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

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

Esta constancia, se denominarg “Hoja det RUSP", y debera contener el sello de la Institucion, asi come la firma del
operador del RUSP y, en su caso, del servidor plblico autorizado para extender constancias de servicios, de

- conformidad con las disposiciones internas.

92. Correspondera a fa Unidad expedir la “Hoja del RUSP" a las personas que hayan dejado de pertenecer al personal civil

y que se encuentren registradas en el Sistema Informatico al servicio de las Instituciones, previa solicitud que el
interesado te formule por escrito.

Asimismo, la Unidad sera la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soliciten las personas antes
mencionadas, siempre que a su solicitud acompaiien la documentacion que resulte pertinente. En su caso, la Unidad
realizara la correccidn respectiva en la "Hoja del RUSP".
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93.

CAPITULO VI
De las Compatibilidades

Una misma persona podra desempefar dos ¢ mas puesios, 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. &l puesto que se propone desempefie la persona involucrada y el puesto ¢ puestos que se encuentre
desempefiando en una o varias Instituciones, o

1. El puesto que se propone desempefie la persona involucrada y las actividades y/o funciones que fueron
establecidas en uno o mas coniratos de prestacion de servicios profesionales celebrados con diversa
Institucion, o

. Las actividades y funciones del contrato que pretende celebrar la persona involucrada y ef puesto o los
puestos gue desempefia en diversa Institucion.

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

En cualguier ofro caso diferente a ios sefialados en el presente numeral se debera contar con la
autorizacion previa de la DGOR.

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

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

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

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

94. Si durante el proceso de ingreso o de contratacion para la prestacion de servicios profesionales bajo el régimen de

95,

"honorarios, la persona manifiesta que cuenta con ofro empleo, cargo, comisién o contrato en distinta ¢ 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, la Institucion o, en su caso la DGOR, determina la autorizacién de compatibilidad a que se refiere el parrafo
anterior, la persana de que se trata no podra ocupar el puesto ni estard en posibilidad de celebrar el contrato
correspondiente.

Previo a la emisian del dictamen de autorizacién de compatibilidad, la Institucion en la que el inferesado preste sus
servicios debera proporcionar la informacién del puesto que ocupa, a fin de que la DGRHM de la Institucion en la gue
pretenda ocupar el puesto o celebrar el contrato cuente con la informacion que le permita emitir el dictamen de
compatibilidad correspondiente.

l.a DGRH enviara copia del dictamen de compatibilidad que emita a la Institucion que le proporciond fa informacion
para ello, para los efectos que procedan.
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96. Correspondera a la DGOR emitir el dictamen de autorizacion de compatibilidad, cuando:

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

Las disposiciones juridicas determinen gue le corresponda a la Secretaria.

En estos casos ia DGRH de la Institucion que pretenda contratar al servidor poblico que se ubique en los
supuestos sefialados en este numeral, remitird a la DGOR la solicitud respectiva.

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

I

Hasta cuarenta y dos horas semanales, si dichas actividades o funciones son frente a grupo en diversa
plaza, en uno o varios planteles o escuelas, 0

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

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

1.

Las establecidas en los nhombramientos vy las claves de cobro, respectivamente;
£l Modelo de Educacion Media Superior y Superior:

a) FEquivalentes a veinte horas semanales, las correspondientes a plazas de medio tiempo;
b) Fguivalentes a ireinta horas semanales, las plazas de tres cuarios de tiempo, y
¢} Fguivalentes a cuarenta horas semanales, las plazas de tiempo completo.

Se consideraran por veinte horas semanales, los empleados docentes frente a grupo, que estan
relacionados en la pagina de la Unidad para estos efectos.

Otorgada una autorizacién de compatibilidad al personal docente, esta surtira efectos hasta en tanto no
cambie el namero de horas autorizado, los horarios asighados y el lugar de adscripcién de cada empleo,
cargo, comision o contrato.

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

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

La descfip_cién y perfii del puesto 'c;ue‘se pretende ocupar o con la propuesta de contrato de prestacion de
servicios profesionales a celebrar;

La descripcion del puesio o puestos que el candidato ocupa, en su caso, el confrato o contratos de
prestacion de servicios profesionales bajo ef régimen de honorarios, en que se puedan constatar:

a) Dependencia o entidad en que se prestan servicios,

b} Ubicacion del o los centros de trabajo;

¢) Horarios y jornadas de labores;

d} La denominacién del puesto, su grupo, grado y nivel, las funciones conferidas a éste, o en su defecto, ei
objeto del contrato, las actividades o funciones en él establecidas; .
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e} Particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones en que desempeita el o los puestos que
ocupa, o bien, presta servicios profesionales, entre otras:

i, Uso de equipo técnico,

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

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

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

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

. Silas funciones o actividades a desarrollar en los puestos o confrato, de que se trate:

a} Son o no excluyentes entre si, o
b} Impiican o pudieran originar conflicto de intereses.

Il. Siexiste o no la posibilidad de desemperiar los puestos o realizar las actividades o funciones a pactar,

adecuadamente, en razén de;
a) El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde, en su caso, respecto de ias actividades
o funciones que realiza o por realizar mediante contrato bajo el régimen de honorarios;
b) Las particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones de los puestos de que se trate o sobre
las aclividades o funciones que se encuentren pactadas o por pactar;
c) La ubicacion de los centros de trabajo y del domicilio del servidor pliblico, y
d) El desempefio de un puesto que no fue manifestado por el candidato o por encontrarse éste gozando
. de licencia con o sin goce de sueldo en puesto diverso.

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

IV. ' Si en caso de recibir las remuneraciones que correspondan al puesto que se pretende ocupar se rebasaria
sl limite previsto en articulo' 127 de ia Constitucion Politica de los Estados tinidos Mexicanos;

V. Sise trata de un trabajo técnico calificado o de alta especializacion, y

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

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

VH. Otorgada una autorizacion de compatibilidad, ésta surtird efectos hasta en tanto no cambien las
condiciones de cada empleo, carge, comision o contrato en que fue auforizada.
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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 honorarios con personas
fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, exclusivamente dentro de la vigencia del presupuesto de
egresos de gue se trate,

102. Las Instituciones al celebrar contratos de prestaciéon de servicios profesionales por honorarios, deberan observar o
siguiente:

. Contar con suficiencia presupuestaria;

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

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

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

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

b) No desempefia un empleo, cargo o comisién en la Administracion Publica Federal, o bien, no presta
servicios profesionales por honorarios en la misma y/o distinta Institucion, a menos que se cuente con el
dictamen de compatibilidad correspondiente y se verifigue que no se actualiza la hipdtesis prevista en la
fraccion XX det articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pibiicos;

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

Cuando el prestador de servicios haya manifestado ser parte de un juicio la DGRH debera evaluar si
dicha circunstancia supone un conflicto de interés.

£n caso de duda el Oficial Mayor o equivalente deberd determinar st procede la contratacion, y

d) No se encuenira en algin ofro supuesto o sifuacion que pudiera generar conflicto de intereses para
prestar los servicios profesionales objeto del contrato por honorarios, y
V. Que la vigencia de los contratos en ningin caso y bajo ninguna circunstancia, exceda del 31 de diciembre
del gjercicio fiscal en el que se celebren.

Tratandose de las entidades, ademéas se apegaran a los acuerdos de sus respectivos drganos de
gobierno, ios que deberan observar y cumplir las disposiciones generales aplicables.

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

1. Que registre su asistencia;

Il Que reafice ios trabajos objeto de! conirato en un area determinada de sus instalaciones;

Hi. Que se sujete a un horario;

IV. Que atienda 6rdenes giradas por escrito;

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

V1. Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccién o subordinacién jerarquica de un servidor
publico.
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104. Es responsabilidad de fas Instituciones reducir al minimo indispensable los contratos de prestacion de servicios por
honorarios, ¥ observar tas medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal que para
este tipo de contratos se establezcan, asi como sujetarse a las disposiciones legales que resuilten aplicabies.

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

106. El servidor pablico de la Institucion que sea designado para recibir los servicios objeto del contrato, deberd comunicar
a los responsables de la aplicacion de las presentes Disposiciones, sobre la prestacion de dichos servicios a su entera
satisfaccién, para efectos del pago de los honorarios correspondientes, o bien, manifestar la falta de oportunidad en su
enfrega y/o las deficiencias detectadas en los misimos, con objete de rescindir, en su caso, el contrato respectivo.

107. Las Instituciones sélo podran cubrir como contraprestacion por los servicios profesionales prestados, el monto de los
honorarios pactados en los coniratos.

108. Queda bajo la estricta responsabiiidad de las Instituciones que la refribucion que se fije en el contrato guarde la debida
congruencia con las actividades encomendadas al prestador del segvicio. En ningln caso, ef monte mensual bruto que
se pacte en los contratos por concepto de honorarios, podréa rebasar:

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

. El monto maximo que, en su caso, estabiezca el Presupuesio de Egresos de la Federacion para el
gjercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

109. Para el caso de la prestacion de servicios profesionales por honorarios que las Instituciones requieran contratar con
recursos financiados con créditos externos oforgados al Gobierno Federal o con su aval, los coniratos 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 profesicnales 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 dé Présupuesto y Responsabilidad Hacendaria deberan observar lo siguiente:

I.  Contar con la justificacion de resultar estrictamente necesarios para la operacion de las Instituciones;

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

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

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

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

V1. Dar las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus actividades o funciones;

VIl Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del objeto del confrato cuando
asi se requiera, y

VIl Coniar con la manifestacion dei prestador de servicios a que se reflere la fraccion IV del numeral 102 de
las presentes Disposiciones.

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

La justificacion de inexistencia de plazas vacantes no se requiere para la celebracion de contratos en el marco de los
programas sujetos a reglas de operacién y de aquellos financiados con créditos externos.
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111. Las Instituciones, previo & la celebracidn de confratos a que se refiere esle Titulo, requeriran contar con la autorizacion
de ta Unidad, en los siguientes casos:

I. Enel supuestio previsto en eE articulo 131, fraccion XI del Reglamenio de ia L.ey Federal de Presupuesio y
Responsabilidad Hacendaria, y

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

La solicitud de autorizacion no impedird que las Instituciones realicen el tramite correspondiente ante la SHCP.
112. La Unidad elaborara, en coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, el modelo de conirato para

la prestacidn de servicios profesionales por honorarios, el cual pondra a disposicion de las Instituciones en la siguiente
pagina electrénica hitp://www.usp.funcionpublica.qoh.mx

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

113. Las Instituciones, una vez formalizados los contratos, deberén registrarlos para fines de integracion, sistematizacion,
administracion y control de la informacion de los recursos humanos, ante la DGOR en el Sistema Informatice.

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

114, Las Instituciones establecerdn los mecanismos necesarios para publicar y mantener actualizada la relacién de los
contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios en sus paginas electronicas en Internet,
considerando la siguiente informacion:

. Elnombre del prestador de los servicios,

I. Los servicios materia del contrato,

li. Los montos total y mensual brutos de los honorarios pactados en el contrato;

IV. El origen de los recursos con que se cubran los honorarios pactados, y

V. las fechas de inicio y termmo dei contrato 'y, en su caso, las causas de terminacién o rescisién de los
mismos.

115. La DGOR difundira trimestraimente el listado de los confratos registrados por Insfitucion durante el gjercicio fiscal de
que se trate, en la pagina electronica hitp://www.usp funcionpublica.gob.mx

TITULO QUINTO
Derogado
116. Derogado.
TITULO SEXTO
Del Servicio Profesional de Carrera
(NO APLICA PARA LAS ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL)

ARTICULD CUARTO.- Se establece ef Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacion, en términos del Anexo |y el Manual del Servicio Profesional de Carrera de conformidad con el Anexo If del
presente Acuerda, ambos forman parte infegranie de este dltimo y son de observancia obligatoria para las instituciones en el
ambito de aplicacién que en cada caso corresponde.
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ARTICULO QUINTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la resolucion de
los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Secretaria, por conducto de la Unidad.

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

ARTICULO SEPTIMO.- Los drganos internos de control de las dependencias y entidades de ta Administracion Piblica
Federal y de ia Procuraduria General de la Republica, vigilaran ef cumpiimiento de lo dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos érganos internos de conirol deberdn verificar que las dependencias y entidades de Ia
Administracidn Piblica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, Hleven a cabo las acciones que procedan con
el propdsito de que queden sin efectos todas aguellas disposiciones que contravengan o dupliguen o dispuesto en las
Disposiciones y en el Manual, que no se encueniren contenidas o que su emisidn no se encuentre prevista en leyes y
reglamentos.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abrogan las sig&ientes disposiciones:

1. Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias de la Administracion
Plblica Federal y sus organos desconcentrados, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de
2005.

2. Acuerdo gue tiene por objeto modificar los numerales 2.8., 2.9., 3.1, primer parrafo y 3.2., asi como las tablas 1y 2 del
Anexo Unico de Ios Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias de la
Administracion Publica Federal y sus érganos desconcentrados, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
Publicado el 31 de marzo de 2005. Publicado en ef Diario Oficial de la Federacion el 18 de octubre de 2005.

3. Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de
ia Adminisiracion Publica Federal, ast como su anexo. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de mayo de
2005.

4. Norma para la capacitacién de los servidores pablicos, ast como su anexo. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de mayo de 2005,

5. lLineamientos para la descripcion, evaluacion y certificacion de capacidades. Publicado en el Diario Oficlal de la
Federacion el 16 de diciembre de 2005.

6. Acuerdo gue tiene por objeto modificar el cuadro de nivel jerdrquico méximo previsto en el numeral 3.2 de los
Lineamientos generales para integrar y autorizar los gabinetes de apoyo en las dependencias de la Administracion
Pablica Federal y sus éfganos desconcentrados, publicados el 31 de marzo de 2005 y modificados mediante Diverso

_publicado el 18 de octubre de 2005, Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2006.

7. Acuerdo gue tiene por objeto establecer criterios y definir el procedimiento para la ocupacion de los puestos de ios
rangos de enlace a director general que resulten de la transferencia de los recursos destinados a los contratos por
honorarios, en los términos de las disposiciones presupuestarias aplicables. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de noviembre de 2006.

8. Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso. Publicados en ef Diario Oficial de la Federacion el 10 de
diciembre de 2008.

9. Criferios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designacién. Publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el 9 de abril de 2010.

Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:

1. - Oficio Circutar SSFP/AICCM36/2007, de fecha 13 de abril de 2007, por el cual se comunica a los Directores Generales de
Recursos Humanos u Homblogos de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados en que opera el
Sisterna del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, las "Politicas de Procedimiento para la
operacion y control de las evaluaciones de capacidades en linea”™.
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Oficio Circular SSFP/408/011/2007, de fecha 11 de mayo de 2007, que instruye a los Directores Generales de Recursos
Humanos y Homélogos de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados, sujetos al Servicio,
Profesional de Carrera, para que realicen las consultas y cruces de informacién que permitan comprobar la legalidad y
autenticidad de los documentos proporcionados por los ganadores de los concursos de ingreso al Servicio Profesional
de Carrera.

Oficio Circular SSFP/ICC/285/2007, de fecha 6 de agosto de 2007, por el que se comunica a los Directores Generales
de Recursos Humanos y homologos en las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados sujetos a la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Ptiblica Federal, los criterios para, en su caso, reactivar folios
descartados en los concursos plblicos para la ocupacion de puestos vacantes en el Sistema del Servicio Profesional de
Carrera.

Oficio Circular SSFP/413/095/2008, de fecha 26 de febrero de 2008, por el cual se comunica a los Directores Generales
de Recursos Humanos en las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de la Administracion Pablica
Federal en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera, el criterio para la calificacion de las pruebas
gerenciales que a pariir del 16 de enero de 2008 se encuentran disponibles para su aplicacién a través del modulo
Generador de Examenes.

Oficio Circular SSFP/408/005/08, de fecha 6 de marzo de 2008, por el cual se comunica a los Oficiales Mayores en las
Dependencias de la Administracion Piéiblica Federal en que opera el Sistema del Servicio Profesionat de Carrera, los
criterios para facilitar ia operacion de los movimientos o trayectorias laterales de servidores plblicos de carrera y de
servidores pablicos considerados de libre designacién que se encuentren ocupando puestos de carrera,

Oficio Circular $SFP/413/08/2008, de fecha 08 de agosic de 2008, por el cual se comunica a los Directores Generales
de Recursos Humanos en las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados de a Administracion Pdblica
Federal en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera los criterios adicionales para la descentralizacion de
la operacion de los procesos del subsistema de ingreso.

Oficio Circular SSFP/413/14Bis/2008, de fecha 20 de octubre de 2008, por el que se comunica a los representantes de
la Secretaria de la Funcion Puablica en los Comités Técnicos de Seleccion en las Dependencias y Organos
Administrativos Desconcentrados en que aplica el Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la APF,, los
elementos minimos a considerar en relacidn a la cerificacion del desarrolio de los procedimientos de sefeccion y su
resultade final que debe realizar el Representante de la Secretaria de la Funcion Plblica en el Comité Técnico de
Seleccion.

Oficia Circular SSFP/413/15 Bis/2008, de fecha 21 de octubre de 2008, por el que se comunica a los Oficiales Mayores
en las Dependencias de fa Administracién Publica Federal en gue opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera
que a-partir de enero de 2009, cada dependencia u 0rgano administrativo desconcentrado sujeto a la Ley, debera hacer
del conocimiento de ia Secretaria, los nombramientos excepcionales correspondientes al articulo 34 de ta propia Ley, a

" través del medio denominado "Médulo de Tramite para Nombramientos con base en ef Ariiculo 34 de la Ley”,

10.

11.

12.

. Oficio Circular SSFP/408/019/2008, de fecha 29 de octubre de 2008, per el que se comunica a los Directores Generales

de Recursos Humanos en las dependencias en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera en a
Administracion Pablica Federal, la posibilidad de generar reservas de aspirantes en los concursos de seleccion de sus
puestos, clasificadas en ramas de cargo o puesto.

Oficlo Circular SSFP/413/002/2009, de fecha 20 de enerc de 2008, por el que se comunica, a los Directores Generales
de Recursos Humanos, homoélogos o equivalentes en las dependencias sujetas a la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Plblica Federal, las acciones de capacitacion para la induccién de todos los ingresantes a
la Administracion Pablica Federal, a través del Servicio Profesional de Carrera.

Oficio Circular SSFP/413/004/20089, de fecha 10 de febrero de 2009, por el que se comunica a los Directores Generales
de Recursos Humanos, homologos o equivalentes en las Dependencias y Organos Desconcentrados sujetos a la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal, que toda accion de capacitacion debe ser
evaluada y los criterios para ello.

Oficio Circular SSFP/408/07/09, de fecha 17 de marzo de 2009, por el que se comunican, a tos Oficiales Mayores en las
dependencias y 6érganos administrativos desconcentrados de la Administracién Publica Federal en los gue opera el
Sistema del Servicio Profesional de Carrerd, los criterios para los casos en que es posible determinar que un servidor
plblico puede continuar ocupando un puesto que sea modificado con motivo de una reestructura organizacional, & fin de
otorgar flexibitidad acorde a las necesidades institucionales. '
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TRANSITORIOS

Primero.- £ presente Acuerdo entrara en vigor a los veinte dias habiles siguientes al de su publicacion en el Diario Oficial
de 1a Federacion.

Segundo.- Se dercgan todas équelias disposiciones y criterios que se opongan al presente Acuerdo.

Tercero.- Las capacidades profesionales gue hayan sido certificadas durante los ejercicios de 2005 a 2010, cualguiera
que sea su denominacion estaran vigentes en los términos en los que fueron certificadas,

Cuarto.- Todos los procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con antelacion a la enfrada en vigor de este
ordenamiento, se concluiran de conformidad con las disposiciones vigentes al momento en quie se iniciaron.

Como excepcion a lo anterior, los CTS podran acordar aplicar lo previsto en el numeral 174 de este ordenamiento
en los procedimientos de seleccidn que a la entrada en vigor se encuentren en tramite, salvo que los concursos
de que se trate, hubieran agotado la revisidn documental y se encontraran en etapa de entfrevista o en
determinacion. Dicho Acuerdo debera publicarse en el Diarlo Oficial de la Federacian.

Quinto.- La descripcion de melas de desempedio individual a ser aplicadas durante el primer frimestre de 2012 en los

términos del numeral 56.4 fraccién Il de este ordenamiento, deberd comunicarse a mas fardar en octubre de 2071
v ser remitidas a la Unidad en el formafo que para el caso ésta defermine.

En la Ciudad de México, Distrito Federal, a los veintidds dias del mes de agosto de dos mil once.- E! Secretario de la
Funcion Pubiica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.

PUBLICACION DEL PRESENTE ACUERDO:

http://dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011
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