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RAQUEL BUENROSTRO SANCHEZ, Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 20., fraccién |, 11, 14, 26, fraccion
XllI'y 37, fracciones |, XIV, XX, XXI, XXIl, XXIlIl y XLIV de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; 4 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; y 5 y 6, fraccion XX del Reglamento Interior de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, he tenido a bien expedir el siguiente

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

TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Capitulo |
Objeto y ambito de aplicacion

Articulo 1.- El presente Acuerdo tiene por objeto regular:

l. La planeacion, organizacién, disefio y transformacién de las estructuras
organicas y ocupacionales de las dependencias, incluidos sus 6rganos
administrativos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como de los tribunales federales administrativos, y

Il. Las disposiciones operativas en materia de administracion y gestion del
servicio publico para las instituciones sujetas a la Ley.

Articulo 2.- Las instituciones se sujetaran al presente Acuerdo en lo que no se
oponga a sus ordenamientos especificos.

Quedan excluidos del ambito de aplicacién del presente Acuerdo, los servicios
civiles de carrera establecidos en la legislacién federal distintos al previsto en la Ley.

No son objeto del presente Acuerdo las condiciones generales de trabajo, los
contratos colectivos de trabajo, los manuales de procedimientos y servicios, asi
como las normas, procesos, procedimientos, criterios y demas ordenamientos
derivados de la legislacion aplicable en materia fiscal, laboral, de seguridad social,
seguros y de remuneraciones de las personas servidoras publicas.

Los procedimientos de administracion y profesionalizacién de las personas
servidoras publicas se realizaran de conformidad con el principio de igualdad y no
discriminacion, por lo que se garantizara un trato digno a todas las personas y no
podra existir discriminacion alguna por razén de origen étnico, racial o nacional,
color de piel, cultura, sexo, género, edad, discapacidades, condicion social,
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econdmica, de salud, religion, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, lengua
indigena, idioma, antecedentes penales, opiniones, preferencia u orientaciéon
sexual, identidad o expresion de género, identidad o filiacidén politica, y estado civil,
o durante el proceso de embarazo, parto, puerperio o lactancia, situacién familiar,
responsabilidades familiares y de cuidados, o cualquier otro motivo que vulnere la
dignidad de las personas.

Asimismo, en todos los procesos de administracion y profesionalizacién de las
personas servidoras publicas se deberan promover, proteger y apoyar acciones en
favor de la inclusién de las mujeres en la Administracién Publica Federal, eliminar
barreras que les impidan acceder a puestos de alta direccion y favorecer las
condiciones para ejercer los derechos a la reproduccion, de cuidados en el nucleo
familiar y de lactancia materna.

Capitulo Il
Definiciones

Articulo 3.- Para los efectos del presente Acuerdo, se entendera por:

l. Acciones afirmativas: Conjunto de medidas de caracter temporal
correctivo, compensatorio y/o de promocién, encaminadas a acelerar la
igualdad sustantiva entre mujeres y hombres;

Il Acciones de capacitacion: Permiten inducir, actualizar, desarrollar y
fortalecer el desempefio de las personas servidoras publicas y, cuando
corresponda, contribuir a la certificacion de capacidades profesionales o
competencias;

M. Actividades extraordinarias: Acciones realizadas por las personas
servidoras publicas cuando se hagan cargo de otra funcién, tales como
el desempefio provisional de las funciones de otro puesto, la suplencia
de personas servidoras publicas en el ejercicio de atribuciones y las
comisiones oficiales que se determinen como relevantes para el
cumplimiento de los objetivos institucionales;

IV. Aportaciones institucionales: Contribuciones o mejoras a los
procedimientos, al servicio o a la imagen institucional, tales como
disposicion al trabajo, factores clave o criticos de desempeno y
estandares de actuacidon profesional; cumplimiento de obligaciones y
politicas que la dependencia considere necesarias para el buen
desempefio de la funcién publica, y actividades extraordinarias o
aportaciones destacadas, que se toman en cuenta al evaluar el
comportamiento de las personas servidoras publicas en su desempefio
cotidiano;
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Capacidades profesionales o competencias: Conjunto de
conocimientos especificos, habilidades y actitudes que se establecen en
el perfil de puesto, requeridos para el adecuado desempefo de la
persona servidora publica que lo ocupe, las cuales seran objeto de
evaluacion y, en su caso, certificacion;

Capacitacion: Proceso de aprendizaje para actualizar y mejorar los
conocimientos, habilidades y actitudes, para la formacion profesional de
las personas servidoras publicas y la promocién de una vocacion de
servicio y el cumplimiento de metas;

Cargos estratégicos, de riesgo o de alto nivel: Cargos de la
Administracion Publica Federal que determine la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno, cuyas personas titulares estaran
sujetas a la aplicacion del proceso de evaluacién de confianza;

Catalogo de Carreras y Areas de Experiencia: Instrumento técnico,
emitido por la Unidad, que contiene las carreras genéricas y especificas
y las areas de experiencia, que forman parte del perfil de puesto,
disponible para consulta en la direccidén electronica que determine la
citada Unidad;

Catalogo de Puestos: Instrumento técnico, emitido por la Unidad, que
se integra por los puestos de las instituciones, mediante la identificacion
de la informacién que corresponde a su denominacion, adscripcion,
cbdigo de puesto, rama de cargo, funciones y nivel salarial, entre otros,
el cual se encuentra disponible para consulta en el sistema informatico
que determine la Unidad;

Certificacion: Reconocimiento formal y temporal de las personas
servidoras publicas, que se obtiene por medio de la aprobacion de las
evaluaciones de las capacidades profesionales o competencias;

CGOIC: Coordinacién General de Organos Internos de Control de la
Secretaria;

Comités: Comités Técnicos de Profesionalizacion y Seleccion de las
dependencias sujetas al servicio profesional de carrera en la
Administracion Publica Federal,

Comportamiento: Acciones, actos, conductas y/o movimientos
observables y/o registrables realizados por la persona servidora publica;
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Conciliacion de la vida laboral, familiar y personal: Estrategia que
favorece la calidad de vida de las personas trabajadoras, procurando las
mismas oportunidades para las mujeres y los hombres, con el fin de
incentivar su desarrollo en todos los ambitos vitales, profesionales, de
responsabilidades familiares y respecto al disfrute del tiempo, tanto
familiar como personal;

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

Consejo: Consejo Consultivo del Sistema;

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion a que se refiere el articulo
13 del Reglamento;

CTS: Comité Técnico de Seleccidn a que se refiere el articulo 17 del
Reglamento;

Cuerpo de funcion: Clasificacion de los puestos en grupos de
funciones, vinculadas por las actividades institucionales y capacidades
profesionales que deben tener las personas servidoras publicas en los
procesos de profesionalizacion; en el caso de las personas servidoras
publicas de carrera, esta es la base para permitir la movilidad vertical u
horizontal;

Cuidados: Acciones que tienen por objeto asistir a un integrante del
nucleo familiar, de manera temporal, como consecuencia de un
padecimiento de caracter médico, incluyendo las de proteccion de
grupos en situacion de vulnerabilidad;

Dependencias: Oficina de |la Presidencia de la Republica, secretarias
de Estado, incluyendo sus 6rganos administrativos desconcentrados, y
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,

DGEC: Direcciéon General de Evaluacion de Confianza de la Secretaria;
DGOR: Direccion General de Organizacién y Remuneraciones de la
Administracion Publica Federal A 'y B de la Secretaria, segun

corresponda;

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos, o la unidad
administrativa o area responsable de ejecutar los procesos de
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administracidn de recursos humanos en las dependencias y entidades,
independientemente de su denominacion y grupo jerarquico;

DGGSPSS: Direccion General de Gestion para los Servidores Publicos
al Servicio de la Sociedad de la Secretaria;

Dignificaciéon: Establece sistemas interoperables para la gestion de
competencias, generando rutas de carrera basadas en el
reconocimiento, e incorporando valores como la integridad, la justicia y
el compromiso con el bien comun como ejes de la funcién publica;

Discriminacién: Toda distincidn, exclusion, restriccion o preferencia
que, por accion u omision, con intencién o sin ella, no sea objetiva,
racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar,
restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o
ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base en uno
0 mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de
piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econdmica, juridica y de salud fisica o mental, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o cualquier otro motivo. También se entendera como
discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestaciéon de
xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacion
racial y otras formas conexas de intolerancia, en términos de las
disposiciones juridicas aplicables;

Elementos de valoracion: Evidencia, preferentemente de tipo
documental, que se somete a consideracion de la persona titular de la
Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente, o de las DGRH,
segun corresponda, a fin de acreditar de manera pertinente y suficiente
una situacién o necesidad del ambito familiar y/o personal, que permita
valorar la pertinencia de autorizar el desempefio de la jornada de trabajo
a distancia, ya sea de manera parcial o total, en favor de una persona
servidora publica;

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

Etica publica: Conjunto de principios, valores y reglas de integridad
orientados al interés publico, conforme a los cuales deben actuar todas
las personas adscritas a las dependencias y entidades, sin importar su
nivel jerarquico, en aras de aspirar a la excelencia en el servicio publico
que logre contar con la confianza de la sociedad;

Evaluacion de confianza: Proceso por el cual se aplican los examenes
meédico, toxicoldgico, socioeconomico, psicoldgico, psicotécnico y los
demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables, con el
propdésito de verificar el apego de la persona evaluada a los principios
que rigen el servicio publico;

Evidencias de desempeno: Manifestaciones observables de los
conocimientos, las habilidades y las actitudes de la persona servidora
publica que muestran un resultado en forma eficaz y eficiente en el
cumplimiento de sus funciones de acuerdo con los parametros
determinados en el cumplimiento de las metas, apoyadas con guias de
observacion, listas de verificacion, encuestas u otros elementos que
muestren los resultados obtenidos;

Experto: Persona reconocida como tal por su dominio avanzado en una
capacidad o competencia profesional y/o en la metodologia para su
descripcion, con base en su preparacion académica, experiencia técnica
y/o profesional y/o certificacion pertinente, la cual puede ser o no persona
servidora publica de la Administracion Publica Federal;

Formaciéon académica: Proceso de adquirir conocimientos vy
habilidades a través de la educacidon formal, como estudios en
instituciones educativas;

Gestion del conocimiento institucional: Conjunto de procesos que
permiten identificar, generar, aplicar y transferir el conocimiento para que
las personas servidoras publicas fortalezcan sus capacidades
profesionales o0 adquieran las competencias necesarias, en el
cumplimiento de los objetivos institucionales;

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

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

IDRUSP: Numero universal asignado por el RUSP a cada persona
servidora publica, que sirve para identificar y conocer su trayectoria
laboral y profesional en el servicio publico;

Igualdad sustantiva: Acceso al mismo trato y oportunidades para el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y las
libertades fundamentales;

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

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

Instituciones: Dependencias, entidades y los tribunales federales
administrativos;

Ley: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal,

Manual de Percepciones: Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal,

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, asi como en otros instrumentos de planeacion,
informacion o, en ultima instancia, normativos y que en materia de
evaluacion del desempeno serviran para valorar el cumplimiento de
objetivos establecidos en instrumentos de gestion del rendimiento;

Nivel de dominio: Es una medida de la habilidad y conocimiento de una
persona en un area especifica, y puede variar desde un nivel basico
hasta un nivel experto;
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Nucleo familiar: Las personas con quienes la persona servidora publica
tiene un vinculo de parentesco por consanguinidad o afinidad hasta el
segundo grado; o bien, aquellas que, sin reunir las caracteristicas
anteriores, habiten en la misma vivienda o dependan econémicamente
de ella;

Organo certificador: Unidad administrativa de las dependencias y
entidades que cuenten con atribucion, asi como instituciones educativas
y organizaciones publicas o privadas que, en términos de las
disposiciones aplicables, puedan certificar una o mas capacidades
profesionales o competencias de las personas servidoras publicas de la
Administraciéon Publica Federal;

Organo evaluador: Unidad administrativa de las dependencias,
entidades y, en su caso, organizacion publica o privada que, en términos
de las disposiciones aplicables, lleven a cabo la evaluacion de una o mas
capacidades profesionales o competencias de las personas servidoras
publicas de la Administracion Publica Federal,

OIC: Organos Internos de Control en las dependencias y entidades, que
ejercen facultades previstas en la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en el Reglamento Interior de la Secretaria y en las
demas disposiciones juridicas aplicables;

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

Persona candidata: Persona aspirante registrada en cualquier
procedimiento de seleccion en la Administracion Publica Federal,
incluido el servicio profesional de carrera;

Persona especialista: Persona servidora publica responsable, en las
dependencias y entidades, de analizar y procesar la informacion que se
genere en virtud de la descripcion, elaboracién de perfiles y valuacion de
puestos;

Persona evaluada: Persona servidora publica cuyo desempefio laboral
es observado, analizado, valorado y calificado en términos de lo
dispuesto en el presente Acuerdo;
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Persona evaluadora: Persona servidora publica que se encuentra en
condiciones de observar, analizar, valorar y calificar el desempefio
laboral de la persona evaluada, en términos de lo dispuesto en el
presente Acuerdo;

Persona servidora publica: Persona que desempena un empleo, cargo
0 comision en la Administracion Publica Federal, conforme a lo dispuesto
en el articulo 108 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Persona servidora publica de carrera: Persona sujeta a la Ley y su
Reglamento;

Persona supervisora: Persona servidora publica que lleva a cabo la
inspeccion o seguimiento directo del trabajo y del desempefio realizado
por otro, sin ser formalmente su superior jerarquico;

Perspectiva antidiscriminatoria: Enfoque de analisis y accién que hace
posible identificar, cuestionar y valorar la discriminacion o la desigualdad
de trato hacia personas que pertenezcan a poblaciones y grupos sociales
discriminados de manera estructural, para contrarrestar la discriminacién
y favorecer el acceso y goce efectivo de los derechos humanos de las
personas, de conformidad con el principio de igualdad y no
discriminacion;

Perspectiva de derechos humanos: Enfoque de andlisis y accion que
coloca a las personas en el centro de la accion publica y como sujetos
de derechos;

Perspectiva de género: Enfoque de analisis y accion que permite
identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y exclusion
de las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias
bioldgicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben
emprenderse para actuar sobre los factores de género y crear las
condiciones de cambio que permitan avanzar en la construccién de la
igualdad de género;

Plan de Accion: Conjunto de acciones preventivas, correctivas y/o de
perfeccionamiento para mejorar el desempefio de la persona servidora
publica, y que es establecido por cada persona evaluada con apoyo de
sus personas evaluadoras en las reuniones o sesiones de seguimiento
al desempeno no satisfactorio. Para el servicio profesional de carrera en
la Administracién Publica Federal, las acciones a considerar incluyen las
descritas en el articulo 72 del Reglamento;
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Plan de Carrera: Documento fisico y/o electrénico que integra acciones
de desarrollo de la persona servidora publica para que, en el futuro,
desempeinie otros puestos;

Principio de paridad de género: Principio constitucional que tiene por
objeto asegurar la participacion y representacion equilibrada de mujeres
y hombres en los puestos de poder y de toma de decisiones en todas las
esferas de la vida;

Productividad: Resultado de un sistema de gestion que permite a las
personas servidoras publicas de una institucién optimizar el tiempo y el
uso de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos que
concurren en ésta para la produccion de bienes y/o servicios a la
sociedad;

Profesionalizaciéon: Conjunto de acciones de capacitacion
profesionalizante, certificacion, promocion de la formacion académica y
recapacitacion, mediante las cuales la persona servidora publica
adquiere, actualiza y acrecienta sus conocimientos, habilidades,
actitudes y aptitudes, necesarios para realizar de manera 6ptima las
funciones a su cargo;

Puesto de libre designacion: Aquel en las dependencias sujeto al
servicio profesional de carrera de la Administracién Publica Federal que
con motivo de las funciones que desarrolla la persona servidora publica,
su designacion se realiza de forma libre y obedece a razones de estricta
confianza, confidencialidad y alta especialidad, o a aquel por mandato de

ley.

Puesto de libre designacion temporal: Aquel en las dependencias
sujeto al servicio profesional de carrera de la Administracion Publica
Federal que se considera como de libre designacién hasta por dos afios,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 195, fraccién IV del presente
Acuerdo;

Puesto de libre designacién para la entidad: Aquel en las entidades
de la Administracion Publica Federal que, por mandato de alguna ley,
deba ser considerado con tal caracter;

Puntaje: Valor numérico asignado a los resultados que la persona

servidora publica haya obtenido en cada una de las acciones de
desarrollo;

10
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Rango: Grupo jerarquico de los puestos;

Reactivo: Pregunta o enunciado que se utiliza para medir un
conocimiento, la comprensién, la habilidad, la actitud y la aptitud de las
personas servidoras publicas;

Recapacitacion: Conjunto de estrategias dirigidas a las personas
servidoras publicas para que adquieran nuevas habilidades de manera
que puedan adaptarse a los cambios en el entorno laboral, contribuyendo
a su desarrollo profesional, asi como a la eficiencia en la gestidén publica
y al cumplimiento de metas;

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

Retroinformacion: Informacion proporcionada a una persona servidora
publica por una o0 mas de sus personas evaluadoras sobre los resultados
que alcanzé en la evaluacion del desempefio, identificando fortalezas y
areas de oportunidad, que puede derivar en un Plan de Accion;

RUSP: Registro de las personas servidoras publicas de la Administracion
Publica Federal a que hacen referencia los articulos 37, fraccion XLIV de
la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 70 de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y 3, fraccion VI
de la Ley;

Secretaria: Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno;

Sensibilizaciéon: Proceso por el cual las personas servidoras publicas
reciben informacion basica y esencial sobre temas relevantes o
transversales de la Administracion Publica Federal;

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

SICAVISP (Sistema de Capacitacion Virtual para Servidores
Publicos): Portal electronico de la Secretaria que vincula la politica de
profesionalizacion con la tecnologia y con la mejora continua, para
ofrecer cursos que apoyen al desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes de las personas servidoras publicas de la Administracion
Publica Federal;

Sistema: Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal;

11
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Sistema de puntuacién general: Método establecido por el CTP a que
se refieren los articulos 30 de la Ley y 34 de su Reglamento, para otorgar
puntos por cada uno de los elementos que conforman las etapas del
proceso de seleccion;

Sistemas informaticos: Conjunto ordenado de procesos y herramientas
cuyo fin es administrar datos e informacién del registro, autorizacion y
consulta en materia de servicios personales;

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

Trabajo a distancia: Desempeio de la jornada de trabajo de la persona
servidora publica en un lugar distinto al centro de trabajo;

Trabajo presencial: Desempefio de la jornada de trabajo de la persona
servidora publica en el centro de trabajo;

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

Unidad: Unidad de Politicas para el Servicio Publico de |la Secretaria;

Unidad Administrativa: Area de las instituciones a la que se le confieren
atribuciones especificas en el reglamento interior u ordenamiento
organico correspondiente, que la distinguen de las demas dentro de la
institucion, y

Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente: Unidad de las
dependencias y entidades encargada de ejecutar, en los términos de las
disposiciones aplicables, los servicios de apoyo administrativo en
materia de planeacion, programacion, presupuesto, tecnologias de la
informacion, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad y
archivos, incluidas las Oficialias mayores en las secretarias de Marina y
de la Defensa Nacional.

Capitulo Il
Responsables de aplicacion, vigilancia e interpretaciéon
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Articulo 4.- Las personas titulares de las Unidades de Administracion y Finanzas o
equivalentes de las instituciones seran responsables de la aplicacion del presente
Acuerdo, sin perjuicio de la observancia de los ordenamientos juridicos en materia
fiscal, laboral y de seguridad social, atendiendo las medidas que se establezcan en
materia de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal,
de acuerdo con la Ley Federal de Austeridad Republicana.

Asimismo, seran responsables de la calidad, oportunidad, integridad, veracidad y
coherencia de la informacion que incorporen, transmitan o entreguen a la
Secretaria, por los medios o sistemas informaticos que ésta establezca.

Articulo 5.- Las dependencias y entidades se abstendran de emitir regulacion
adicional en las materias objeto del presente Acuerdo, con excepcion de aquellas
que se ubiquen en alguno de los supuestos previstos en el articulo Segundo del
Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse
de emitir regulacion en las materias que se indican, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 10 de agosto de 2010 y su modificacién.

Articulo 6.- La vigilancia del cumplimiento del presente Acuerdo correspondera a la
Secretaria por medio de los 6rganos internos de control en las dependencias y
entidades.

Articulo 7.- La interpretacion del presente Acuerdo, asi como la resolucién de los
casos no previstos en las mismas, correspondera a la Unidad.

Capitulo IV
Transparencia y uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion

Articulo 8.- La Unidad, con la intervencion de las unidades administrativas
competentes de la Secretaria, promovera que los sistemas informaticos y de
comunicaciones que se implementen para sistematizar los procedimientos a que se
refiere el presente Acuerdo y aseguren la interoperabilidad con otras aplicaciones
de tecnologias de la informaciéon y comunicacién.

Articulo 9.- Las instituciones deberan observar las politicas y programas de
gobierno digital de la Administracion Publica Federal en la adopcidon de sistemas
informaticos y de comunicaciones que se utilicen para la sistematizacion, ejecucion,
control y supervisidn de los procedimientos establecidos en el presente Acuerdo.

Articulo 10.- En el tratamiento, transferencia y conservacion de la informacion que
se utilice o genere con motivo de la aplicacion del presente Acuerdo, deberan
observarse las disposiciones aplicables en materia de transparencia y proteccion de
datos personales, asi como de conservacion y resguardo de archivo.
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La descripcion de los puestos que integran las instituciones, asi como los nombres
de sus personas ocupantes, se encontraran disponibles para consulta en el sistema
informatico que determine para tal efecto la Unidad.

Articulo 11.- Sera de caracter publico la informacion, datos o documentos utilizados
para definir los puestos del Sistema; aquellos que siendo parte de éste se
consideren para su aprobacion como puestos de libre designacién, libre designacion
temporal y de libre designacion para la entidad, incluyendo aquellos puestos que
integren los gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico o los que se ocupen bajo
los supuestos contenidos en el articulo 34 de la Ley y 52 y 92 de su Reglamento.

De la misma forma, seran publicos los resultados que obtengan las personas
candidatas en el desarrollo de las etapas que integran el procedimiento de seleccion
al Sistema, asi como los resultados que las personas servidoras publicas de carrera,
de libre designacion y las sefialadas en el articulo 26 del Reglamento, obtengan en
las evaluaciones de la capacitacion, del desempefio y de las capacidades
profesionales, respectivamente.

Articulo 12.- Los datos personales que se registren en la operacion del Sistema o
en los sistemas informaticos que determine para tal efecto la Unidad durante el
reclutamiento y la seleccién; la aplicacion de las evaluaciones de capacitacién, del
desempefio, de las capacidades profesionales y las herramientas de evaluacion, asi
como de los procedimientos de separacion, las inconformidades y los recursos de
revocacion, seran considerados confidenciales aun después de concluidos éstos,
de conformidad con las disposiciones aplicables.

En todo caso, deberan observarse las disposiciones en materia de proteccion,
tratamiento, difusion, transmision y distribucion de datos personales que resulten
aplicables.

Articulo 13.- La Unidad difundira, en la direccién electronica que determine, lo
siguiente:

l. Los puestos del Sistema, identificandolos por rango y caracteristica
ocupacional de carrera, libre designacion; libre designaciéon temporal, o
puesto de libre designacién para la entidad, de manera mensual;

Il. Los puestos ocupados en términos de lo previsto por el articulo 34 de la Ley;

M. Los puestos sujetos a concurso del Sistema, y

V. Cualquier otra informacion que permita a los interesados comprender la
operacion del Sistema.
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Articulo 14.- Las instituciones sujetas a la Ley podran clasificar, en términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y demas
disposiciones aplicables, entre otras, las siguientes constancias:

. Las que se integren a los expedientes de los concursos de ingreso;

Il Los procedimientos de separacion, inconformidades y recursos de
revocacion, y

M. Los reactivos y las opciones de respuesta de las herramientas de evaluacion
como son las de conocimientos, las psicométricas, las relativas a la
capacitacion y las de capacidades profesionales.

TiTULO SEGUNDO
ORGANIZACION

Capitulo |
Planeacién, diseio y transformacion

Articulo 15.- La planeacion de la estructura organizacional es el proceso mediante
el cual se disefa, transforma, aprueba y registra la estructura organica y
ocupacional, teniendo por objeto que las instituciones cuenten con organizaciones
orientadas a resultados, a mejorar y modernizar la gestién publica, y a racionalizar
el gasto publico.
Articulo 16.- Las instituciones, bajo la coordinacién de la persona titular de la
Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, y mediante la unidad
administrativa responsable de la organizacién, consideraran, en el disefio y
transformacién de sus estructuras organizacionales, los criterios técnicos
siguientes:
. De congruencia institucional.
a) La alineacion de las estructuras organicas y ocupacionales con:
i. El Plan Nacional de Desarrollo y los programas que de éste deriven;
ii. El marco juridico que les resulte aplicable;

iii. Los objetivos sectoriales, y

iv. La misién y objetivos institucionales;
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La no duplicidad de funciones en las estructuras organicas vy
ocupacionales;

En cuanto a las estructuras de las Unidades de Administracion y Finanzas
o equivalentes, preferentemente buscaran desplegar su responsabilidad
organizacional en cuatro unidades administrativas encargadas de las
siguientes funciones:

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

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

iii. Manejar y administrar los recursos materiales, bienes muebles,
inmuebles e inventarios, los procedimientos de contratacion publica,
la atencién de los servicios generales de la institucién y archivo, y

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

Adicionalmente, las dependencias y entidades deberan asegurar que los
puestos correspondientes a las personas titulares de las Unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes, asi como de los dos niveles
jerarquicos inmediatos inferiores que se encuentren referidos a los
niveles de la estructura organizacional vinculados con la cadena de
mando, con independencia de su grupo, grado y nivel, sean de libre
designacion o libre designacion para la entidad, segun corresponda, y

En el caso de las entidades, la identificacion de los objetivos vy
actividades, en aquellas que cumplan una funcioén institucional y las que
realicen fines comerciales, que sirvan de insumo para la clasificacion, en
los términos del articulo 50 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal;

De dimensién y operacién organizacional, tales como:

a)

b)

Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;

Maximizar los tipos y niveles de coordinacion y comunicacion, y
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Evaluar y considerar la minimizacion de la dispersion geografica en que
se ejercen funciones;

De disefio de puestos, en que:

a)

b)

c)

d)

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

Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con
las atribuciones de la unidad administrativa a la que se adscriban;

Se describan, perfilen y valuen conforme al apartado correspondiente del
presente Acuerdo, y

Las capacidades profesionales o competencias sean acordes al
cumplimiento de las funciones;

De adecuacion o modificacion organizacional:

a)

b)

c)

d)

9)

Procurar la vigencia del grupo, grado y nivel por al menos doce meses a
partir de su registro;

Proponer la creacion de puestos en el primer nivel de grupo y grado
correspondiente;

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

Asegurar que los puestos que se creen o cambien de grupo y/o grado,
guarden una diferencia en puntos porcentuales minimos o maximos, de
conformidad con lo establecido en los criterios técnicos metodoldgicos de
validacién de valuacién de puestos aplicable, respecto del puesto
inmediato superior jerarquico;

Utilizar preferentemente, para lograr congruencia organizacional, los
grados y niveles 11, 12, 21 y 22 del tabulador con curva de sector central,
al aplicar los relativos a los anteriores incisos;

Distinguir preferentemente un nivel tabular entre los puestos de las areas
sustantivas, en relacion con los de las areas adjetivas o de apoyo;

Guardar una relacién mayor a uno en los tramos de control;
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h) Propiciar que los movimientos compensados se realicen para fortalecer
las areas sustantivas, y

i) En el caso de conversiones compensadas de plazas, se debera
privilegiar la estructura de las areas sustantivas, y

V. De politica organizacional en la Administracion Publica 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 grupo
jerarquico.

Los grupos “J” y “M” podran tener una dependencia jerarquica al interior
del mismo grupo, siempre y cuando esa dependencia derive de la
cancelacion de una subsecretaria, por la aplicacion de medidas de
austeridad republicana, sea resultado del cumplimiento de reformas a
disposiciones juridicas o se encuentre prevista en el instrumento
normativo que define la organizacion, y cumpla con los criterios técnicos
determinados por la Unidad;

c) Ajustarse a la validacion de la DGOR para la creacion o cambio de grupo,
grado y nivel de los puestos de los grupos "J"y "H" o equivalentes;

d) Observar, cuando corresponda, las disposiciones en materia de puestos
de designacion directa, libre designacion, libre designacion para la
entidad y gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico, y

e) Observar, en relacion con los puestos subordinados y de los superiores
jerarquicos, las disposiciones en materia de remuneraciones.

La Unidad, a través de la DGOR, al analizar las solicitudes de aprobacion de las

estructuras, tomara en cuenta las particularidades, condiciones y caracteristicas de
la institucion, asi como la relacion que ésta tenga con otras instituciones.

Capitulo Il
Dictamen organizacional

Articulo 17.- El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de las
instituciones lo emitira la Unidad, con el propdsito de que se acompafie a los
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proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se sometan a la consideracion
de la persona titular del Ejecutivo Federal, cuando esos proyectos impliquen la
creacion, modificacidon o cancelacion de estructuras, la UAO acompanara la solicitud
de dictamen con:

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

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

lll. Cuadro comparativo entre las disposiciones vigentes y las propuestas a que se
refiere el anteproyecto, sefialando el motivo del cambio;

IV. Organigramas vigente y propuesto de la estructura basica, y
V. Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura basica.

Los documentos deberan presentarse en formato impreso y en version electrénica,
con las rubricas y firmas correspondientes.

En caso de que la normativa distinta a la referida en el primer parrafo del presente
articulo implique la creacion, modificaciéon o cancelacion de estructuras organicas y
ocupacionales de las instituciones, la UAO debera solicitar a la DGOR la opinion
organizacional sobre el instrumento de que se trate, una vez aprobado por la
instancia correspondiente, atendiendo a los requisitos establecidos en el primer
parrafo del presente articulo.

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

Una vez que sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion el reglamento,
decreto o acuerdo al que se hace referencia en el presente articulo, la UAO debera
notificar a la DGOR las areas que formaran parte de la estructura basica de la
institucion, en su caso, solicitar que la clave asignada por la SHCP para cada unidad
responsable sea dada de alta en el sistema informatico por la DGOR, vy
posteriormente realizar la solicitud de aprobacion y registro de la estructura organica
u ocupacional correspondiente.
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Capitulo 1l
Puestos

Articulo 18.- Los puestos que integran la estructura de las instituciones deberan ser
sometidos al proceso de descripcion y perfil de puestos y, en su caso, valuacion, los
mismos se realizaran de forma descendente, a partir del puesto de la persona titular
de la institucion.

La descripcion y el perfil de puestos y la valuacion, aplican para aquellos de mando
y enlace que se ubican en los grupos "P" al "G" del tabulador salarial con curva de
sector central, o sus equivalentes en los tabuladores salariales con curva especifica,
independientemente de que sean plazas de caracter eventual o de estructura. Los
puestos operativos y de categorias, de base y confianza, contaran con una
descripcion y perfil, hasta en tanto la Unidad establezca un sistema de valuacion
para los mismos.

Articulo 19.- Las instituciones clasificaran sus puestos por rama de cargo, la cual
resultara de la clasificacion de los puestos en conjunto, conforme a las
caracteristicas y particularidades que los hacen afines, de acuerdo con el ambito de
competencia, la materia y las funciones que les fueron conferidas.

Cada puesto debe clasificarse en la rama de cargo correspondiente, conforme a: su
objetivo general, contribucion a la institucion; predominio e importancia en la mayor
cantidad de funciones incluidas en su descripcién, que lo refieran a dicha rama de
cargo.

Articulo 20.- Las instituciones deberan identificar si se trata de un puesto tipo; esto
es, aquellos que coinciden en la informacién sobre denominacién, descripcion, perfil
y, en su caso, valuacion, para los cuales se dispone de dos o mas plazas
presupuestarias, aun cuando se encuentren adscritos a diferentes unidades
administrativas.

Cuando se trate de puestos tipo, la persona especialista participara en la integracion
en un solo documento de la descripciodn y el perfil de puesto respectivo.

Capitulo IV
Descripcion y perfil de puestos

Articulo 21.- Las instituciones deberan asignar una denominacion a los puestos,

ésta debera ser impersonal y consecuente con la descripcidon que se realice del
mismo.
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La descripcion es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una
organizacion.

El perfil considera los requisitos minimos que deberan cubrir los interesados en
ocupar cada puesto.

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

Articulo 22.- La descripcidon del puesto considera los apartados y campos minimos
siguientes:

l. Datos de la institucion. Ramo, nombre de la institucion, unidad responsable,
clave y nombre de la unidad administrativa;

ll. Datos de identificacion del puesto. Denominaciéon y cédigo de puesto; codigo
universal, denominacion y codigo de puesto superior jerarquico; tipo de plaza,
caracteristica ocupacional, rama de cargo, nivel salarial, tipo de funciones,
grupo de personal, tipo de nombramiento, puesto homdlogo, identificacion de
puesto tipo, lugar de trabajo, identificacion de puesto clave y area estratégica;

lll. Objetivo general del puesto;
IV. Funciones a desarrollar, incluyendo su fundamento normativo, y

V. Aspectos relevantes del puesto. Tipo de relaciones y su explicacién; impacto
de la informacion que maneja; determinacion del tipo de declaracion
patrimonial y su formato aplicable, documentacion de entrega-recepciéon y
manejo de informacion reservada y/o confidencial, nivel de responsabilidad,
gestion de recursos, retos y complejidad, impacto en la toma de decisiones,
relacion con los objetivos institucionales, trabajo especializado o estratégico,
si se encuentra relacionado con atencién directa al publico; enajenacién de
bienes muebles; concesiones; licencias; permisos 0; autorizaciones;
contrataciones publicas y/o emision de dictdmenes.

Articulo 23.- El perfil de puesto considera los apartados y campos minimos
siguientes:

l. Escolaridad: Nivel y grado de avance académicos y carrera genérica
conforme al catalogo correspondiente;

Il Experiencia laboral: Ahos de experiencia, campo y area de experiencia;
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lll. Requerimientos o condiciones especificas para el desempefio del puesto:
Horario de trabajo, disponibilidad para viajar, cambio de residencia, periodos
y condiciones de trabajo;

IV. Capacidades profesionales o competencias: Funciones vinculadas, clave,
denominacion, descripcion, nivel de dominio de la capacidad profesional o
competencia; asi como la identificacion de si es requisito para ingreso o
desarrollo profesional;

V. Observaciones, y

VI. Autorizaciones. Nombre y firma de la persona titular de las DGRH, la persona
especialista, la persona titular de la unidad administrativa de adscripcién y la
persona superior jerarquica. Tratandose de puestos que correspondan a las
areas de los OIC, nombre y firma de la persona titular de la CGOIC.

La Unidad podra establecer, mediante criterios técnicos, organizacionales y/o
funcionales, la adicion o modificacion de los elementos que se mencionan en el
parrafo anterior, a través del formato que se encontrara disponible en la direccion
electrénica que la misma determine.

Concluida la descripcion del puesto, la persona especialista determinara los
elementos del perfil, a fin de que las personas ocupantes cumplan los
requerimientos.

La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente podra
autorizar combinaciones en el perfil de puesto, con respecto a la escolaridad y la
experiencia laboral, siempre que se mantengan dentro de los limites establecidos
en la tabla de combinaciones publicada en la direccidn electronica que determine la
Unidad y se observe la regulaciéon correspondiente para aquellas profesiones que
requieran de cédula profesional para su ejercicio.

La aplicaciéon de la tabla de combinaciones que se menciona en el parrafo anterior
debera ser autorizada por la persona superior jerarquica del puesto vacante, al
menos con nivel de Director de area u homologo.

Para los puestos sujetos a la Ley y para la operacion de los subsistemas
correspondientes, unicamente se tomaran en cuenta los perfiles definidos para
dichos puestos.

Capitulo V
Valuacion de puestos
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Articulo 24.- La valuacion del puesto es la asignacion del valor relativo en puntos
que resultan de la informacidn y caracteristicas de la misma, obtenida mediante la
aplicacion de la metodologia previamente autorizada por la Unidad.

La valuacion de puestos se regira por los criterios siguientes:

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

Valuar el puesto;
Comparar y ubicar los puestos dentro de la organizacion a la que pertenecen;
Utilizar factores comunes para la valuacién, y

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

Articulo 25.- El procedimiento de valuacion de puestos se realizara conforme a las
actividades siguientes:

Analizar la informacién de la descripcion y del perfil de puesto a valuar, en
relacion con la del puesto de la persona superior jerarquica inmediata;

Determinar el valor de los factores de valuacion del puesto y los
correspondientes al puesto de la persona superior jerarquica inmediata, de
acuerdo con la metodologia de valuacion de puestos que corresponda, y

Analizar la consistencia metodologica del valor de los factores de valuacion
asignados, tanto al puesto, como los correspondientes al puesto de la
persona superior jerarquica inmediata.

Articulo 26.- Para los puestos que se sometan a la aprobacion y al registro de
estructura organizacional se debera realizar una validacién de la valuacion conforme
a los Criterios Técnicos, publicados en la direccidon electronica que determine la
Unidad de acuerdo con lo siguiente:

En los grupos jerarquicos de "P" al “K” dicha validacion se realizara mediante
el sistema informatico autorizado por la DGOR, la cual revisara una muestra
aleatoria del 10% de dicha estructura, y en el supuesto de detectar alguna
inconsistencia solicitara a la institucion las correcciones respectivas.
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Il En los grupos jerarquicos "J" y "H" o equivalentes, la DGOR validara la
valuacion de los puestos, realizando el analisis técnico con base en la
informacion que al efecto presente la UAO.

Articulo 27.- Para las validaciones de las valuaciones de creacion o cambio de
grupo y/o grado de los puestos de los grupos "J"y "H" o equivalentes, del tabulador
de sueldos y salarios brutos con curva salarial de sector central previsto en el anexo
3A del Manual de Percepciones, realizadas por la DGOR, las instituciones deberan
enviar:

l. Formato de descripcidn y perfil de puesto;

Il. Formato A o B, segun resulte aplicable;

M. Anexo 1. Dictamen de validacion de asignacion del nivel tabular de mandos
superiores, y

V. Organigrama vigente y organigrama propuesto de modificacion.

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

La solicitud y documentacién aplicable deberan contener la firma y rubrica de la
persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente de la
institucion y contar con el visto bueno de la UAO.

Articulo 28.- Los sistemas informaticos que determine la DGOR para la validacién
de la valuacion de los puestos, consideraran los resultados siguientes:

l. Aceptada: Cumple con todos los criterios técnicos metodoldgicos de
validacion de puestos;

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

a) Ser claray concisa;
b) Dar respuesta a las solicitudes de aclaracion, y

c) Estar documentada y suscrita por la persona especialista.
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M. Rechazada: No cumple con los criterios de validacion de valuacion. En este
caso, la persona especialista debera revisar la descripcion, perfil y valuacion
del puesto, y realizar las correcciones requeridas.

Articulo 29.- La descripcion, perfil y valuacion de los puestos que recaen en las
personas titulares de los OIC y oficinas de representacién, segun corresponda, en
la estructura de la institucién, deberan contar con la autorizacién de la CGOIC,
conforme a lo establecido por el articulo 23, fraccion VI del presente Acuerdo.

Articulo 30.- La descripcion, perfil y valuacion de los puestos que corresponden a
las personas titulares de las Unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes
y sus direcciones generales o equivalentes, deberan contar con el visto bueno de la
Unidad de Control Administrativo y Contrataciones Publicas, adscrita a la
Subsecretaria de Egresos de la SHCP.

Articulo 31.- La DGOR acreditara a las personas especialistas de las instituciones,
conforme a los requisitos que al efecto establezca, los cuales se difundiran en la
direccion electrénica que determine la DGOR, junto con el listado de personas
especialistas acreditadas.

La acreditacion tendra reconocimiento por un periodo de tres afos en las
instituciones que utilicen la metodologia de descripcidn, perfil y valuacidén de puestos
propuesta por la DGOR, la cual definira los términos y requisitos para que las
personas especialistas actualicen la acreditacion.

Las personas especialistas causaran baja del sistema informatico al término del
periodo de acreditacion o, en su caso, cuando las mismas cambien o concluyan su
relacion laboral con la institucién, esta ultima debera informar a la DGOR, a través
del formato disponible en la direccion electronica que determine la Unidad.

Articulo 32.- Las personas candidatas a especialistas, para su acreditacion,
deberan reunir los requisitos siguientes:

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

Il Estar adscritas a las areas de la Unidad de Administracion y Finanzas o
equivalente;

M. Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de
la institucion, y

IV. Acreditar la evaluacion que determine la DGOR.

Articulo 33.- Las personas especialistas seran responsables de:
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Elaborar, coordinar y ejecutar su programa de trabajo para llevar a cabo la
descripcion, perfil y valuacion de los puestos con las personas servidoras
publicas involucradas;

Apoyar a la persona superior jerarquica en la descripcion y perfil de los
puestos de las personas subordinadas;

Analizar la informacion de la descripcion y perfil de puesto;
Valuar los puestos mediante el analisis de la descripcion y perfil de puesto;

Verificar, mediante el sistema informatico, la validacion de la valuacion de los
puestos;

Suscribir el dictamen de la validacién de la valuacién por cada puesto, en su
caracter de persona especialista;

Verificar, una vez autorizada la descripcion y perfil de los puestos, que la
persona superior jerarquica de los mismos, asi como las personas titulares
de la unidad administrativa de adscripcién y de la DGRH, suscriban un
ejemplar del respectivo formato, y

Verificar que, una vez ocupado el puesto o bien, cuando estando ocupado se
actualice el mismo, la persona ocupante firme de conocimiento la descripcién
y perfil autorizado, conforme al procedimiento que se determine al interior de
cada institucion.

Las personas especialistas se auxiliaran de las personas servidoras publicas que
las personas titulares de las unidades administrativas designen como enlaces, para
obtener la informacién y el apoyo necesario en la descripcion y perfil de los puestos
adscritos al ambito de competencia.

En el caso de puestos tipo, el formato debera estar suscrito por la persona
especialista, las personas titulares de las unidades administrativas de adscripcion,
de Administracion y Finanzas o equivalente y de las DGRH, sin perjuicio de que este
ultimo haya intervenido en la descripcion correspondiente.

Articulo 34.- La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o
equivalente, sera responsable de:

Aprobar las descripciones y los perfiles de los puestos, asi como su registro
y actualizacién en los sistemas informaticos;
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Aprobar las valuaciones de los puestos;

Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre la persona
especialista y la persona superior jerarquica en el proceso;

Proponer la acreditacion de las personas especialistas en la descripcion, el
perfil y la valuacion de puestos, para situaciones excepcionales mediante la
autorizacion de la DGOR, y

Determinar el mecanismo al interior de la institucion para hacer de
conocimiento las funciones del puesto a la persona ocupante, mediante la
suscripcion del documento que para tal efecto se defina.

Articulo 35.- Aquellas instituciones que no aplican la valuacion de puestos con el
sistema central, podran proponer sistemas de valuacion de puestos ante la DGOR
para su aprobacion y registro y, en su caso, propondran la integracién al sistema
informatico para la validacion de la valuacion de los puestos. Las solicitudes
respectivas deberan contener cuando menos:

Iv.

Metodologia de valuacion;
Factores de valuacion y su ponderacién correspondiente;
Las descripciones, perfiles y valuaciones de 20 puestos de al menos una

unidad con funciones sustantivas y 20 puestos de una unidad con funciones
administrativas o de apoyo, que incluyan todos sus niveles organizacionales,

y

Los criterios técnicos metodoldgicos de validacidn de valuacion de puestos.

Articulo 36.- La metodologia de valuacion debera incluir, para determinar el valor
relativo en puntos del puesto, al menos los siguientes factores:

La responsabilidad sobre los resultados de la institucion;
La complejidad de los retos a resolver, y

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

Capitulo VI
Gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico
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Articulo 37.- Los gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico son unidades
administrativas adscritas a las personas titulares de las secretarias de Estado, de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, de las subsecretarias o equivalentes, de
las Unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes, de jefes o titulares de
Unidad en las dependencias y de titulares de 6rganos desconcentrados y entidades.

Los puestos de las personas titulares de las consejerias adjuntas de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal se consideraran equivalentes al rango de
subsecretario.

Articulo 38.- Los gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico se conforman por
personas servidoras publicas designadas por la persona superior jerarquica de la
unidad a la que se encuentre adscrita, procurando observar el principio de paridad,
para desempefiar un puesto de designacién directa, que de manera exclusiva
corresponda a una de las siguientes areas:

l. Coordinacion de la Estrategia Institucional, cuyos integrantes realizan, entre
otras, funciones de coordinacion y seguimiento de la planeacion y estrategia
de la institucion y, en su caso, de apoyo logistico en actividades definidas o
determinadas;

Il Coordinacién de Comunicacién Social, en los términos de las disposiciones
que se establezcan en la materia, conforme al articulo 8 de la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal,

M. Secretaria Particular, encargada, entre otras funciones, de la organizacion y
coordinacion de la atencion de las audiencias a las personas particulares,
personas servidoras publicas y/o instituciones, asi como de las agendas y
compromisos oficiales, y de transmitir y dar seguimiento a las instrucciones y
ordenes emitidas por las personas titulares de las dependencias o entidades
a las que esté adscrita;

IV. Coordinacion Técnica, encargada, entre otras funciones, de la revisidon
técnica, la recepcion y despacho de correspondencia y del control de gestion
de las personas titulares de las Secretarias de Estado, de la Consejeria
Juridica del Ejecutivo Federal, de las Subsecretarias u Oficialias Mayores de
las Secretarias de la Defensa Nacional y de Marina, de la Unidad de
Administracion y Finanzas o equivalente, asi como de las Unidades en las
dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados o de las entidades,
o]

V. Servicios de Apoyo, conformada en exclusiva por el personal que realiza
actividades administrativas, secretariales, de mensajeria, de servicios de
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comedor, de guardia o escolta de seguridad y otros servicios de naturaleza
analoga.

Los servicios de guardia o escolta de seguridad se estableceran conforme a
la naturaleza de las funciones realizadas por las personas servidoras
publicas a que refiere el parrafo anterior.

Sélo se permitira la asignacién de chofer a las personas titulares de las
subsecretarias de Estado, y superiores, asi como a las personas titulares de
las entidades de control directo.

Articulo 39.- La dimension de la estructura de los gabinetes de apoyo o areas de
apoyo técnico en las secretarias de Estado, en la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal, en los 6rganos administrativos desconcentrados y en las entidades, se
determina considerando, entre otros aspectos, sus atribuciones, presencia territorial
en el pais o numero de centros de trabajo, el presupuesto que tienen asignado y el
numero total de las plazas con que cuentan. Tratandose de las secretarias de
Estado, el numero de érganos administrativos desconcentrados que coordinany, en
Su caso, las entidades que les estén sectorizadas; y con base en ello se clasificaran
de acuerdo con el cuadro de montos anualizados de Gabinete de Apoyo, el cual se
pondra a disposicion de las instituciones en la direccidn electréonica que determine
la Unidad.

Con ese proposito se determinara el costeo total, entendido éste como el monto en
moneda nacional que resulta de la suma anualizada del sueldo base y la
compensacion garantizada de todos los puestos que integran los gabinetes de
apoyo o areas de apoyo técnico.

Sera responsabilidad de la persona titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas o equivalente, y de la persona titular del érgano administrativo
desconcentrado o entidad, verificar que la integracidén de los gabinetes de apoyo o
areas de apoyo técnico no rebase el presupuesto autorizado para la dependencia,
organo administrativo desconcentrado o entidad, asi como el costeo total.

Articulo 40.- Corresponde a las personas servidoras publicas a quienes se adscribe
el Gabinete de Apoyo o areas de apoyo técnico, conforme a este Acuerdo y a los
criterios de eficiencia administrativa que rigen al servicio publico, definir y justificar
la estructura de los mismos, en congruencia con la disponibilidad presupuestaria y
las funciones que desarrollaran las personas servidoras publicas que los integran.

Los puestos de gabinete de apoyo o areas de apoyo técnico, de acuerdo con la

clasificacion que al efecto senale la Unidad, a través de la DGOR, en ningun caso
podran tener un grupo jerarquico superior a los previstos en el cuadro siguiente:
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Grupo jerarquico maximo por
. ; dependencias y 6rganos
Para gabinetes de apoyo o areas de administrativos
apoyo técnico adscritos a: desconcentrados o entidades
Alfa Beta Gama
Secretario de Estado o consejero
juridico del J J -
Ejecutivo Federal
Subsecretario M M -
Unidad de Admini_stracién y Finanzas o M M .
equivalente
Jefe o titular de Unidad M M ---
Titular de 6rgano adminigtrativo N M M
desconcentrado o entidad

Para el caso de las dependencias, el monto anualizado se establece para cada
grupo jerarquico, el cual debera respetarse en sus términos y no podra redistribuirse
en otra unidad administrativa de la institucién.

Articulo 41.- Corresponde a la persona titular de la Unidad de Administracion y
Finanzas o equivalente concentrar la documentacion de las solicitudes de
modificacion de las estructuras de los gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico,
incluidas las de las personas titulares de los d&rganos administrativos
desconcentrados y de las entidades, que son coordinados por la dependencia, y
remitirlas a la DGOR.

La DGOR analizara las solicitudes que reciba y, en su caso, registrara previa
aprobacion de la Unidad, las estructuras de los gabinetes de apoyo o areas de
apoyo técnico atendiendo a lo dispuesto en el Capitulo VIl del Titulo Segundo de
este Acuerdo y podra negar su aprobacion y registro en los casos que:

. Los puestos que integran el Gabinete de Apoyo no correspondan a las areas,
ni a los grupos jerarquicos referidos en los articulos 38 y 40 de este Acuerdo,
respectivamente;

ll. Las funciones que pretenda que desempefen las personas servidoras
publicas, adscritas a los gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico, resulten
de la competencia de personas servidoras publicas de areas sustantivas, y

lll. Se rebase el costeo total correspondiente.

Articulo 42.- Las personas servidoras publicas que ocupen puestos de Gabinete de
Apoyo o areas de apoyo técnico seran nombradas y removidas libremente por la
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persona titular de la unidad administrativa a la que se encuentren adscritas, por lo
que la ocupacion de los puestos no estara sujeta a concurso publico y abierto en
términos de lo establecido en la Ley.

La dependencia, 6rgano administrativo desconcentrado o entidad determinara
respectivamente los requisitos de ocupacion para los puestos de Gabinete de Apoyo
0 areas de apoyo técnico y establecera la forma y condiciones para su acreditacion
o cumplimiento de perfil.

Los puestos de Gabinete de Apoyo o areas de apoyo técnico soélo seran valuados
conforme a lo previsto en el segundo y tercer parrafo del articulo 39 de este Acuerdo.

Las denominaciones de los puestos de los niveles "P" a “J” del Gabinete de Apoyo
0 areas de apoyo técnico deben incluir la funcién principal que realiza el puesto y la
denominacion correspondiente al indicador de grupo jerarquico y puesto de
referencia que se establece en el Manual de Percepciones.

Capitulo VI
Aprobacion y registro

Articulo 43.- La aprobacion y el registro de las estructuras se realizara por la Unidad
y la DGOR, respectivamente, previa solicitud de la UAO, mediante el sistema
informatico o mecanismo que determine la Unidad, atendiendo a las modalidades
siguientes:

. Refrendo de las estructuras organicas y ocupacionales aprobadas y
registradas, cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o la
plantilla de personal autorizado por la SHCP coincida con el ultimo registro
ante la Secretaria;

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

M. Con relatoria, cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o la
plantilla de personal autorizada por la SHCP difiera del ultimo registro
efectuado ante la Secretaria.”

Articulo 44.- Para la modalidad de refrendo que se menciona en la fraccién | del
articulo anterior, se requiere presentar |la solicitud que indique la denominacién del
planteamiento organizacional y la necesidad del refrendo de la estructura organica
y ocupacional, refiriendo la inexistencia de movimientos organizacionales y
presupuestarios, y sefalar que el inventario de plazas o plantilla de personal en el
sistema informaticoes consistente con el inventario de plazas autorizado por la
SHCP.
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Articulo 45.- Para las modalidades que se establecen en las fracciones Il y Il del
articulo 43 de este Acuerdo, se debera presentar lo siguiente:

Solicitud que indique:
a) Total de plazas que se crean, cancelan o modifican, y
b). Fundamento y motivacién de la creacién, modificacion o cancelacion;

Cuadro comparativo del inventario de plazas, para la modalidad de
aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales con relatoria,
tomando como base de referencia la ultima estructura registrada por la
Secretaria y la justificacion de las diferencias encontradas. Ambos
documentos deberan contener la firma de la persona titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas o equivalente, de la UAO y de la persona titular

del OIC, y

il Documentos siguientes:

MODIFICACIONES REGULARES

REQUISITOS

Para cualquier solicitud.

El Formato de Elementos de

Contribucion de las estructuras
organicas y ocupacionales al
cumplimiento de los  objetivos

institucionales y estratégicos, asi como
su impacto en la mejora de la gestion,
el desarrollo administrativo y/o la
modernizacion gubernamental.

Para cada uno de los puestos que se
creen, se cambien de grupo y/o grado,
o se modifiquen en algun elemento con
impacto a los factores de valuacion.

Los dictamenes de validacion de
valuacion de puestos emitidos por el
sistema informatico o las validaciones
de valuacion de puestos emitidas por la
DGOR de acuerdo con otros sistemas
registrados, segun corresponda.

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

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

CASOS ESPECIALES

REQUISITOS

i) Para cada uno de los puestos de los
grupos “J” y “H” o equivalentes que se
creen o se modifiquen en su grado.

Validacién de la DGOR para la creacién
0 cambio de grupo y grado de los
puestos de los grupos “J” y “H” o
equivalentes.
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ii) Para puestos de los érganos internos
de control y oficinas de representacion
que se creen, se cancelen o se
modifiquen.

Validacion de la CGOIC para el
establecimiento o modificacién de la
estructura de los drganos internos de
control y oficinas de representacion en
el ejercicio vigente.

iii) Para puestos de la estructura basica
que se creen, cancelen o se
modifiquen.

Referencia digital del documento o
instrumento juridico normativo por el
que se crea, cancela o modifica una
institucion y, en su caso, el acuerdo del
organo de gobierno respectivo.

iv) Para los puestos de Gabinete de
Apoyo o areas de apoyo técnico que se
creen o se modifiquen.

Costeo de gabinetes de apoyo o areas
de apoyo técnico, considerando el total
de los puestos que los integran en la
institucion.

v) Para los puestos de designacion
directa.

Justificacién que describa el listado de
puestos y la referencia de la disposicion
prevista expresamente en la
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos o en alguna ley,
adicionalmente, para el caso de las
instituciones sujetas a la Ley, incluir la
identificacion de los puestos realizada
por el CTP.

designacion para la entidad.

vi) Para los puestos de libre | Documentos y elementos justificativos

designacion. previstos en los articulos 91 del
Reglamento y 196 y 197 del presente
Acuerdo.

vii) Para los puestos de libre | Documentos y elementos justificativos

designacion temporal. previstos en el articulo 195, fraccion IV
del presente Acuerdo.

viii) Para los puestos de libre | Justificacion con el listado de puestos

que deriven del articulo 20 de la Ley
Organica de la Administracion Publica
Federal o de las disposiciones juridicas
aplicables.

Los documentos deberan presentarse en formato impreso y en version electronica,
con las rubricas y firmas correspondientes.

Las UAO podran solicitar una opinion técnica, para los movimientos
organizacionales de cancelacion, asi como aquellos que generen impacto
presupuestario y, en su caso, requieran la valuacion de puestos emitida por el
sistema informatico correspondiente, previamente a la solicitud de aprobacion y
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registro. Para ello, debera remitir solicitud que incluya el cuadro de movimientos del
sistema informatico correspondiente y la justificacion de los movimientos en materia
organizacional.

La opinidn técnica emitida por la Unidad a que hace referencia el parrafo anterior no
implica la aprobacion ni el registro de la estructura organica y ocupacional.

Articulo 46. Las solicitudes no seran aprobadas por las causas siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

Falta de alguno de los documentos requeridos;
Falta de rubricas y/o firmas en la documentacién soporte;
Inconsistencias en la informacion contenida en los documentos requeridos;

Se solicite la modificacion de un puesto en mas de un grupo de manera
ascendente;

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

Si la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto que se crea o modifica
y el puesto del superior jerarquico inmediato es inconsistente, en términos de
lo dispuesto por el articulo 16, fraccion IV inciso d) del presente Acuerdo;

Si no se cuenta con la validacion de la DGOR para la creaciéon o cambio de
grupo y/o grado de los puestos de los grupos "J"y "H" o equivalentes;

Si no se observan las disposiciones aplicables a los puestos de designacion
directa, libre designacion, libre designacion temporal, libre designacion para
la entidad y gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico;

Si no se observan las disposiciones en materia de remuneraciones, en
relacion con los puestos subordinados y con los superiores jerarquicos;

Si no se cuenta con el registro de los tabuladores de sueldos y salarios
aplicables a las personas servidoras publicas de mando, enlace, operativos,
de categorias y militares, segun corresponda;

Si no se presenta el analisis y no se indica el impacto en la mejora de la
gestion, el desarrollo administrativo y/o la modernizacion gubernamental,

Si la institucion solicita la cancelacion de la solicitud del tramite;
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Xlll. Si no corresponde la informacion contenida en el planteamiento
organizacional con la documentacién presentada en la solicitud;

XIV. Sino existe congruencia en la denominacién del puesto de la persona titular
de la unidad administrativa y el instrumento normativo;

XV. Sino corresponde la modalidad de aprobacion y registro con los movimientos
contenidos en el planteamiento organizacional ingresado en el sistema
informatico que determine la Unidad, y

XVI. Si se excede la temporalidad de treinta dias naturales, en el que un
planteamiento organizacional se encuentre con estado de ingresado en el
sistema informatico determinado por la Unidad, sin que se reciba solicitud de
aprobacion y registro.

Articulo 47. La vigencia de la aprobacion y registro de la estructura correspondera
a la fecha de ingreso del oficio de solicitud a la Unidad.

La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, en su
caso, podra solicitar a la Unidad, a través de la DGOR, determinar la procedencia
de la retroactividad con una vigencia anterior de hasta de cuarenta y cinco dias
naturales a la fecha de ingreso del oficio de solicitud correspondiente.

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

Las instituciones deberan contar con el registro de los tabuladores de sueldos vy
salarios aplicables al personal de mando, enlace, operativo, categorias y militares,
ante la DGOR; para lo cual, deberan remitir la autorizacion de modificacion o
actualizacion del tabulador de sueldos y salarios, emitida por la SHCP, a efecto de
contar con informacién presupuestaria para el registro de los puestos en el sistema
informatico que determine la Unidad.

Articulo 48.- La Unidad y la DGOR, en el ambito de sus respectivas competencias,
realizaran las acciones necesarias para cerrar, en el sistema informatico, los
tramites relativos a las estructuras organicas y ocupacionales de las instituciones
que dejen de formar parte de la Administracion Publica Federal con motivo de una
modificacion constitucional o legal.

La Unidad podra aprobar el cierre de la vigencia y la baja de los puestos en el
sistema informatico, que integran la estructura aprobada y registrada, atendiendo a
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la fecha en que la institucion de que se trate deje de formar parte de la
Administracion Publica Federal.

Articulo 49.- Las instituciones no requieren solicitar la aprobacion de sus
estructuras organicas u ocupacionales, cuando unicamente se modifiquen la
descripcion y el perfil de los puestos, y con ello no se afecte su valuacién, el
inventario de plazas ni las plantillas de personal.

Articulo 50.- La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o

equivalente, por conducto de la UAO, solicitara el registro de plazas operativas y de

categorias a la DGOR, acompafnando a su solicitud lo siguiente:

.  El sefialamiento sobre el total de plazas;

Il. Eldictamen presupuestario de la SHCP, y

lll. El Formato de Elementos de Contribucion de las estructuras organicas vy
ocupacionales al cumplimiento de los objetivos institucionales y estratégicos,
asi como su impacto en la mejora de la gestion, el desarrollo administrativo y/o
la modernizacion gubernamental.

La vigencia del registro de plazas operativas y de categorias correspondera al

ejercicio fiscal vigente, en su caso, se podra solicitar retroactividad hasta de

cuarenta y cinco dias naturales a la fecha de la presentacion de la solicitud

correspondiente.

Articulo 51.- Las plazas operativas y de categorias no seran registradas por las
causas siguientes:

. Si no existe congruencia entre la informacién presupuestaria autorizada y la
informacion propuesta;

. Si hay omision de uno o mas documentos de acuerdo con lo establecido en
el articulo 50 de este Acuerdo, y

1l. Si la institucidn solicita la cancelacion de la solicitud de tramite.

Capitulo VIl
Conservacion de la estructura

Articulo 52.- La Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente conservara:

l. La descripcion, el perfil y la valuacidn de los puestos de las estructuras
registradas;
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Il Los dictamenes de validacion de valuaciones, en que consten los grupos y
grados de los puestos que corresponden a las estructuras registradas;

M. El dictamen de validacion de la DGOR para la creacion o cambio de grupo
y/o, grado de los puestos, de los grupos "J" y "H" 0 equivalentes;

IV. La aprobacioén y el registro de la estructura organica y ocupacional, asi como
la documentacion que con ese proposito se remitio a la Unidad, y

V. Los elementos o constancias en los que se documente el universo de plazas
0 sus caracteristicas para los puestos de base.

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

Capitulo IX
Adecuaciones a la estructura organica y ocupacional de los puestos del
servicio profesional de carrera en la Administracién Publica Federal

Articulo 53.- Para efectos de establecer o modificar la estructura organica y
ocupacional, las dependencias, por conducto del CTP observaran, en adicion a lo
establecido en el titulo segundo del presente Acuerdo, lo siguiente:

l. Identificar los puestos operativos, de enlace y de mando, clasificando los
puestos que corresponden a la estructura basica de la dependencia y a los
de designacion directa, y

Il. Sefalar, en la estructura organica y ocupacional, los puestos sujetos al
Sistema, aquéllos que formando parte de éste sean considerados de libre
designacion, libre designacién temporal, libre designacion para la entidad y
los que integren los gabinetes de apoyo o areas de apoyo técnico.

Las personas contratadas bajo el régimen de prestacidén de servicios profesionales
por honorarios, en términos de la legislacion civil, y aquéllas contratadas con el
caracter de eventuales, en términos de las disposiciones presupuestarias, en ningun
caso formaran parte del Sistema o de los gabinetes de apoyo o areas de apoyo
técnico.

La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente aprobara
la descripcion, perfil y valuacién de los puestos de designacion directa; incluidos,
entre éstos, los de Gabinete de Apoyo, observando al efecto las disposiciones
especificas que resulten aplicables.
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Articulo 54.- EI CTP, previo a la autorizacion de las descripciones de los puestos
que integren la estructura organizacional y ocupacional de la dependencia, analizara
si las funciones a conferir a los puestos corresponden con estos, verificando que
esas funciones guarden congruencia y afinidad con las atribuciones de la
dependencia, que se ajusten inclusive a las previsiones que la normativa aplicable
y los criterios que los tribunales federales han establecido tratandose de funciones
de confianza y la acreditacion de confianza de las personas servidoras publicas.

Articulo 55.- Previo a solicitar la aprobacion y el registro de la estructura organica
y ocupacional, la UAO debera analizar si éstas implican la creacion, modificacion o
supresion de puestos, en cuyo caso, considerara la adopcion de medidas sobre la
continuidad en el desempefio del o los puestos, atendiendo los supuestos previstos
en la seccion Il del capitulo 1V del titulo cuarto de este Acuerdo.

Articulo 56.- Los puestos que se incorporen al Sistema deberan corresponder a los
rangos de direccién general, direccién de éarea, subdireccién de area, jefe de
departamento y enlace o equivalentes, sin perjuicio de la denominacidn que se les
otorgue.

Los puestos de nueva creacion que resulten de movimientos compensados
conforme a las disposiciones presupuestarias y aquéllos que se determine
incorporar al Sistema en los términos del articulo 25 del Reglamento, sin importar
su denominacion, se homologaran a dichos rangos. Estos puestos, para su
ocupacion, se sujetaran a lo previsto en la Ley, su Reglamento y las disposiciones
de este titulo.

Articulo 57.- Para la definicion de la estructura organica y ocupacional, el CTP
propondra los puestos sujetos al Sistema que la integraran, tomando en
consideracion la evaluacion que se realice de la operacidn del Sistema y lo previsto
en el titulo segundo de este Acuerdo.

La reestructuracion que se realice en los términos del Reglamento y aquella que se
lleve a cabo por mandato de ley, decreto legislativo, decreto o acuerdo del Ejecutivo
Federal, que implique la transferencia de recursos humanos de una dependencia
hacia otra u otras; o bien, que determine la modificacion de los puestos del Sistema
por puestos de designacion directa, se consideraran reestructuraciones de la
Administracion Publica Federal, con respecto a lo previsto en los articulos 40 de la
Ley y 25y 26 del Reglamento.

Asimismo, en caso de una reestructuracion que modifique la adscripcién de una
unidad administrativa o de un 6rgano administrativo desconcentrado a otra
dependencia del Sistema, no se requerira determinar la continuidad en el
desempefio de los puestos, ni se consideraran movimientos o trayectorias laterales
para efectos de lo previsto en la Ley, el Reglamento y este titulo.
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Dicha circunstancia aplicara de igual manera en los casos en que se modifique la
calidad de unidad responsable, de acuerdo con las disposiciones presupuestarias
correspondientes. En cuyo caso, en los términos de la fraccion | del articulo 184 de
este Acuerdo, el CTP del 6rgano administrativo desconcentrado o de la unidad
administrativa elaborara y enviara el informe de mérito al CTP de la dependencia a
que se adscribe, con copia para la Unidad.

Cuando, derivado de una reestructuracion, los puestos de cualesquiera de los
rangos mencionados en el articulo anterior se supriman del Sistema, la dependencia
procurara que las personas servidoras publicas de carrera que los venian
desempefando, en su caso, puedan, de conformidad con las disposiciones
aplicables, reubicarse en el Sistema. Asimismo, el CTP informara a la UAO de los
puestos que deberan suprimirse del Sistema, a efecto de realizar los tramites
organizacionales correspondientes.

Para los puestos referidos en el ultimo parrafo del articulo 25 del Reglamento, al
sujetarse a los requisitos de ingreso por concurso establecidos en la Ley y el
Reglamento, éstos solo podran ocuparse de manera temporal, por articulo 34 de la
Ley, o de manera definitiva, hasta la determinacién del ganador del concurso
respectivo.

Articulo 58.- En los casos en que la reestructura organizacional implique que
unidades administrativas en su totalidad o parcialmente se desincorporen del
Sistema, los respectivos CTP deberan rendir a la Unidad, un informe en términos
de lo previsto en la fraccion | del articulo 184 de este Acuerdo, acompanado del acta
de la sesion en que se acordo el mismo, a efecto de establecer las medidas que
resulten procedentes.

Capitulo X
Manuales de organizaciéon general

Articulo 59.- El manual de organizacién general de las dependencias y entidades
debera contener lo siguiente:

. Introduccion;

Il Vision y mision;
M. Antecedentes;
IV.  Marco juridico;

V. Estructura organica;
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VI. Organigrama, y

VIl. Funciones de las unidades administrativas previstas en el Reglamento
Interior u ordenamiento organico correspondiente;

El manual de organizacion general debera ajustarse a la estructura organica
aprobada y registrada por la Secretaria.

La institucion remitira a la DGOR, a través de la persona titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas o equivalente, previo a su publicacion en el Diario Oficial
de la Federacion y en atencién al Reglamento Interior u ordenamiento organico
vigente, el manual de organizacion general aprobado por la instancia
correspondiente, para su visto bueno.

] TiTULO TERCERO
ADMINISTRACION Y PROFESIONALIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Capitulo |
Planeacion de los recursos humanos

Articulo 60.- Las instituciones deberan desarrollar, conforme a sus particularidades,
condiciones, caracteristicas y disponibilidad presupuestaria; el proceso de
planeacién de recursos humanos que incluya, como minimo, el analisis sobre la
necesidad de personal y su disponibilidad, tanto en el aspecto numérico y de
género, considerando la igualdad sustantiva, asi como lo concerniente a las
capacidades profesionales o competencias que las personas servidoras publicas
deben poseer para el desempefio de sus funciones, conforme a la descripcién y el
perfil de puesto.

Para efectos de lo anterior, la Unidad, a través de la DGGSPSS, emitira el formato
de Planeacion Anual en materia de Recursos Humanos, el cual incluira:

l. Los elementos definidos en el articulo 193 del presente Acuerdo, aplicables
a las dependencias sujetas al Sistema, y

Il Los elementos de planeacién para los puestos no sujetos al servicio
profesional de carrera en la Administracion Publica Federal, en las
instituciones.

Articulo 61.- Las instituciones promoveran la realizacién de acciones o mecanismos
que propicien la dignificacion, la integridad y el desarrollo integral de las personas
servidoras publicas, con perspectivas de género, derechos humanos vy
antidiscriminatoria.
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Capitulo Il
Reclutamiento y seleccion

Articulo 62.- El reclutamiento es el procedimiento por el que las instituciones se
allegan de personas interesadas en prestar sus servicios e inicia con la identificacion
de puestos vacantes que, conforme a las disposiciones juridicas aplicables, se esté
en posibilidad de ocupar.

Articulo 63.- Son acciones de reclutamiento, entre otras, los programas de servicio
social, las ferias de empleo, las carteras curriculares internas o externas, las bolsas
de empleo, las bolsas de talento, las inserciones en medios de comunicacién y de
difusion masiva; tales como, television, radio, prensa, internet, redes sociales, asi
como la publicacion de vacantes en los medios que determine la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social para la operacién del Servicio Nacional de Empleo.

Articulo 64.- Las instituciones, por conducto de sus DGRH, llevaran el registro de
su personal, considerando al efecto, la informacién basica, técnica y
complementaria a que se refiere este Acuerdo. Las personas servidoras publicas
estan obligadas a informar con veracidad y oportunidad sus datos personales y
demas informacion basica y complementaria que les requiera su institucion.

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

Articulo 65.- La seleccion es el procedimiento por el que se determina la persona
que ocupara un puesto vacante.

Articulo 66.- Para la determinacién de la persona ocupante de una vacante, las
DGRH deberan asegurar que cumple con los requisitos establecidos en la
descripcion y el perfil de puestos para que pueda asumir las funciones que le
correspondan y estar en condiciones de resolver los asuntos inherentes al puesto.

Articulo 67.- Las DGRH deberan realizar el reclutamiento y la seleccién con
igualdad de oportunidades y sin discriminacion por el origen étnico o nacional, el
color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econdmica, de salud fisica o mental, juridica, la religion, la apariencia fisica,
las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil,
la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o cualquier otro motivo, en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.
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Articulo 68.- Para realizar la seleccion, las DGRH gestionaran el ingreso con base
en los requisitos establecidos en la descripcidon y el perfil de puesto, para lo cual
llevaran a cabo al menos una entrevista, con la participacion de la persona superior
jerarquica inmediata del puesto vacante o del personal del area de recursos
humanos designada para tal efecto por las DGRH.

En caso de que el puesto a ocupar sea catalogado como estratégico, de riesgo o de
alto nivel, la DGRH debera considerar la aplicacion del proceso de evaluacion de
confianza, conforme a las disposiciones aplicables.

Adicionalmente, las DGRH podran utilizar, entre otras, las siguientes herramientas:
l. Examenes de conocimientos generales y/o especificos;

Il. Evaluaciones o demostraciones de habilidades;

M. Valoraciones psicométricas y/o conductuales, y

V. Entrevistas realizadas por las personas especialistas en la materia.

La Unidad podra determinar los puestos que requieran evaluaciones especificas en
funcién de la descripcion y el perfil de puestos, comunicando dicha circunstancia a
las DGRH.

Articulo 69.- En los procesos de seleccion no sujetos a un servicio civil o profesional
de carrera, las DGRH verificaran que la persona candidata cumpla con el perfil de
puesto vacante o, en su caso, cumpla con lo establecido en la tabla de
combinaciones emitida y publicada en la direccion electronica que determine la
Unidad.

Cuando la persona candidata no cumpla con lo previsto en el parrafo anterior, las
DGRH lo notificaran a la unidad administrativa requirente.

Excepcionalmente, la persona superior jerarquica del puesto de que se trate, podra
suscribir la constancia de capacidad comprobada y responsiva, con el visto bueno
de la persona titular de la unidad administrativa de adscripcion, para acreditar los
requisitos de ocupacion del puesto de que se trate, de conformidad con la
metodologia para la valoracion de la capacidad comprobada y la obtencién de la
constancia que acredita los requisitos de ocupacion de las personas candidatas,
emitida por la Unidad.

Articulo 70.- Las herramientas de seleccidn utilizadas, asi como las entrevistas y la
verificacion a las que se refiere el presente capitulo, deberan documentarse, contar
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con las firmas de las personas que intervinieron en el proceso de seleccion e
integrarse en el expediente de la persona servidora publica que fue contratada.

Articulo 71.- La seleccion debera complementarse con la documentacion que
acredite lo siguiente:

Datos generales de identificacion y domicilio;
Experiencia y nivel de escolaridad o académico.

En caso de que el titulo o cédula profesional de la persona candidata se
encuentre en tramite por parte de las instituciones académicas u oficiales
correspondientes, se podra considerar como cubierto este requisito, siempre
y cuando la persona candidata pueda comprobar fehacientemente que el
tramite se encuentra en curso.

Quedan excluidos del parrafo anterior, aquellos puestos que, por la
naturaleza de sus funciones, requieran cédula profesional;

Certificados de aptitud necesarios para el desempefio del puesto. Dichos
certificados deberan constar en el documento original expedido por la
institucion correspondiente;

La manifestacién por escrito de la persona candidata con respecto de:

a) Que no se encuentra en alguno de los supuestos a que hace referencia
el articulo 38, fraccidn VII, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

b) La inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar
conflicto de interés;

c¢) Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de
esa u otra institucion.

Cuando la persona candidata haya manifestado ser parte de un juicio, las
DGRH deberan evaluar si dicha circunstancia supone un conflicto de
interés en el desempeno de las funciones que al puesto correspondan.

En caso de duda, la persona titular de la Unidad de Administracion y

Finanzas o equivalente debera determinar si procede la incorporacion al
servicio de la institucion;
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d) Que no haya participado en un programa de separacion que le impida
reingresar a la Administracion Publica Federal, en los términos de dicho
programa, y

e) Que no presta servicios profesionales mediante un contrato por
honorarios o desempefia otro empleo, cargo o comisién en la
Administracion Publica Federal, en el gobierno de alguna entidad
federativa, municipio, demarcacion territorial, 6rgano constitucional
auténomo de caracter estatal o federal; o bien, tramitar el dictamen de
compatibilidad respectivo, y

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

En todos los casos, previo al ingreso de la persona candidata, las DGRH
consultaran los registros publicos en materia de profesiones, de deudores
alimentarios, de personas sancionadas en materia de violencia politica contra las
mujeres en razon de género, y/o de personas servidoras publicas sancionadas y
verificaran cualquier otra informacion que estime necesaria.

Capitulo Il
Ingreso

Articulo 72.- El ingreso a la institucién se llevara a cabo conforme a las
disposiciones laborales, administrativas y presupuestarias que al efecto resulten
aplicables.

Las DGRH, al momento del ingreso de la persona servidora publica, abrirdn un
expediente en el que se integrara la informacion y documentacién a que se refieren
los articulos 70 y 71 del presente Acuerdo.

Los documentos y/o formatos originales que se integren al expediente deberan estar
suscritos, cuando corresponda, por la persona interesada. Cuando los documentos
sean copias simples del original debera sefalarse en las mismas, que la DGRH tuvo
a la vista el original, procediendo a su cotejo y devolviendo el original en el mismo
acto.

Articulo 73.- La formalizacion del nombramiento o contrato individual de trabajo
debera realizarse dentro de los treinta dias habiles siguientes a la ocupacion del
puesto y contendra la fecha a partir de la cual se asume el cargo. Un ejemplar
autégrafo del mismo se entregara a la persona servidora publica en el mismo plazo.
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Las DGRH seran responsables de recabar las constancias sobre las protestas que
rindan las personas servidoras publicas, conforme a lo dispuesto en el articulo 128
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 74.- Las DGRH deberan incorporar o actualizar la informacion en el RUSP,
correspondiente a los movimientos de ingreso del personal de la Institucion, dentro
de los diez dias habiles siguientes a que se apliquen en la nébmina.

Articulo 75.- La movilidad se refiere a los cambios de adscripcidn o de puesto de
las personas servidoras publicas en las estructuras, y podra ser un medio para su
promocién como parte del reconocimiento y la dignificacion del servicio publico.

Para la ocupacion definitiva o temporal de puestos vacantes, y en general, en todo
movimiento de personal, las Instituciones deberan considerar preferentemente, en
igualdad de género y de condiciones, la movilidad de su personal y promoveran,
previa opinién de la unidad de adscripcién, el equilibrio entre mujeres y hombres,
sin afectar la preeminencia del mérito, perfil, desempenfio, trayectoria y requisitos del
puesto, conforme a los procedimientos normativos aplicables.

Capitulo IV
Evaluacion de confianza

Articulo 76.- Son sujetas al proceso de evaluacion de confianza, las personas
candidatas y servidoras publicas que ocupen cargos estratégicos, de riesgo o de
alto nivel en la Administracion Publica Federal; en los procedimientos de ingreso,
reingreso, permanencia o cualquier otro movimiento en el servicio publico.

Las personas antes mencionadas deberan someterse al procedimiento de
evaluacion y entregar la informacioén y documentacion que les sea solicitada por la
DGEC, en los tiempos o plazos requeridos.

Articulo 77.- En la evaluacion de confianza se emitira un resultado integral y unico,
conforme a los hallazgos obtenidos en los examenes médico, toxicoldgico,
socioecondmico, psicologico, psicotécnico y los demas que establezcan las
disposiciones juridicas aplicables que permitan verificar el apego a los principios
que rigen el servicio publico.

Articulo 78.- La DGEC informara unicamente a la institucion de adscripcion de la
persona evaluada, el resultado de la evaluacién de confianza, con el propésito de
qgue se cuente con la constancia que acredite el cumplimiento del articulo anterior y
los efectos procedentes.
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Articulo 79.- Las instituciones deberan entregar la informacion, documentacion y
prestar el auxilio correspondiente que les sea solicitado por la DGEC, en los tiempos
o plazos requeridos.

Articulo 80.- Toda la informacion y documentos que deriven de los procesos de
evaluacion de confianza, contenida en los expedientes respectivos, debera cumplir
con lo previsto en las disposiciones en materia de transparencia y proteccion de
datos personales.

Capitulo V
Profesionalizacion de las personas servidoras publicas

Seccioén |
Disposiciones generales

Articulo 81.- Las instituciones podran otorgar facilidades a su personal para que,
sin afectar las necesidades del servicio y los resultados institucionales, participen
en acciones de capacitacion, recapacitacion, certificacioén y/o formacién académica,
tales como:

l. Permiso temporal para asistir, dentro del periodo de su jornada de trabajo, a
dichas acciones;

Il Permiso temporal para utilizar, dentro del periodo de su jornada de trabajo,
equipo de coémputo y/o acceso a internet;

M. Licencia con o sin goce de sueldo, y

V. Procurar, en medida de lo posible, un espacio fisico para el estudio con
equipo de computo dentro de sus instalaciones, para las personas servidoras
publicas que por sus funciones no cuenten con uno.

Correspondera a las instituciones, por medio de las DGRH, previa autorizacion de
las personas titulares de las Unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes,
determinar los requisitos, términos y condiciones, para que las unidades de
adscripcion de la persona servidora publica tramiten dichas facilidades.

Articulo 82.- Las instituciones podran celebrar convenios con instituciones
educativas, centros de investigacion y organismos publicos o privados, para otorgar
apoyos institucionales, a fin de que las personas servidoras publicas continien con
su capacitacion profesionalizante, certificacion, formacion académica, titulacion y
recapacitacion.
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Las instituciones que celebren los convenios a que se refiere el parrafo anterior
deberan:

Difundir en su portal de internet, asi como en los medios que tengan a su
alcance, las convocatorias, requisitos, plazos, becas y demas informacion
que permita a las personas servidoras publicas postularse para participar en
los programas de las acciones a que hace referencia el primer parrafo del
presente articulo;

Determinar, entre las personas servidoras publicas que se postulen, aquellas
que resulten candidatas para recibir becas y para participar en los programas
de capacitacion, certificacion y formacién académica, promoviendo la
participacion equitativa entre mujeres y hombres, considerando para ese
efecto que:

a) Su participacion sirva para el fortalecimiento de las competencias
profesionales o competencias para el cumplimiento de las metas
institucionales;

b) EI programa de capacitacion, certificacion o formacion académica
atienda aquellos temas que han sido identificados por la institucion
como prioritarios, y

¢) Las personas interesadas que hayan obtenido en su ultima evaluacién
del desempefio anual un resultado satisfactorio o sobresaliente;

Establecer, previo a participar en alguna accion de profesionalizacién, las
obligaciones que la persona servidora publica debera asumir por escrito,
cuando:

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

b) La beca se otorgue con recursos de instituciones publicas o privadas, en
su caso, de caracter internacional, y

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por
las personas servidoras publicas con la institucion.

Seccion i
Gestion del conocimiento institucional

Articulo 83.- Las instituciones implementaran procesos de gestién del conocimiento
institucional con el objetivo de identificar, generar, aplicar y transferir el conocimiento
sustantivo que constituye el capital intelectual de su institucion. Esta gestién se
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orienta a fortalecer o desarrollar las capacidades profesionales del personal, asi
como a desarrollar las competencias necesarias para el desempeno eficiente de sus
funciones, mediante esquemas de capacitacion y actualizacion permanente y
enfocandose en el cumplimiento de los objetivos institucionales y programas
prioritarios.

Articulo 84.- Los procesos de gestion del conocimiento institucional fomentaran una
cultura organizacional basada en el aprendizaje continuo y la colaboracion
interinstitucional, sustentado en la sistematizacion y socializacion de experiencias,
buenas practicas y saberes de expertos, con el propdsito de impulsar la dignificacion
de las personas servidoras publicas, dotandolas de las competencias técnicas,
cognitivas y actitudinales requeridas para una gestion publica eficaz y ética.

Asimismo, se incluiran estrategias de recapacitacion para los proyectos prioritarios
especificos, entendidas como la implementacion de acciones de formacion dirigidas
al personal para que adquieran nuevas habilidades, fortalezcan o reconfiguren las
existentes con la finalidad de incrementar sus conocimientos, habilidades, actitudes
y valores y puedan asumir funciones mas complejas o distintas o integrarse en areas
prioritarias y de esta manera adaptarse a los cambios emergentes en el entorno
laboral contribuyendo asi a la eficiencia en la gestién publica.

Articulo 85.- Las DGRH en coordinaciéon con las areas donde se implementara la
recapacitacion, guiaran las sesiones y las mesas de trabajo para que se identifiquen
brechas y areas prioritarias que requieran fortalecimiento, apoyandose en diferentes
instrumentos de analisis de necesidades e integracion de la informacion para
posteriormente ejecutar el programa de recapacitacion y al término de su imparticién
medir los resultados y, en su caso, implementar los ajustes que sean necesarios.

Articulo 86.- Para desarrollar las estrategias de recapacitacion las instituciones
podran:

l. Realizar actividades de formacién brindadas al interior de la institucion
aprovechando su infraestructura tecnoldgica disponible para fortalecer los
procesos de gestidén del conocimiento. Para ello, podran emplear estrategias
colaborativas, redes de aprendizaje y herramientas digitales que faciliten la
creacion, almacenamiento, intercambio y aplicacién del conocimiento
organizacional, promoviendo entornos de aprendizaje flexibles, accesibles y
orientados a resultados;

Il Fomentar alianzas estratégicas entre instituciones a fin de compartir los
conocimientos especificos requeridos para la recapacitacion, y

lll.  Colaborar con instituciones educativas publicas y privadas tanto nacionales
como internacionales, para que proporcionen capacitacion altamente
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especializada en areas criticas con el propdsito de atender sus necesidades
especificas de recapacitacion.

Las instituciones podran considerar las necesidades de recapacitacion en la
integracion de sus respectivos Programas Anuales de Capacitacion.

Seccion Il
Capacidades profesionales o competencias

Articulo 87.- Las instituciones, por medio de sus Unidades de Administracion y
Finanzas o equivalentes y demas unidades administrativas, podran desarrollar o
adquirir capacidades profesionales o competencias, para el adecuado desempefio
de las funciones de los puestos que ocupen las personas servidoras publicas.

Para el desarrollo de las capacidades profesionales o competencias, las DGRH, en
coordinacion con las unidades administrativas, deberan conformar grupos técnicos
de personas expertas y, en su caso, por personas especialistas en las areas
tematicas, los conocimientos, las habilidades y las actitudes que las integran, asi
como considerar la participacion de aquellas personas servidoras publicas que
hayan colaborado en su identificacion.

Dichas personas expertas o especialistas podran ser profesionistas independientes
o integrantes de instituciones de educacion superior, empresas, asociaciones civiles
especializadas nacionales o internacionales, colegios de profesionistas,
instituciones u organismos internacionales, asi como personas servidoras publicas
de la Administraciéon Publica Federal, o bien, de otros érdenes de gobierno.

Articulo 88.- Las capacidades profesionales o competencias desarrolladas o
adquiridas deberan incluir, como minimo, los criterios metodoldgicos siguientes:

l. Identificacion: consiste en determinar nominal y explicitamente las
capacidades profesionales o competencias requeridas para el desempefio
optimo de las funciones de los puestos, para lo cual se debera considerar:

a) La mision, vision, objetivos, atribuciones, estrategias y metas de la
institucion, considerando que éstas le permitan fortalecer:

i. Laobtencién de resultados y el desempenio institucional orientados a
la planeacion, organizacion, direccion o control en la realizacion de
los objetivos de la institucion;

ii. Lamejora de los servicios, procesos, técnicas 0 mecanismos internos

de la institucion, con perspectivas de género, derechos humanos y
antidiscriminatoria;
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iii. La mejora de disposiciones normativas propiciando la igualdad
sustantiva, y

iv. En su caso, que contribuyan en cualquier proceso de la gestion de
los recursos humanos;

Las estrategias, atribuciones, objetivos y metas de Ila unidad
administrativa correspondiente, y

La informacion del Catalogo de Puestos y de la descripcion y perfil de los
puestos susceptibles de asignarles dicha capacidad profesional o
competencia, y

Descripcion: precisa en qué consiste la capacidad profesional o competencia
identificada, considerando las caracteristicas y los elementos que la
componen, a partir de lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

La denominacion de la institucion que le da origen;
La denominacion de la capacidad profesional o competencia;

La identificacion de las areas tematicas generales de la capacidad
profesional o competencia;

Los conocimientos, las habilidades y las actitudes alineados a la
capacidad profesional o competencia que la persona servidora publica
debe poseer para desempefiar las funciones del puesto que ocupa;

En su caso, el nivel de dominio al que correspondan los conocimientos,
las habilidades y las actitudes sefaladas en la descripcion de la
capacidad o competencia profesional;

Las condiciones o contexto laboral en que debe desempenfarse;

La capacitacion, la cual debera determinarse considerando la descripcion
de la capacidad profesional o competencia de que se trate, y

La herramienta de evaluacion, asegurando su validez y confiabilidad.

Para los incisos g) y h) de la presente fraccion se deberan considerar las
perspectivas de género, derechos humanos y antidiscriminatoria.
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Articulo 89. - Una vez desarrolladas las capacidades profesionales o competencias,
los grupos técnicos de personas expertas y, en su caso, de personas especialistas
a que se refiere el articulo 87 del presente Acuerdo, deberan determinar, diseiar y
elaborar las recomendaciones de acciones de capacitacion alineadas a dicha
capacidad o competencia, asi como la herramienta de evaluacion que cuente con
la validez y confiabilidad correspondiente, la cual debera considerar lo sefialado en
el articulo anterior.

La DGRH en coordinacion con el érgano certificador, definira la calificacion minima
aprobatoria para la certificacion de capacidades profesionales o competencias,
conforme a la metodologia establecida por el 6rgano certificador, la cual no podra
ser menor de 70/100 puntos en una escala de 0 a 100 por capacidad profesional o
competencia.

Articulo 90.- Las instituciones, por medio de las DGRH, coordinaran el analisis de
calidad de instrumentos de evaluacion prevista en el articulo anterior.

Articulo 91.- La Unidad, a través de la DGGSPSS, pondra a disposicion en la
direccion electronica que determine, el inventario de capacidades profesionales o
competencias.

Articulo 92.- Una vez desarrolladas o adquiridas las capacidades profesionales o
competencias, las instituciones, por medio de las DGRH, las registraran en el
sistema informatico que determine la Unidad, a mas tardar al mes siguiente en que
hayan sido aprobadas por la persona titular de las unidades de Administracion y
Finanzas o equivalentes, y en su caso, por el CTP.

Una vez registrada la capacidad profesional o competencia la Unidad, a través de
la DGGSPSS, podra revisar la informacion incorporada por las instituciones y, en su
caso, realizara las observaciones que considere pertinentes. Cuando la institucion
detecte algun error en el registro, lo notificara a la DGGSPSS para solicitar la
correccion correspondiente.

Las capacidades profesionales o competencias se identificaran en el inventario
mediante el Cdodigo Unico de Capacidad o Competencia, con visibilidad para toda
la Administracién Publica Federal.

Articulo 93.- Les corresponde a las DGRH solicitar el registro, la modificacion o la
baja de las capacidades profesionales o competencias en el sistema de inventario
que determine la DGGSPSS.

En atencion a dichas solicitudes, correspondera a la DGGSPSS considerar lo
siguiente:
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l. Para el registro, que no exista una capacidad profesional o competencia
similar, y

Il Para la modificacién o la baja, en caso de que la descripcidn esté asignada
a un puesto de otra institucion, se consultara a ésta al respecto y, en el
supuesto de que no coincida con la necesidad de modificacion o baja por
tener uso permanente, se negara la solicitud.

La DGGSPSS comunicara a las instituciones las observaciones que, en su caso,
resulten necesarias, asi como la procedencia del registro, modificacién o baja de las
capacidades profesionales o competencias.

Articulo 94.- Las DGRH coordinaran la asignacion a cada descripcion y perfil de
puestos de las capacidades profesionales o competencias inscritas en el inventario.
Inclusive podra considerar las registradas por otras instituciones ante la Unidad, a
través de la DGGSPSS.

En el caso de los puestos del Sistema, el CTP autorizara la asignacién de las
capacidades profesionales o competencias a cada uno de éstos, debiendo
establecer las que corresponden a desarrollo administrativo y calidad.

Se asignaran al menos dos capacidades profesionales o competencias de
desarrollo administrativo y calidad a los puestos del Sistema, siempre y cuando
cumplan con lo establecido en el articulo 88 del presente Acuerdo. Al asignar las
capacidades profesionales o competencias a un puesto, la persona servidora
publica de carrera titular que ocupe dicho puesto debera acreditar dichas
certificaciones, en los plazos y términos establecidos en este Acuerdo.

Seccién IV
Capacitacion

Articulo 95.- Las acciones de capacitacion consistiran, entre otras, en cursos,
conferencias, diplomados, foros, seminarios y talleres, mismas que deberan incluir
el objeto de aprendizaje, los contenidos, las actividades y los elementos de contexto
y procesos de evaluacion, segun corresponda. Dichas acciones de capacitacion se
podran impartir en las siguientes modalidades:

. Presencial;

Il A distancia, con el apoyo de los sistemas tecnoldgicos disponibles, y

. Mixta, la que resulta de la combinacién entre las modalidades presencial y a
distancia.
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Articulo 96.- Las acciones de capacitacion se clasifican en las categorias
siguientes:

VL.

De induccion, son las que corresponden a la capacitacion basica del personal
de nuevo ingreso;

De fortalecimiento del desempefo, son las que corresponden a la
capacitacién para reforzar, complementar y perfeccionar el desempefio de
las funciones del puesto;

De actualizacién, son las orientadas a mantener vigentes los conocimientos,
las habilidades y las actitudes que se exigen a la persona servidora publica
en el desempeno de las funciones del puesto;

De desarrollo, son las que corresponden a incrementar los conocimientos,
las habilidades y las actitudes con el fin de capacitar a la persona servidora
publica para asumir funciones de mayor responsabilidad y complejidad;

De certificacion, son las orientadas a reforzar los conocimientos, habilidades
y actitudes para un proceso de certificacion, y

De sensibilizacion, son las que corresponden al proceso por el cual las
personas servidoras publicas generan concientizacion sobre temas
relevantes o transversales de la administracion publica.

Articulo 97.- Las acciones de induccién dirigidas a las personas servidoras publicas
de nuevo ingreso, seran coordinadas por las DGRH, en conjunto con las unidades
administrativas y la persona superior jerarquica de las mismas, conforme a lo
siguiente:

En materia de introduccion a la Administracién Publica Federal, deberan
incluir los temas relativos a la organizacion del Estado y a la Administracion
Publica Federal; derechos humanos; igualdad de género y politicas con
perspectiva de género; perspectiva antidiscriminatoria; ética e integridad
publica y prevencion de la actuacion bajo conflictos de interés;
responsabilidades de las personas servidoras publicas; transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales; gestion
documental; productividad, herramientas para la gestion del tiempo y
conciliacion de la vida laboral, familiar y personal, y los demas que determine
la Unidad, a través de la DGGSPSS;

En materia de induccion institucional, se deberan incluir los siguientes temas:

naturaleza juridica de la institucion; estructura organica; cédigo de conducta;
mision, vision, objetivos, metas, atribuciones y funciones; derechos y
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obligaciones del personal en la institucion, y los demas que determine la
Unidad, a través de la DGGSPSS, y

. En materia de induccion al puesto, se podran considerar las acciones de
especializacion que permitan el mejor desempefio de sus funciones, a partir
de la toma de posesion del puesto.

Articulo 98.- Las acciones de capacitacion se acreditaran mediante la expediciéon

de constancias, certificados, diplomas o equivalentes, los cuales deberan contener,

al menos, los siguientes rubros:

. El nombre de la instancia emisora;

Il El nombre de la persona participante;

Ml La denominacion de la capacitacion;

IV. La fecha de expedicion;

V. La duracién de la accion en horas, y

VL. La calificacion obtenida por la persona participante.

En caso de que la constancia expedida no incluya la calificacién obtenida en valor

numerico, se considerara aprobada con una calificacion de 100 puntos y, para el

caso de que no incluya la duracion de la accion de capacitacion, correspondera
determinarla a las DGRH o, en su caso, al CTP o a quien éste designe, con base

en las evidencias que aporte la persona capacitada.

Articulo 99.- Calificacion de las acciones de capacitacion. Las acciones de
capacitacion deberan homologarse a la siguiente escala de calificacion:

l. Aprobatorio, igual o mayor a 70/100 puntos, y
Il. No aprobatorio, igual o menor a 69/100 puntos.

En la calificacion de las acciones de capacitacion unicamente se consideraran
valores enteros, por lo que no se tomaran en cuenta decimales ni redondeos.

En caso de no contar con calificacion, las DGRH podran establecer una calificacion
minima aprobatoria para todas las acciones de capacitacion que se impartan en la
institucion, la cual no podra ser menor a la establecida en la fraccion | del presente
articulo.
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Articulo 100.- Las personas servidoras publicas de la Administracion Publica
Federal que ocupen una plaza presupuestaria de caracter permanente o eventual,
deberan realizar anualmente al menos 40 horas de capacitacion.

Las DGRH podran contabilizar como horas de capacitacion:

l. Las acciones de sensibilizacion menores a ocho horas en las que se expida
alguna constancia por la participacion de las personas servidoras publicas,
tales como platicas, conferencias, video proyecciones, entre otras, y

Il El desarrollo o imparticibn de acciones de capacitacion presenciales, a
distancia o mixta, conforme a los supuestos siguientes:

a) Que las acciones se relacionen con tematicas de la administracion
publica y sean transversales a ésta;

b) Que la persona servidora publica sea experta en el tema a exponer o
desarrollar;

¢) Que la participacion haya sido validada por la persona titular del area
de adscripcidn y la superior jerarquica inmediata de la persona;

d) Que la institucidn emita una constancia dirigida a la persona servidora
publica que particip6 en el desarrollo o en la imparticion del curso, en la
que se indique el nombre de la accidn de capacitacion, las horas de
duracion, la calificacion obtenida y las fechas de imparticion, esta
constancia debera ir firmada por la persona titular de la DGRH, y

e) Que la persona servidora publica participante presente la constancia en
la DGRH de su institucion, para el registro de horas de la capacitacion
correspondiente.

Articulo 101.- Las acciones de capacitacion se evaluaran mediante los
instrumentos o mecanismos que determinen las instituciones para cada tipo de
evaluacion:

l. De aprendizaje: Valora los conocimientos, las habilidades y las actitudes que
poseen las personas participantes sobre la tematica vinculada con el logro
del objetivo propuesto para la accidn de capacitacion de que se trate. Puede
ser inicial, intermedia o final, dependiendo del momento en que se considere
conveniente aplicar;
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Il De reaccion: Permite conocer la percepcion de las personas participantes
sobre los diferentes elementos que integran las acciones de capacitacion,
con el fin de mejorar, transformar y orientar la toma de decisiones, y

M. De impacto o resultados: Determina si una accién de capacitacion produjo
los efectos deseados en las personas participantes, areas y/o instituciones a
las que pertenecen. Asimismo, permite observar las capacidades
profesionales adquiridas o desarrolladas por cada persona servidora publica,
y ayuda a conocer si la accion de capacitacion impacto en el desempefio o
en el resultado obtenido.

Articulo 102.- La evaluacion de las acciones de capacitacion debera cumplir los
propdsitos siguientes:

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

Il Proporcionar informacion que acredite que las personas servidoras publicas
mantienen actualizados su perfil, los conocimientos, las habilidades y las
actitudes requeridos para el desempefio de sus respectivos puestos, y

. Contribuir a la planeaciéon de las acciones de capacitacion que mejoren la
calidad de los bienes o servicios proporcionados por la institucion.

Articulo 103.- La participacion de las personas servidoras publicas en acciones de
capacitacion podra cancelarse por restricciones presupuestarias que impidan el
ejercicio de los recursos destinados para la capacitacion, o bien, por determinacion
de las prioridades de las instituciones.

Articulo 104.- Mediante el SICAVISP o la plataforma que se determine, se pondra
a disposicidn de las personas servidoras publicas de la Administracién Publica
Federal, acciones de capacitacion para fortalecer sus conocimientos, habilidades y
promover su comportamiento integro, a fin de contribuir a dignificar el servicio
publico.

La administracion de las acciones de capacitacion impartidas mediante el
SICAVISP, estara a cargo de las personas servidoras publicas que para tal efecto
determine la Unidad, considerando los niveles de acceso y de seguridad.

Para incorporar una accion de capacitacion al SICAVISP, se debera cumplir con los
requisitos y criterios metodologicos que para tal efecto emita la Unidad.

La persona servidora publica que participe en un curso del SICAVISP sera
responsable de concluirlo dentro del periodo de imparticion y de entregar la
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constancia correspondiente a la DGRH de su institucion, para que sea considerada
como parte del cumplimiento de sus horas de capacitacion.

Articulo 105. Los programas de capacitacion deberan ser anuales y contener
acciones por persona servidora publica.

Los programas de capacitacion deberan propiciar el cumplimiento de objetivos y
metas institucionales, el comportamiento integro de las personas servidoras
publicas, asi como la incorporacion de las perspectivas de género, de derechos
humanos y antidiscriminatoria en el servicio publico.

Articulo 106.- Las acciones de capacitacion programadas deberan tener como
origen un diagnodstico o deteccion de las necesidades institucionales y de
profesionalizacion, que realicen las dependencias y entidades.

El diagndstico o deteccion de necesidades de capacitacién debera:

. Identificar las brechas entre el perfil actual de las personas servidoras
publicas y el perfil que demanda el desempefio 6ptimo de funciones, para
que éstas se atiendan mediante la capacitacion;

Il Involucrar a las personas superiores jerarquicas correspondientes, con el fin
de identificar las exigencias de los puestos de trabajo y alinearlas a las
necesidades de capacitacion de su personal;

. Servir de base para que la programacién de la capacitacion se alinee con los
objetivos y las estrategias de la institucion, incluyendo la ética e integridad
publica, y las perspectivas de género, de derechos humanos vy
antidiscriminatoria;

IV.  Considerar el uso racional y eficiente de los recursos en la planeacion de la

capacitacion;
V. Definir los objetivos y alcances de la capacitacion;
VL. Generar informacion que retroalimente a las diferentes etapas del proceso de

capacitacién senaladas en el articulo 329 del presente Acuerdo;

VIl. Observar los ejes, objetivos, estrategias y lineas de accién del Plan Nacional
de Desarrollo y los programas que se deriven del mismo;

VIIl. Implementar acciones de capacitacion cuando existan modificaciones totales
o parciales en los equipos, plataformas o métodos de trabajo, siempre que
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deriven de cambios en los procedimientos o actividades que desempefia la
persona servidora publica;

Considerar la descripciéon y el perfil de puestos en los que se especifican,
entre otros aspectos, las capacidades profesionales o competencias que se
requieren para el desempeno de un puesto, a partir de las cuales se podra
planear la capacitacion;

Analizar la planeacién estratégica de la institucion que permita la
identificacion de los resultados que deberan obtener las personas servidoras
publicas en la institucion y lo que se requiere para lograrlos, y

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

a) Acciones de desarrollo: Proporcionan informacion sobre los
conocimientos, las habilidades y las actitudes requeridas para la
capacitacion de una persona servidora publica, que ocupara un puesto
de diferente naturaleza o de mayor responsabilidad;

b) Diagndstico organizacional: Determina, mediante el analisis sistémico
de la organizacion, las areas de oportunidad sobre las que la institucion
debera preparar a las personas servidoras publicas;

c) Encuestas de satisfaccion a la poblacién: Proporcionan informacion
sobre las areas que tienen un bajo nivel de satisfaccion y el origen es la
falta de conocimientos, habilidades o actitudes, con base en los
resultados de su aplicacion;

d) Estudios prospectivos: Identifican, entre otros propdsitos, las
capacidades sustantivas que las instituciones requeriran a mediano y
largo plazos, y sobre las cuales se debera capacitar;

e) Plan de estudio: Establece los conocimientos, las habilidades y las
actitudes necesarios para el desempefio de las funciones de los puestos
de una rama de cargo y/o cuerpos de funcién, mediante los cuales se
desarrollan acciones de capacitacion;

f)  Resultados de ingreso: Identifican los conocimientos, las habilidades y
las actitudes que requieren fortalecerse, de acuerdo con las
evaluaciones de ingreso aplicadas a la persona servidora publica;

g) Resultados de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional:
Proporcionan informacion sobre las areas de oportunidad; en aspectos
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relacionados con integracion, comunicacion, supervision, liderazgo,
método de trabajo, efectividad, productividad, conciliacion de la vida
laboral, familiar y personal, profesionalizacién, integridad publica,
desarrollo, espacios laborales dignos, entre otros;

Resultados de la evaluacion del desempeniio: Proporcionan informacion,
que se puede tomar en cuenta, para realizar mejoras en las acciones
de capacitacion futuras, con base en los indicadores de las
evaluaciones del desempenio aplicadas a la persona servidora publica;

Resultados de las acciones de capacitacion: Proporcionan informacion
que se puede tomar en cuenta para realizar mejoras en las acciones de
capacitacién futuras, con base en los resultados individuales de la
persona servidora publica, y

Retroinformacion de programas de capacitacién y actualizacion
anteriores: Proporciona informacion que se puede tomar en cuenta para
realizar mejoras en las acciones de capacitaciéon futuras, con base en
los indicadores de procesos de capacitacion previamente
implementados.

El diagndstico o deteccidn de necesidades de capacitacion debera realizarse a mas
tardar en el mes de noviembre del afio previo a la elaboracion del Programa Anual
de Capacitacion.

Articulo 107.- Las instituciones, mediante las DGRH, deberan incluir en su
programacion anual de capacitacion, las encaminadas a:

VL.

El comportamiento integro, vocacion y mistica del servicio de las personas
servidoras publicas;

La implementacién de las perspectivas de derechos humanos, género y
antidiscriminatoria en el servicio publico;

Las capacidades profesionales o competencias requeridas para desempefar
los cargos, empleos o comisiones;

El desarrollo directivo de las personas servidoras publicas de mando;

El impulso a la cultura digital, y

Las que la Unidad determine, conforme a las necesidades institucionales.
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Para tales efectos, el Programa Anual de Capacitacion debera considerar lo
siguiente:

l. Acciones y modalidades de capacitacion, conforme al articulo 95 de este
Acuerdo, y

. Categorias de capacitacion, conforme al articulo 96 de este Acuerdo.

Articulo 108.- Las instituciones, mediante las DGRH, registraran su Programa
Anual de Capacitacién en el sistema informatico y el mecanismo que determine la
Unidad, asi como los avances, resultados y reportes de seguimiento comparativos
de lo programado y lo realizado durante el afo, indicando, en su caso, los motivos
de las diferencias de acuerdo con el siguiente calendario:

Reporte Periodo que se Fecha limite de envio
reporta
Programa anual de A mas tardar el dia 20 de enero
L Anual - . i
capacitacion del afo de su implementacion.
Primer avance A mas tardar el dia 10 de abril.
X Enero - marzo
trimestral
Segundo avance oo A mas tardar el dia 10 de julio.
: Abril - junio
trimestral
Comparativo del E .
nero - junio

primer semestre

Tercer avance . . A mas tardar el dia 10 de
Julio - septiembre

trimestral octubre.
Cuarto avance Octubre - A mas tardar el dia 10 de enero
trimestral diciembre del siguiente ano.
Comparativo anual Anual

Las fechas limite de envio mencionadas anteriormente, en caso de coincidir con un
dia inhabil, se trasladaran al dia habil siguiente.

Asimismo, las instituciones mediante su DGRH, registraran en el sistema
informatico que la Unidad determine, las instancias capacitadoras que les impartan
acciones de capacitacion.

Las DGRH deberan proporcionar la informacion que, en su caso, requiera la Unidad
o el OIC, en materia de capacitacion de las personas servidoras publicas v,
atenderan las observaciones realizadas.

Articulo 109.- En la operacion de la capacitacion, las DGRH realizaran lo siguiente:
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l. Difundir entre todas las personas servidoras publicas el Programa Anual de
Capacitacion, informando las acciones de capacitacion programadas
mensualmente, al menos por cada una de las acciones, la relacion que
guarda con las necesidades institucionales y de profesionalizacién
detectadas, la fecha de imparticion, los requisitos, el objetivo, la duracion en
horas y el tipo de evaluacion que se aplicara;

Il Cumplir con la programacion de las acciones de capacitacion y, en caso de
cambios, documentar los motivos e indicar como se cubriran las necesidades
que se habian detectado inicialmente;

. Notificar a las personas servidoras publicas los ajustes correspondientes a la
programacioén de las acciones de capacitacién a lo largo del afio;

IV.  Asegurar que se apliquen las evaluaciones que correspondan en cada accion
de capacitacion;

V. Conservar las evidencias que acrediten la participacion de las personas
servidoras publicas de las acciones de capacitacion, asi como de las
calificaciones obtenidas en la misma y de los casos en que se hayan
comunicado por escrito resultados reprobatorios de la capacitacion, y

VL. Involucrar a la persona superior jerarquica inmediata en la participacion y
seguimiento de la capacitacion que reciba el personal a su cargo.

Articulo 110.- La persona servidora publica debera participar en las acciones de
capacitacion para las que se encuentre programado; a cuyo efecto, la persona
superior jerarquica inmediata debera proporcionarle las facilidades pertinentes para
su asistencia ya sea virtual o presencial.

Cuando la persona servidora publica prevea que no podra asistir virtual o
presencialmente a alguna accion de capacitacion en la que se encuentra
programada; antes del inicio de ésta, debera informarlo a la persona superior
jerarquica inmediata y a las DGRH.

Si por causa de fuerza mayor no puede hacerlo, inmediatamente después de que
cese dicha causa, lo informara necesariamente a ambos, para que en conjunto
determinen las alternativas de reprogramacion, circunstancia que debera
documentarse.

La persona servidora publica esta obligada a cumplir con los criterios de

aprobacion y metodologia que aplique cada una de las acciones de capacitacion
que curse.
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Seccion V
Certificacion

Articulo 111.- El objetivo del proceso de certificacion consiste en comprobar que la
persona servidora publica ha demostrado tener las capacidades profesionales o
competencias sefaladas en el perfil de puesto correspondiente, con base en la
acreditacion de las evaluaciones respectivas.

La DGRH de cada dependencia coordinara el proceso de certificacion de
capacidades profesionales o competencias de las personas servidoras publicas,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables y proporcionara de forma directa
la informacion que le requiera la Unidad, a través de la DGGSPSS, en términos del
presente Acuerdo.

El proceso comprende las etapas de evaluacion y certificacion.

Para el registro de las evaluaciones y certificaciones en el sistema informatico
determinado por la Unidad, a través de la DGGSPSS, en caso de que las
capacidades profesionales evaluadas por las personas servidoras publicas de
carrera titulares no correspondan a las asignadas en los perfiles de puesto, el CTP
podra autorizar su homologacion y registro.

Articulo 112.- Corresponde a las DGRH, con respecto de la programacion de la
evaluacion de las capacidades profesionales o competencias:

. Programar las acciones de capacitacion o alineacion a la capacidad
profesional o competencia, cuyo proposito sea la preparacion de las
personas servidoras publicas para la certificacion de capacidades
profesionales o competencias;

En el caso de las personas servidoras publicas de carrera titulares, se debera
observar lo dispuesto por el articulo 52 de la Ley;

Il Asegurar que las acciones de capacitacion estén alineadas a la descripcion
de la capacidad profesional o competencia que se evaluara, y

M. Coordinar la aplicacion de la herramienta de evaluacion con fines de
certificacion, correspondiente.

Articulo 113. Las DGRH presentaran en el proceso de evaluaciéon, para su
autorizacion a la persona titular de las unidades de Administracion y Finanzas o
equivalentes y, en su caso, el CTP, las herramientas de evaluacion para la
certificacion de capacidades profesionales o competencias al interior de las
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instituciones, asi como los criterios y procedimientos para la aplicacion y el uso
adecuado de las mismas, y para su adecuado resguardo.

Articulo 114.- La evaluacién de las capacidades profesionales o competencias
tendra los siguientes propdsitos:

l. Valorar si la persona servidora publica demuestra tener una determinada
capacidad profesional o0 competencia;

Il Comprobar el avance logrado por la persona servidora publica en el
desarrollo o actualizacion de alguna capacidad profesional o competencia;

M. Certificar, en su caso, capacidades profesionales o competencias asignadas
al puesto, y

V. Proporcionar, cuando corresponda, elementos para la elaboracion del plan
de carrera para el desarrollo profesional de las personas servidoras publicas.

Articulo 115.- La aprobacién de las acciones de capacitacion es independiente de
la aprobacion de las evaluaciones requeridas para que las personas servidoras
publicas certifiquen las capacidades profesionales o competencias asignadas al
puesto.

Articulo 116.- Para las evaluaciones y certificaciones, las instituciones podran
apoyarse en organos evaluadores y/o certificadores, internos o externos.

Articulo 117.- Las instituciones podran realizar los tramites inherentes a la
obtencidén del registro y proteccion de los derechos de propiedad intelectual de las
herramientas de evaluacion que desarrollen por si mismas o con la intervencion de
terceros, sin perjuicio de que éstas puedan ser utilizadas por otras instituciones, en
los términos de las disposiciones aplicables.

Articulo 118.- Sera responsabilidad del 6rgano evaluador de que se trate,
cerciorarse de la identidad de la persona servidora publica que sera sujeto de
evaluacion.

Articulo 119.- El érgano certificador recibira de las DGRH o del érgano evaluador,
la calificacion resultante de la evaluacién de las capacidades profesionales o
competencias dentro de los veinte dias habiles siguientes a su aplicacién, haciendo
entrega de la siguiente informacion:

l. Los datos generales de la persona servidora publica en cuestion: IDRUSP,
nombre completo, puesto, dependencia;
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Il. La denominacion de la herramienta de evaluacion aplicada y la fecha de su
aplicacion;

Ml La calificacion obtenida por la persona servidora publica, y

V. En su caso, la forma en que se integré la calificacion total alcanzada, a partir
de la calificacion de los diversos elementos que la conforman.

Es responsabilidad del érgano certificador verificar y constatar que las evaluaciones
se hayan realizado conforme a lo previamente autorizado por la persona titular de
la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, o en su caso, por el CTP,
validando con esto los resultados aprobatorios.

Articulo 120.- En caso de que el 6rgano certificador detecte alguna irregularidad en
la evaluacién de la capacidad profesional o competencia, debera rechazar el
resultado de la misma y estara obligado a informarla a la DGRH, al OIC de la
Institucién y a la Unidad, a fin de que tomen las medidas conducentes para subsanar
la irregularidad y, en su caso, otras acciones que segun la norma en materia
administrativa o de responsabilidad resulten aplicables.

Articulo 121.- Las DGRH comunicaran a las personas servidoras publicas el
resultado de la evaluacion de las capacidades profesionales o competencias en un
plazo maximo de diez dias habiles, contados a partir de la fecha en que recibié la
notificacion del érgano certificador y, en su caso, entregara dentro de los siguientes
diez dias habiles el documento que haga constar la certificacion.

Articulo 122.- Las DGRH, de acuerdo con la capacidad profesional o competencias
evaluadas, registraran los resultados obtenidos por la persona servidora publica en
el sistema informatico que determine la Unidad dentro del plazo de veinte dias
habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha en que reciba los resultados
correspondientes.

Articulo 123.- Las DGRH llevaran el seguimiento de la certificacién de capacidades
profesionales o competencias de cada persona servidora publica, debiendo registrar
los avances en el sistema informatico que determine la Unidad.

En el caso de personas servidoras publicas de carrera titulares, una vez que se
hayan certificado, las DGRH deberan informar en la siguiente sesién del CTP el
supuesto de cumplimiento obtenido de los siguientes:

l. Resultado aprobatorio de la evaluacion, con una calificacion al menos de 70,
en una escalade 0 a 100, o

Il Resultados aprobatorios en las herramientas que cada nivel de dominio exija.
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Articulo 124.- Si la persona servidora pubica en su primera evaluacion con fines de
certificacion obtiene una calificacion menor a 70/100 puntos, las DGRH
programaran las acciones de capacitacion pertinentes antes de aplicar la segunda
evaluacion.

En el caso de que las personas servidoras publicas de carrera titulares se ubiquen
en el supuesto a que se refiere el parrafo anterior, la capacitacion y evaluacion se
programara conforme a lo dispuesto en los articulos 10, fraccion VIl y 52 de la Ley.

Articulo 125.- Las DGRH, previo a la segunda evaluacion referida en el articulo
anterior, informaran a las personas servidoras publicas de carrera titulares, por
escrito que, en caso de no aprobar la segunda evaluacidon de una misma capacidad,
se estara a lo establecido por el articulo 83 del Reglamento.

Articulo 126.- La certificacion de las personas servidoras publicas en una
capacidad profesional o competencia seguira siendo valida durante su periodo de
vigencia, aun cuando ésta sea modificada o dada de baja en el inventario.

Articulo 127.- En el caso de las personas servidoras publicas de carrera titulares,
el CTP determinara los periodos de evaluaciones para certificar las capacidades
profesionales de las mismas, observando como plazo maximo lo establecido en el
articulo 52 de la Ley.

Las DGRH, conforme a lo que determine el CTP, es responsable de promover que
las personas servidoras publicas de carrera titulares evaluen las capacidades
profesionales asignadas al puesto.

Articulo 128.- El plazo para la primera certificacion de las capacidades
profesionales de las personas servidoras publicas de carrera titulares sera como
maximo de cinco afios computados a partir de la fecha de vigencia que consigne el
nombramiento respectivo.

La fecha para las certificaciones subsecuentes estara en funcién de la vigencia de
los certificados, y en ningun caso podra superar los cinco afios que se computaran
a partir de que se haya certificado en tiempo y forma la ultima de las capacidades
profesionales de desarrollo administrativo y calidad, asignadas en el perfil de
puesto.

En el caso de que alguna certificacion venza su vigencia antes de los cinco afios,
tendra que renovarla al momento de su vencimiento. Para el caso de certificados
sin vigencia, éstos deberan de renovarse cada cinco anos, en ambos casos las
DGRH notificaran a las personas servidoras publicas de carrera titulares la
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obligatoriedad de estos plazos e incluirlos en su programa anual de capacitacion
con fines de certificacion.

Las DGRH comunicaran por escrito a las personas servidoras publicas de carrera
titulares el resultado de la evaluacion de la certificacion, dentro de los veinte dias
habiles siguientes a que cuente con el mismo y, en su caso, la nueva fecha para dar
cumplimiento a lo previsto en el articulo 52 de la Ley.

El plazo se computara a partir del ingreso al Sistema, segun se trate de los
supuestos siguientes:

. Para las personas servidoras publicas de carrera titulares que obtuvieron su
nombramiento por concurso o que previamente hayan sido considerados de
libre designacion temporal, el plazo se computara a partir de la fecha del
nombramiento del puesto de carrera que ocupen;

Il. Para las personas servidoras publicas de carrera titulares que hayan sido
sujetas a un movimiento lateral, el plazo se computara a partir de la fecha de
inicio del nombramiento con el que ingresaron al Sistema como titulares o de
su ultima permanencia registrada.

. Para las personas servidoras publicas de carrera eventuales que hayan
ingresado por concurso a un puesto de enlace, el plazo se computara a partir
del dia siguiente en que cumplan su primer afio de desempefio,
independientemente de la fecha en que se les haya otorgado su
nombramiento como personas servidoras publicas de carrera titulares, por
haber obtenido un resultado satisfactorio en la evaluacion del desempefio
prevista en el articulo 33 del Reglamento, y

V. Para las personas servidoras publicas de carrera titulares que cambien de
unidad administrativa o de adscripcién, derivado de movimientos
organizacionales, tendran continuidad en el plazo para cumplimiento de la
Ley considerando la fecha de su ingreso al Sistema o su ultima permanencia
registrada.

A ninguna persona servidora publica de carrera titular se le podra exceptuar de
cumplir con la obligacion sefalada en el articulo 52 de la Ley; no obstante, el CTP
podra suspender el plazo que corresponda si la persona servidora publica de carrera
titular que se encuentra sujeta a un intercambio o gozando de licencia; conforme a
lo previsto en la Ley, en su Reglamento y en el titulo cuarto del presente Acuerdo;
se le otorgue licencia por maternidad, por incapacidad médica en los casos
senalados en el articulo 37 de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado o bien porque esté disfrutando de vacaciones
debidamente autorizadas, comisién justificada y, en todo caso, una vez que cesen
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las circunstancias que motivaron la suspension, se reanudara el computo del plazo
aludido.

Las DGRH, con al menos doce meses de anticipacion al vencimiento del plazo
establecido por el CTP, informaran a éste sobre aquellas personas servidoras
publicas de carrera titulares que por causas imputables a los mismos no hayan
atendido sus obligaciones, con independencia de iniciar, al vencimiento del plazo
establecido, el procedimiento previsto en los articulos 74 y 83 del Reglamento.

En el mismo plazo senalado en el parrafo anterior, las DGRH informaran al CTP
aquellos casos en que la dependencia no cuente con las herramientas para evaluar
las capacidades profesionales y de las personas servidoras publicas de carrera
titulares que, por ese motivo, no hayan sido sujetos de evaluacion, a fin de que el
CTP establezca las medidas conducentes.

Las personas servidoras publicas de carrera titulares que prevean que no podran
asistir a una evaluacion para certificar alguna capacidad profesional ya programada,
deberan informarlo de manera inmediata a la persona superior jerarquica y a la
DGRH. Si por causas de fuerza mayor, las personas servidoras publicas no
pudieran hacerlo, al concluir dicha causa tendra que notificarlo por escrito tanto a la
DGRH como a la persona superior jerarquica, para que el CTP determine las
alternativas de reprogramacion correspondiente, las cuales deberan documentarse.

Articulo 129.- Cuando las personas servidoras publicas de carrera titulares
obtengan un cambio de puesto en el mismo rango al que venian desempefiando,
se sujetaran, con respecto al plazo y a la certificacion aludida, a lo establecido en
articulo 52 de la Ley.

Para determinar la fecha de su siguiente certificacién de permanencia en el puesto,
se considerara lo previsto en el articulo 128 del presente Acuerdo.

Articulo 130.- Una vez que la persona servidora publica de carrera titular acredite
la evaluacion para certificar sus capacidades profesionales a que hace referencia el
articulo 52 de la Ley, las DGRH contaran con un plazo maximo de veinte dias
habiles para registrar la certificacion correspondiente en el sistema informatico que
determine la Unidad.

Articulo 131.- La certificacién se conservara, incluso si se modifica la descripcidn
de la capacidad profesional, o bien, si la persona servidora publica de carrera titular
cuenta con una licencia, en los términos del articulo 61 de la Ley, o se encuentra
ocupando un puesto para el cual la certificacion de dicha capacidad profesional no
es requerida.
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Articulo 132.- Las DGRH deberan proporcionar a la Unidad, a través de la
DGGSPSS o al OIC la informacién que requieran sobre el proceso de certificacion
de capacidades profesionales de las personas servidoras publicas de carrera
titulares y de las personas servidoras publicas consideradas de libre designacion
temporal en términos del articulo 25 del Reglamento.

Articulo 133.- La DGGSPSS atendera las solicitudes o consultas de caracter
técnico que se presenten en materia de capacidades profesionales.

Articulo 134.- El Sistema de Homologacién tiene como propdsito reconocer como
validos los certificados y/o calificaciones de la evaluacion de las capacidades
profesionales o de los programas de entrenamiento emitidos por organizaciones o
instituciones publicas o privadas, tales como colegios de profesionistas o de
técnicos, fabricantes o desarrolladores de alguna tecnologia o metodologia
autorizadas por el CTP.

Articulo 135.- Los documentos emitidos por organismos nacionales o
internacionales del sector publico o privado que podran considerarse en el Sistema
de Homologacion son:

l. Constancias, diplomas y certificados que avalen estudios o formacion
equiparable a las acciones de capacitacion y evaluaciones con fines de
certificacién, que se homologan a evaluaciones y resultados de la capacidad
profesional sefialados en el articulo 123, parrafo segundo, fracciones | y Il del
presente Acuerdo, y

Il Certificados que avalen competencia o experiencia equiparable a la
capacidad profesional correspondiente, que podran homologarse con las
evaluaciones sefaladas en el articulo 123, parrafo segundo, fracciones | y Il
del presente Acuerdo, para considerar, que la persona servidora publica de
carrera titular ha acreditado con evidencia la capacidad profesional de que
se trate.

Articulo 136.- EI CTP aplicara el Sistema de Homologacion atendiendo a lo
siguiente:

l. Para homologar la evaluacién del aprendizaje a que se refiere la fraccion |
del articulo anterior, se requiere:

a) Que el programa de estudios o equivalente sea congruente con la
descripcion de la capacidad profesional, y

b) Que la duracién de los estudios, formacion académica o capacitacion
avalada sea correspondiente a la capacidad profesional de que se trate,
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verificando que sus contenidos se hayan impartido en por lo menos 20
horas, y

Il Para homologar la evaluacion de la capacidad profesional se requiere:

a) Que la competencia o experiencia avalada sea congruente con la
descripcion de la capacidad profesional,

b) Que se proporcione evidencia de que el certificado se encuentra
respaldado en la valoracién de la practica o en el desempefio asociado
a la capacidad profesional, y

c¢) Que el documento obtenido se presente en un plazo no mayor a cinco
anos, a partir de la fecha de emision del mismo o la que se senale en el
documento.

El documento que la persona servidora publica de carrera titular presente como
evidencia para aplicar el Sistema de Homologacién debe acompanarse de una
descripcion suficientemente documentada de la competencia, experiencia o
aprendizaje adquirido, que permita las equiparaciones correspondientes, avaladas
por la instituciéon emisora.

Dicho documento sélo sera considerado por una ocasién para la capacidad
profesional de que se trate y, en su caso, por la vigencia establecida, de acuerdo
con la documentacion respectiva siempre que dicha vigencia no exceda de cinco
anos.

El CTP podra apoyarse en instancias internas o externas a la dependencia con el
fin de determinar la viabilidad de la homologacion de los documentos.

Seccion VI
Evaluacion del desempeio

Articulo 137.- La evaluacién del desempefo es la valoracién cuantitativa y
cualitativa del rendimiento y cumplimiento de metas de las personas servidoras
publicas en su puesto y de manera colectiva en la institucion, que opera por medio
de un grupo de indicadores previamente definidos para un periodo especifico, con
base en una metodologia y un conjunto de procedimientos previamente
establecidos.

Seran sujetas de evaluacion del desempenio, todas las personas servidoras publicas
de la Administracion Publica Federal que ocupen puestos operativos, asi como
plazas presupuestarias de caracter permanente de los grupos “P” a “K” o
equivalentes, éstos ultimos conforme al Manual de Percepciones,

69



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

independientemente de la caracteristica ocupacional del puesto. Se exceptuan de
dicha evaluacion a quienes cuenten con un impedimento normativo para ser
evaluadas.

Las personas servidoras publicas eventuales del primer nivel de ingreso sujetas a
la Ley, seran evaluadas dentro de los treinta dias naturales previos al cumplimiento
del aio de su ingreso, con efectos a partir del término de su eventualidad.

Todas las personas servidoras publicas que ocupen puestos considerados de
categorias y que se encuentren, ademas, ocupando puestos de mando, directivos
o administrativos, en sus instituciones, deberan ser evaluadas por el sistema que
determine la Unidad, a través de la DGGSPSS, en su desempefio anual por las
funciones realizadas en esos puestos conforme al presente Acuerdo, con
independencia de las evaluaciones a que estén sujetos en sus puestos de
categorias.

Las personas servidoras publicas que ocupan puestos de nivel operativo seran
evaluadas conforme a la Norma para el Sistema de Evaluacién del Desempeno de
los Servidores Publicos de Nivel Operativo, o bien, por las disposiciones juridicas
que les apliquen en materia de evaluacion del desempefio.

Articulo 138.- El método de evaluacion que se aplique estara orientado a medir el
rendimiento y desempeio de las personas servidoras publicas, evitando en todo
momento la evaluacion basada en caracteristicas o actitudes que refuercen
prejuicios o estereotipos de género discriminatorios. Sus resultados deberan servir
para identificar el desarrollo de las capacidades profesionales y su contribucién a
los objetivos y metas institucionales, para la mejora de la institucion, la incorporacion
de liderazgos incluyentes y no sexistas, asi como para el fomento de una cultura de
evaluacion orientada a la productividad y efectividad en el ejercicio publico.

Articulo 139.- La Unidad, a través de la DGGSPSS, pondra a disposicién de las
instituciones un método de evaluacion del desempenio.

Aquellas instituciones que requieran evaluar factores de desempefo especificos o
adicionales a los que prevé el método de evaluacidon provisto por la DGGSPSS,
podran determinar su propio método, incluyendo el procedimiento para el calculo,
control y registro de los resultados obtenidos por las personas evaluadas, con base
en los criterios contenidos en el articulo 140 del presente Acuerdo.

El método a que se refiere el parrafo anterior, se sometera a la revision de la Unidad
durante el mes de agosto del ejercicio previo a aquél en que se pretenda aplicar, en
formato impreso y en versién electronica, incluyendo la herramienta a utilizar y los
respectivos anexos técnicos, quien podra formular recomendaciones a la institucion

70



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

sobre el mismo y, en su caso, se las hara del conocimiento en el mes de octubre
siguiente a su presentacion.

La institucion, de ser el caso, ajustara el método y lo registrara en el mes de
diciembre siguiente ante la DGGSPSS, el cual una vez registrado no podra
sustituirse o modificarse hasta el mes de agosto siguiente a su registro.

El método de evaluacion determinado sera dado a conocer por las DGRH, a las
personas servidoras publicas, previo a su aplicacioén.

Las instituciones que cuenten con personas servidoras publicas a las que se refieren
los parrafos cuarto y quinto del articulo 137 de este Acuerdo, seran evaluadas en
su desempeno con el método que prevea su normativa especifica.

Articulo 140.- El método de evaluacién procurara ser econdmico, sencillo, operable,
de facil y oportuna administracion, objetivo, estandarizado y homogéneo para los
distintos puestos y observara los criterios y contenidos siguientes:

l. Objetivo.

El método de evaluacion debera orientarse preferentemente a calificar el
rendimiento y desempefo de la persona servidora publica, respecto del
ejercicio de las funciones que tiene conferidas en el puesto que ocupa y que
estan vinculadas al logro de los objetivos y metas institucionales, pudiendo
considerar su contribucion en la mejora e innovacion del servicio publico, la
incorporacion de la perspectiva de género, derechos humanos vy
antidiscriminatoria en el ejercicio de sus funciones; asi como, que mediante
los resultados de esa evaluacion, contribuya a que la persona servidora
publica se desarrolle y dignifique de modo profesional en el ambito de
competencia del servicio publico.

Considerara, asimismo, el vinculo entre el desempefo de las personas
servidoras publicas y los demas procesos en materia de gestion y
dignificacion de recursos humanos, tales como: identificaciéon de potencial o
talento, diagndstico de necesidades de capacitacion y aprendizaje, deteccion
de areas de mejora, oportunidad o mantenimiento, y facilitara o permitira
tomar, en su caso, decisiones de movilidad y desarrollo profesional,
incentivos al desempeno destacado, establecimiento de metas, formulacion
de politicas, evaluacion de programas de gestion de recursos humanos, entre
otros aspectos.

Il Responsables de la aplicacién en la institucion.
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El método de evaluacion debera describir quiénes seran responsables de
intervenir antes, durante y después de la aplicacion de la evaluacion del
desempeinio.

Asimismo, debera indicarse si han o no de intervenir las areas de planeacion,
presupuestacion u otras de la institucion en la definicion de los factores de
valoracion, parametros o indicadores que serviran como referentes en la
evaluacion del desempenio.

1l. Definiciones.

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

V. Disposiciones especificas.

Las instrucciones basicas que deben preverse para los elementos técnico-
metodologicos a observar; la definicion de parametros, indicadores y metas
que resulten realistas, objetivas, congruentes, susceptibles de medicién y
operacionalizacion; descripcion de las modalidades y/o factores de
evaluacion del desemperio, asi como del procedimiento de evaluacién y de
los mecanismos de difusion y la forma en que se comunicaran los resultados
a las personas servidoras publicas, en su caso, si se prevé la aplicacion de
evaluaciones adicionales para el desempefo no satisfactorio.

Se considerara comunicar los resultados de los procesos de evaluacion a las
personas servidoras publicas evaluadas y a las areas que den seguimiento
al proceso; se asignara la responsabilidad para la recepciéon de datos, la
supervision, la retroinformacién y la preparacion de informes y reportes,
manteniendo actualizados los registros y se conservara un acervo historico
de los mismos.

Articulo 141.- Las modalidades y/o factores de valoracion son aquellos que se
habran de utilizar para medir el rendimiento y desempefio de las personas
servidoras publicas.

Para efectos de lo anterior, se debera considerar el procedimiento para el calculo
del resultado total y el de cada modalidad de valoracion o factor de evaluacion;
incluyendo, en su caso, la forma en que se estableceran metas o indicadores para
quienes, por las funciones conferidas a sus puestos, sean comisionados
recurrentemente o se les asignen de manera temporal o eventual actividades o
funciones diferentes y adicionales a su puesto.
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Metas de desempefio individual.

La persona superior jerarquica y la persona servidora publica a evaluar
estableceran de comun acuerdo las metas para medir su eficacia,
productividad y rendimiento en el desemperio laboral.

La persona titular de la unidad administrativa, o la persona servidora publica
que aquella designe, validara las metas de desempefo individual y los
parametros respectivos que aplicara en la evaluacion del desempeio de las
personas evaluadas. La validacion consistira en asegurarse que las metas
guardan proporcion y medida respecto de las funciones a cargo de la persona
servidora publica, que estan alineadas con los objetivos, metas e indicadores
establecidos en los instrumentos de gestion del rendimiento de la institucion,
y que fueron establecidas de comun acuerdo. Estas metas podran formar
parte de un programa de acciones prioritarias y/o convenios de acciones con
enfoque a la productividad. Se debera establecer o seleccionar un minimo de
dos metas de cumplimiento individual y un maximo de siete.

En caso de que una persona servidora publica sea comisionada o realice de
manera temporal o eventual actividades o funciones diferentes en virtud de
su puesto, podra incluir un objetivo o meta de desempefio individual
relacionada a esa comision, actividad o funcion para ser evaluada en el
periodo de evaluacion que corresponda.

La seleccion de funciones o la determinacién de funciones o metas de
cumplimiento y sus parametros podran ser modificados hasta el mes de
agosto del mismo ejercicio. La Unidad de Administraciéon y Finanzas o
equivalente o, en su caso, el CTP, mediante la DGRH, podra solicitar a las
areas que considere pertinentes la informacion que le permita determinar si
tales justificaciones son o no validas.

Una vez comunicadas las metas y sus parametros a la Unidad, éstas sélo
podran ser modificadas con el fin de subsanar fallas o errores en su
establecimiento y validacion, pero en ningun caso pretenderan resolver
deficiencias de planeacién o de organizacion de las unidades administrativas.
Las DGRH comunicaran las modificaciones a la Unidad, acompafadas de las
justificaciones pertinentes.

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

a) Ultilizar un verbo activo, orientado a resultados, ya sea de implantacion,
operacion, mejora, mantenimiento o actividades de coordinacion;
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Describir el indicador de desempefio respectivo, incorporando una
unidad de medida, de modo corto, preciso y claro;

Establecer los parametros de las metas en las que deberan de asignar
un valor diferencial a los distintos niveles de logro de las metas, a fin de
tener certeza del valor que puede alcanzar un desempefio especifico de
las mismas, considerando al efecto, lo siguiente:

i. Eldesempenfio sobresaliente representa los valores de resultado que
superan las expectativas de la meta, siendo establecido y
demostrado con evidencias documentales, al momento de la
aplicacion de la evaluacion;

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

iii. El desempefio aceptable representa el valor aprobatorio que implica
un cumplimiento por debajo de lo esperado en la meta, considerado
admisible sin ser satisfactorio, y

iv. El desempeno no aceptable representa el valor que implica un
cumplimiento minimo o nulo, no satisfactorio, en la meta.

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

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

i. Lacalidad se refiere a las caracteristicas o especificaciones que debe
reunir un producto, servicio o funcién institucional;

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

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

iv. El costo es utilizado cuando son importantes las variaciones en los
recursos econémicos aplicados al logro del resultado.
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El método debera prever que, al ocuparse un puesto, ya sea por nuevo
ingreso, promocion, sustitucion de plaza o cualquier otra circunstancia, las
personas servidoras publicas y superiores jerarquicas deberan establecer
metas y sefalar los parametros respectivos que se tomaran en cuenta en la
evaluacion del desempeno, siempre que dicho puesto sea desempefado por
cuatro meses o mas.

De manera independiente a las funciones seleccionadas y las metas de
cumplimiento individual determinadas para evaluar su desempefio, las
personas servidoras publicas deberan cumplir con todas y cada una de las
funciones y obligaciones inherentes a su puesto, asi como con los
compromisos de desempefio adquiridos.

Metas institucionales.

La valoracion del cumplimiento cuantitativo de los objetivos y metas
establecidas en instrumentos de gestion gubernamental se realizara por
cada unidad administrativa de la institucidn, la cual debe corresponder al
resultado que asigne el area administrativa facultada para llevar a cabo las
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas
estratégicas, de gestion o de compromisos de mejora, establecidos en los
programas o planes de la institucidon, de acuerdo con lo siguiente:

a) Los objetivos y/o metas de gestion gubernamental de la unidad
responsable podran ser evaluados por la propia persona titular o, en su
caso, por la persona responsable del seguimiento del logro de dichos
objetivos y/o metas. Para su evaluacién, los objetivos y/o metas de
gestion gubernamental seran valorados en funcién de su nivel de
cumplimiento real al término del ejercicio.

Dicho resultado correspondera al que se reporte formalmente al area o
areas encargadas de la concertacidon, seguimiento, verificacion,
monitoreo o gestién gubernamental de que se trate.

El resultado global en el cumplimiento de los objetivos de gestion
gubernamental de cada unidad responsable sera asignado a todas las
personas servidoras publicas adscritas a dichas unidades, para ser
integrado en la calificacion final de la evaluacion del desempefio
individual, y

b) Las DGRH integraran la informaciéon validada por cada unidad
responsable y, para las instituciones sujetas al SPC, la haran del
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conocimiento del CTP. En caso de que la DGGSPSS lo solicite, la
remitiran a ésta para su conocimiento;

Factores de eficiencia y calidad en el desempefio.

Son factores clave de eficiencia y calidad en el desempefio de las personas
servidoras publicas a evaluar, cuando menos, los siguientes:

a)

b)

c)

d)

Los comportamientos esperados por cada persona servidora publica
vinculados al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

La actitud y trato digno, respetuoso y no sexista en el centro de trabajo;

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

Los comportamientos caracteristicos o algun otro elemento relativo a
demostrar que se poseen determinadas capacidades profesionales;

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

La actitud y disposicién al trabajo, considerando entre éstos, la actuacion
integra acorde al codigo de ética y al codigo de conducta institucional;

Resultados de la capacitacion recibida.

Para la determinacion del puntaje obtenido por la capacitacion recibida por
la persona servidora publica, se considerara:

a)

b)

El nimero total de puntos posibles obtenidos por la capacitacion, en
escala de 0 a 100, de tal manera que la calificacion promedio obtenida
por una persona servidora publica en dicha capacitacion equivaldra al
puntaje total asignado para la evaluacion del desempefio, de acuerdo con
la ponderacién asignada a esta modalidad o factor de valoracién. Este
factor de valoracion aplicara para todas las personas servidoras publicas
evaluadas con el mismo método;

En caso de que la constancia expedida de alguna de las acciones de
capacitacion no incluya un valor numérico y la accién de capacitacion sea
reconocida y validada por la DGRH, se considerara aprobada con una
calificacion igual a 100 puntos, y
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c¢) En caso de que alguna persona servidora publica no haya realizado
actividades de capacitacion durante el ejercicio por el que se le evalua
derivado de las causales de cancelacién a que se refiere el articulo 103
del presente ordenamiento, el puntaje total sefalado para este rubro en
su evaluacion del desempefio sera:

i. 85 puntos, correspondiente al valor medio o marca de clase que
resulta entre el valor de los limites inferior y superior de la calificacién
aprobatoria de la capacitacion acreditada, o

ii. Distribuido equitativamente entre el resto de las modalidades de
valoracién o factores que le apliquen.

Otras modalidades o factores de valoracion del desempefio.

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

a) Encuestas de calidad o atencion en la prestacion de bienes o servicios,
particularmente cuando éstas resulten aplicables para aquellas personas
servidoras publicas que brinden, atiendan o presten servicios o generen
bienes de manera directa a los ciudadanos.

Las encuestas podran ser utilizadas para valorar el desempeno de una
persona servidora publica de modo individual o de un conjunto de las
personas servidoras publicas responsables de proporcionar dicho bien o
servicio, o para ser consideradas para el otorgamiento de incentivos
destinados a la dignificacion del servicio publico. Las encuestas deberan
incorporar en su evaluacion el trato digno, igualitario y con perspectivas
de género, antidiscriminatorias y de derechos humanos.

Las DGRH en coordinacion con la persona titular del area que
proporciona el bien o servicio, seran responsables del disefio de las
encuestas, mismas que seran respondidas por los usuarios o
beneficiarios del bien o servicio y deberan contar, por lo menos, con los
siguientes elementos:

i. Principales caracteristicas, dimensiones o atributos del bien o
servicio;

ii. Expectativas del bien o servicio;

iii. Mecanismo de valoracion de las percepciones del beneficiario o
usuario del bien o servicio, y
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iv. Valoracion de la importancia que los beneficiarios o usuarios del
bien o servicio asignan a los atributos del mismo mediante, por lo
menos, una pregunta o indicadores relacionados a los rubros
siguientes:

Trato de las personas servidoras publicas.

+ Tiempo de atencidn personal al beneficiario o usuario.

+ Disposicién para atender o solventar su peticion.

+ Eficacia en la resolucidn o gestion del servicio.

* Asesoramiento o capacitacion proporcionada.

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

Para el disefio de las encuestas, se debera evitar establecer indicadores
que valoren aspectos que no sean responsabilidad directa de las
personas servidoras publicas evaluadas.

Estandares de actuacion especificos que determinen las DGRH, en
coordinacion con las areas sustantivas de cada institucién, como son
aquellos indicadores que permitan la valoracion de comportamientos
asociados a niveles de dominio de capacidades u otro tipo de acciones
de apoyo al desempefio de la persona servidora publica que resulten
determinantes para identificar el desempefio requerido.

Aportaciones destacadas, realizadas por iniciativa de la persona
servidora publica evaluada, que contribuyan a mejorar el desempefio de
funciones o que promuevan el desarrollo de otras personas servidoras
publicas, que resulten en beneficios para la institucion o la poblacion y
cuyos resultados puedan ser verificados y documentados, y

Otras modalidades o factores de valoracién que, de acuerdo con sus
particularidades, determinen las DGRH, en coordinacién con las areas
sustantivas de cada institucion, para propiciar el buen desempefio y
desarrollo profesional de la persona servidora publica.

El puntaje, derivado de la valoracién de actividades extraordinarias y de las
aportaciones destacadas, sera evaluado por la persona superior jerarquica
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0 persona supervisora de la persona evaluada y debera contar con el visto
bueno de la persona titular de la unidad administrativa a la que esta adscrita
la persona evaluada. Asimismo, debera contar con evidencia documental
que permita su eventual verificacion.

Articulo 142.- Las instituciones, a través de las DGRH, coordinaran el
procedimiento de evaluacion del desempefo de las personas servidoras publicas,
mediante lo siguiente:

VL.

VIL.

Comunicar al interior de la institucion los periodos en que se debe aplicar la
evaluacion y establecer las metas de desempefio correspondientes a cada
periodo;

Concentrar e integrar los resultados de las evaluaciones del desempefo de
las personas servidoras publicas;

Informar a la DGGSPSS de las metas autorizadas y de los resultados de las
evaluaciones del desempefio de las personas servidoras publicas, por medio
del Sistema o mecanismo que la primera determine;

Dar a conocer a cada persona evaluada, dentro de los veinte dias habiles
siguientes a la aplicacion de dicha evaluacion, el resultado total y por
modalidad de valoracion;

Asesorar y/o formular recomendaciones a las unidades administrativas
respecto del procedimiento de evaluacion del desempeno;

Prever evaluaciones adicionales de seguimiento para los casos de
desempefio no satisfactorio, sefialando las instrucciones a seguir y en qué
circunstancias se aplicaran. Sera responsabilidad de las DGRH, asi como de
la persona superior jerarquica con al menos nivel de Director de Area o
equivalente de la persona servidora publica evaluada, disefar las
evaluaciones adicionales que deberan aplicarse bajo este supuesto. En
ningun caso, el resultado de las evaluaciones adicionales cambiara el
resultado alcanzado en la evaluacion anual original;

Considerar la complejidad funcional y/o regional de las unidades
administrativas, las condiciones especificas bajo las cuales se llevan a cabo
las funciones de las personas servidoras publicas y aquellas situaciones
imprevistas o no controlables que pudieran afectar su desempefio. En caso
de presentarse alguna situacion de este tipo, se podra aplicar un factor
técnico de ajuste al momento de asentar la calificacion de la modalidad de la
valoracion afectada. El factor técnico de ajuste debera estar previsto en el

79



VIIL.

Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

método de evaluacién, el cual establecera a qué area correspondera la
aprobacion de dicho factor;

Promover reuniones o sesiones entre las personas servidoras publicas y las
personas superiores jerarquicas o supervisoras directas evaluadoras para
que lleven a cabo didlogos de desarrollo al establecer las metas, dar
seguimiento a las mismas y evaluarlas, registrando los acuerdos adoptados.

Durante los dialogos de desarrollo, la persona evaluada y la persona que la
evalla necesariamente deberan:

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

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

¢) Acordar un plan de accion de mejora del desempeno, el cual haran del
conocimiento de las DGRH, y

Proporcionar asesoria o soporte a todos los sujetos implicados en la
evaluacion para las acciones de capacitacion sobre la evaluacion del
desempenfo, realizar dialogos de desarrollo, fomentar una cultura de
evaluacion, procurar el control de los efectos de distorsion que afectan a las
evaluaciones por parte de las personas evaluadoras, asi como otros factores
que puedan afectar la utilidad y aceptacion de la evaluacion del desempefio.

Articulo 143.- En el procedimiento para la evaluacién del desempefio, las
instituciones atenderan los periodos siguientes:

Establecimiento de metas: durante los primeros cuatro meses del ejercicio a
evaluar;

Aplicacion de la evaluacion del desempefio: durante el primer bimestre del
ejercicio fiscal siguiente al que corresponda la evaluacion, y

Analisis de resultados: durante el primer semestre del ejercicio en que se
realizé la 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
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establecimiento de metas, la evaluacién del desempefo y el analisis de estos
procesos.

La informacion a que se refieren las fracciones de este articulo se reportara por
medio del mecanismo que establezca la DGGSPSS, a mas tardar el ultimo dia habil
del mes siguiente que corresponda al del término de los plazos senalados en las
mismas.

Articulo 144.- En las condiciones de evaluacion se debera observar lo siguiente:

La persona superior jerarquica realizara preferentemente la evaluacion del
desempenfio de la o las personas servidoras publicas que tenga a su cargo.
Si por alguna circunstancia no es posible que éste sea quien la realice,
debera aplicarse por aquella o aquellas personas servidoras publicas que,
respecto del ejercicio que se evalua, hayan observado el desempefio de la
persona servidora publica sujeta a evaluacion, considerando al efecto, entre
éstos, a personas servidoras publicas colaterales, superiores jerarquicas,
supervisoras o incluso personas a las que la persona servidora publica
atienda, o preste servicios de manera directa o, en su defecto, debera
aplicarla la persona titular de la unidad administrativa o la persona superior
jerarquica a la cual se encuentre adscrita esa unidad administrativa.

En este caso, la persona evaluadora debera apoyarse en la consulta de
fuentes pertinentes, tales como expedientes en que actud la persona
evaluada; entrevistas con las personas subordinadas, personas servidoras
publicas colaterales, superiores jerarquicos o personas servidoras publicas
de distinta unidad administrativa con los que, en razén del puesto que
desempena la persona evaluada, guarde alguna relacién funcional de trabajo
frecuente o caracteristica 0, en su caso, consultar los resultados de
encuestas o entrevistas a personas que la persona evaluada hubiera
atendido.

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

Por evaluacion perceptual o multiperceptual se entendera al proceso para
asignar valor a las modalidades de evaluacidon; especialmente, a las
aportaciones institucionales con base en la apreciacion sobre el nivel de
desempefo y/o cumplimiento de los parametros determinados para los
indicadores a evaluar por parte de una persona evaluadora, ya sea la persona
superior jerarquica o supervisora de la persona evaluada, y otra u otras
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personas, tales como personas subordinadas o pares de la persona
evaluada.

La participacion en la evaluacion como personas evaluadoras, de las
personas superiores jerarquicas o, en su caso, de las personas supervisoras
de la persona evaluada, sera obligatoria y debera hacerse del conocimiento
de la persona servidora publica quién lo evaluara, para lo cual, se utilizara el
mecanismo que determinen las DGRH.

En caso de no contar con alguna persona evaluadora que cumpla con los
elementos descritos anteriormente, las DGRH de cada institucién tomaran en
cuenta las evidencias de desempefio necesarias que aporte la persona
evaluada y aquellas con que se cuente en el area de adscripcion de ésta,
para asignar la o las calificaciones necesarias e integrar el resultado de su
evaluacion del desempenio;

Una persona servidora publica sera evaluada en su desempefo respecto de
cualquier puesto, si lo ha ocupado por un minimo de cuatro meses continuos
durante el periodo a evaluar. Cuando la persona servidora publica sujeta a
evaluacion hubiere desempenado distintos puestos, en el afo al que
corresponda dicha evaluacion, su evaluacion podra realizarse respecto de
todos y cada uno de los puestos que haya ocupado, por cuatro meses 0 mas
de manera continua, independientemente de su adscripcion o, en su caso,
de las promociones de que fue objeto en la institucion.

Las DGRH integraran y determinaran el resultado de la evaluacién del
desempeno de la persona servidora publica, promediando al efecto los
resultados alcanzados en cada uno de los puestos desempefnados;

Sera responsabilidad de las personas servidoras publicas, que se hayan
separado de la institucion en el transcurso del afio a evaluar, solicitar dentro
de los diez dias habiles siguientes a su baja, a la DGRH correspondiente a la
institucion en que prestaron sus servicios, se aplique la evaluacion por el
periodo desempefiado.

Las DGRH deberan coordinar la aplicacién de la evaluacion y entregar el
resultado a mas tardar en los diez dias habiles posteriores a la solicitud
presentada por escrito.

La persona servidora publica, en caso de reincorporarse a otra institucion,
hara del conocimiento a la DGRH de dicha institucion los resultados
obtenidos para que, en su caso, se integre y determine el resultado final de
la evaluacion anual del desempefio de la persona servidora publica,
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promediando cuando corresponda, los resultados alcanzados en cada uno
de los puestos desempenados.

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

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 las personas servidoras publicas, su evaluacion del desempefio
se llevara a cabo en los términos de la fraccion Il del presente articulo, en lo
que corresponda;

Las personas servidoras publicas durante el tiempo en que se encuentren de
licencia, incapacidad o se encuentren suspendidos sus derechos conforme a
las disposiciones aplicables, solo podran ser evaluadas al reincorporarse al
desempefo de sus funciones, dentro de los treinta dias habiles siguientes,
debiendo las DGRH informar de los resultados a la Unidad mediante los
mecanismos que ésta determine, y

Las personas servidoras publicas que, durante el ejercicio a evaluar, hayan
estado sujetas a un intercambio por convenio, para fines de su desarrollo
profesional o laboral, s6lo podran ser evaluadas en su desempefo anual, si
al menos lo desempefiaron por un periodo igual 0 mayor a cuatro meses
durante ese mismo afo.

Articulo 145.- El resultado de la evaluacién del desempefo anual se determinara
conforme a una escala de calificacion de 0 a 100 puntos, considerando al efecto un
decimal.

Los resultados de la evaluacién del desempeno, de acuerdo con la puntuacion
obtenida, deberan jerarquizarse y categorizarse por lo menos en cinco parametros:

Sobresaliente, cuando en conjunto sean iguales o mayores a 90/100 puntos,
de un total de 100 posibles;

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

No satisfactorio, cuando en conjunto sean iguales o mayores a 60/100 puntos
y menores a 70/100, de un total de 100 posibles;
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IV.  No aprobatorio, cuando en conjunto sean iguales o mayores a 50/100 puntos
y menores a 60/100, de un total de 100 posibles, y

V. Deficiente, cuando en conjunto sean menores a 50/100 puntos, de un total
de 100 posibles.

Para las instituciones con un método distinto al propuesto por la Unidad, la escala
podra ser distinta, siempre que no afecte las consecuencias normativas previstas
que implican los distintos niveles de desempenio, y haya sido valorada y aprobada
por la Unidad como parte del método de evaluacién que se registre.

En los casos en que el porcentaje de personas servidoras publicas con resultado
global de evaluacion clasificados como sobresaliente sea igual o mayor a 10% del
total de aquellas que fueron evaluadas, las instituciones deberan, con base en lo
previsto en la fraccion lll, del articulo 143 de este Acuerdo, formular un analisis
especifico del proceso de aplicacion de la evaluacion del desempefio, a fin de
identificar las razones o causas por las que se alcanzaron esas calificaciones vy
porcentajes.

Articulo 146.- Las DGRH, conforme a lo previsto en el método registrado en la
Unidad y las disposiciones normativas en materia de archivo, conservaran la
documentaciéon relativa a las evaluaciones del desempefio de las personas
servidoras publicas cuyas calificaciones se encuentren ubicadas en los rangos
establecidos en las fracciones |, IV y V del parrafo segundo del articulo 145 del
presente Acuerdo, incluida en ésta la evidencia que soporte las valoraciones
efectuadas.

La evaluacién del desempefio se documentara, considerando, al menos, lo
siguiente:

l. Los originales de los documentos que concentren el establecimiento de
metas, asi como los resultados de la evaluacion del desempefo se
suscribiran en tres tantos, a efecto de que cada una de las personas que
intervinieron en dichos documentos conserven un ejemplar y el tercero lo
tengan las DGRH para incluirlo en el expediente de la persona servidora
publica;

Il Las personas evaluadoras deberan registrar, documentar e identificar el
avance del cumplimiento de las metas, su acreditamiento quedara bajo la
responsabilidad de éstas, asi como de la persona servidora publica sujeta a
evaluacion, y
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M. Los dialogos de desarrollo deberan documentarse de comun acuerdo, y el
medio en que se realice debera ser suficiente para acreditar su existencia y
los compromisos que se establecieron durante esos dialogos;

Cuando sea posible prever la baja de la persona servidora publica en la
institucion por cualquier causa, debera documentarse la evaluacion del
desempeno de dicha persona servidora publica, siempre que el desempefio
del puesto hubiera sido igual o mayor a cuatro meses. En estos casos, debera
observarse lo que al efecto se prevé en la fraccion Il del articulo 144 de este
ordenamiento, segun corresponda, y

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

Articulo 147.- En su caso, para el seguimiento al desempefio de las personas
servidoras publicas con resultados inferiores a 70/100 puntos en la calificacion
global, las DGRH deberan recabar informacion sobre las acciones que haya llevado
a cabo la persona servidora publica evaluada y sus personas evaluadoras, dentro
del trimestre siguiente a su aplicacion.

El seguimiento del desempefio podra realizarse mediante los siguientes
mecanismos, una vez establecido el plan de accidén o mejora correspondiente:

. Supervision. - Debera llevarse un registro de los comportamientos que se
hubieran observado con posterioridad a la evaluacion del desempeiio en las
personas servidoras publicas, o

Il Didlogos de desarrollo o programas de mentoria. - Deberan determinarse
acciones para fortalecer la dignificacion y el desempefio de las personas
servidoras publicas, mediante su profesionalizacion con perspectiva de
género y su motivacion para alcanzar los resultados esperados, asi como
para fortalecer capacidades para el ejercicio adecuado de las
responsabilidades de su encargo.

La persona superior jerarquica o supervisora directa de la persona evaluada
resguardara el original del plan de acciéon o convenio de acciones respectivo y
entregara copia a la persona evaluada.

Articulo 148.- Cuando alguna de las personas servidoras publicas 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 acta circunstanciada de hechos, debiendo
resguardar la DGRH copia de la misma en el expediente de la persona evaluada.
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Asimismo, la DGRH debera reportar a la DGGSPSS la calificacion de la evaluaciéon
del desempenio.

Articulo 149.- La revision de la evaluacion del desempeno se llevara a cabo por las
DGRH, conforme al método de evaluacion registrado, cuando sea solicitado por:

l. La persona servidora publica sujeta a evaluacion;
Il. La persona evaluadora;

M. La persona superior jerarquica inmediata, inclusive si por alguna
circunstancia no participé como persona evaluadora;

V. La persona titular de la institucion o la persona titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas o equivalente;

V. La persona titular del OIC, y
VI. La Unidad, a través de la DGGSPSS.

La revision debera llevarse a cabo en un plazo no mayor a quince dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la fecha de recepcion de la solicitud, durante el
cual, las DGRH podran requerir a cualquiera de los involucrados en la evaluacion
del desempeio de que se trate, informacion y/o documentacion por escrito.

La determinacion que adopten las DGRH, con motivo de la revision, podra modificar
o confirmar el resultado de la evaluacion. En caso de que la revision de la evaluacion
del desempeno sea solicitada una vez que ya fueron comunicados los resultados a
la Unidad y concluido el proceso de ajuste, debera informarse a ésta de tal
circunstancia, anexando un informe del procedimiento aplicado y, en su caso,
solicitar el registro del resultado final que se hubiere determinado.

Articulo 150.- En los casos especiales de evaluacion del desempeio de personas
servidoras publicas de carrera se debera observar lo siguiente:

. Las personas servidoras publicas de carrera eventuales de primer nivel de
ingreso, correspondientes al rango de enlace, son sujetos de evaluacién del
desempeno a efectos de obtener su nombramiento como titulares en
términos de lo previsto en los articulos 33 de la Ley y 33 de su Reglamento.

Dichas personas servidoras publicas de carrera eventuales de primer nivel
de ingreso deberan acordar, dentro de los primeros dos meses posteriores a
su ingreso, las funciones, objetivos o metas de desempefo que seran
evaluadas para el primer afo de ocupacion de su puesto. Las metas de estas

86



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

personas servidoras publicas deberan reportarse a las DGRH, quienes las
incorporara al Sistema de Evaluacion del Desempefio por medio de los
mecanismos que establezca la Unidad. Tales personas servidoras publicas
deberan ser evaluadas dentro de los treinta dias naturales previos al
cumplimiento del afio de su ingreso al Sistema, surtiendo los efectos
correspondientes a la fecha de cumplimiento del primer afio de desempefio
en el puesto de que se trate.

En caso de que el periodo indicado en el parrafo anterior no coincida con el
ejercicio fiscal y la persona servidora publica de que se trate obtenga su
titularidad, ella y su persona evaluadora acordaran, durante los dos meses
siguientes a la obtencion de la titularidad como persona servidora publica de
carrera, objetivos o metas que permitan la evaluacion del desempefio de la
persona servidora publica para el ejercicio inmediato que corresponda;

Las personas servidoras publicas de carrera eventuales nombradas con
motivo de los casos excepcionales que establece el articulo 34 de la Ley, y
aquellas que vienen a ocupar temporalmente un puesto por virtud de un
convenio de intercambio, no son sujetas de evaluacion del desempefio;

Para las personas servidoras publicas de carrera que se encuentren
ocupando temporalmente un puesto, en los casos especificos que se
establecen en el articulo 52, fraccion | del Reglamento, se evaluara su
desempeno conforme a las metas establecidas para el puesto del cual es la
persona titular original, siempre y cuando la persona servidora publica de
carrera lo haya ocupado por un periodo minimo de cuatro meses.

En este caso, las actividades desarrolladas en el puesto que ocupe
temporalmente seran consideradas como extraordinarias a efecto de recibir
puntos adicionales en su evaluacion del desempefio.

Si la ocupacion temporal de un puesto es superior a ocho meses, las metas
que elabore deberan corresponder a dicho puesto y solo recibira los puntos
adicionales que se establezcan como minimos en el método de evaluacion.
El resultado de la evaluacion del desempefio correspondera al puesto en el
que la persona servidora publica se encuentre registrada al momento de la
evaluacion;

En los casos en que la calificacion se encuentre dentro de los rangos de No
aprobatorio o Deficiente, la notificacion a la persona servidora publica se hara
por escrito, recabando el acuse de recibo correspondiente.

Las personas servidoras publicas de carrera que obtengan una calificacion
deficiente en esta evaluacion seran separadas de su puesto y del Sistema,
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conforme a lo previsto en los articulos 58 y 60, fraccion VI, de la Ley. Dicho
analisis, junto con los resultados de cada persona servidora publica, sera
enviado a la DGGSPSS y al OIC para lo conducente, y

Si una persona servidora publica de carrera titular obtiene una primera
evaluacion con resultado No aprobatorio, podra ser evaluada nuevamente
por determinacion del CTP entre los tres y los seis meses posteriores a la
fecha en que obtuvo tal resultado, previa deteccion de las areas en que haya
mostrado deficiencias, las que se haran del conocimiento de la persona
evaluada y, conforme a éstas, le seran aplicables las medidas a que se refiere
el articulo 72 del Reglamento.

Sera responsabilidad de las DGRH y de la persona superior jerarquica de la
persona evaluada con al menos de nivel de Director de Area o equivalente,
el disefio de la evaluacidn que debera aplicarse bajo este supuesto.

Seccién VII
Trayectorias de ascenso, promocion y planes de carrera

Articulo 151.- Para elaborar la trayectoria de ascenso y promocion, las personas
servidoras publicas se apegaran a lo siguiente:

VL.

Que contenga por lo menos dos puestos vigentes en la estructura
ocupacional de la institucion de adscripcion o de la Administracién Publica
Federal;

Que los puestos elegidos sean de rango superior, 0 del mismo rango, si el
puesto elegido justifica el desarrollo profesional de la persona servidora
publica;

Que los puestos pertenezcan, preferentemente, a la rama de cargo en que
se encuentra la persona servidora publica de carrera;

Que los puestos de que se trate incluyan la escolaridad, las areas de
experiencia y preferencia de la persona servidora publica;

Que identifique la secuencia de los puestos elegidos, y

Que considere las condiciones de ocupacion que correspondan a cada tipo
de puesto en la trayectoria.

Articulo 152.- Las DGRH validaran que las trayectorias de ascenso y promocion
cumplan lo establecido en el articulo anterior, siendo congruentes con las
necesidades, planes y programas estratégicos de la institucion. Las DGRH y, en su
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caso, el CTP tomaran conocimiento de dichas trayectorias para fomentar la
planeacion de los recursos humanos.

Articulo 153.- El periodo de registro de trayectorias de ascenso y promocion
abarcara entre los meses de octubre de un ejercicio fiscal a marzo del siguiente.
Las DGRH registraran las trayectorias de ascenso y promociéon en el sistema
informatico que determine la Unidad.

Articulo 154.- La persona servidora publica podra actualizar su trayectoria de
ascenso y promocion en el periodo de registro a que se refiere el articulo anterior,
una vez concluida la trayectoria anterior o cuando lo solicite a las DGRH por haber
cambiado de intereses; o bien, de rama de cargo o, en su caso, si fue sujeto a un
movimiento o trayectoria lateral.

Articulo 155.- El plan de carrera profesional podra elaborarse mediante un
documento fisico y/o electrénico, en el que se integren las acciones de desarrollo
de la persona servidora publica para ocupar puestos distintos al que actualmente
ocupa.

Cuando una persona servidora publica elabore su plan de carrera profesional,
debera registrarlo en el sistema informatico que determine la Unidad, con base en
los puestos seleccionados en su trayectoria de ascenso y promocion.

Articulo 156.- Las DGRH validaran que el plan de carrera profesional incluya:
l. Datos de identificacion de la persona servidora publica;
Il Cddigo y denominacion del puesto seleccionado, y

Ml Acciones de capacitacién, recapacitacion y certificacion de capacidades
profesionales relacionadas con el puesto seleccionado.

Articulo 157.- Las DGRH vy, en su caso, el CTP determinaran los criterios bajo los
cuales se programaran las acciones de desarrollo que se incluyan en los planes de
carrera, tomando en cuenta la disponibilidad presupuestaria, las necesidades de la
dependencia y la contribucién a la profesionalizacion de las personas servidoras
publicas.

Articulo 158.- Las DGRH promoveran que en el periodo a que se refiere el articulo
153 del presente Acuerdo, se elaboren los planes de carrera profesional, con el fin
de que las acciones de desarrollo se consideren en la deteccidn de necesidades de
capacitacion y en la elaboracién del Programa Anual de Capacitacion.
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Articulo 159.- Las personas servidoras publicas actualizaran su plan de carrera
profesional en los casos en que hayan actualizado su trayectoria de ascenso y
promocion.

Articulo 160.- Las DGRH deberan llevar un registro del avance en el cumplimiento
de las acciones de desarrollo previstas en los planes de carrera profesional
registrados.

Articulo 161.- Las DGRH vy, en su caso, el CTP promoveran que, en igualdad de
condiciones y oportunidades, las personas servidoras publicas estén en posibilidad
de cumplir con sus planes de carrera profesional.

Articulo 162.- En el caso de las personas servidoras publicas de carrera titulares
que cuenten con un ano de permanencia en su puesto, podran optar por elaborar
su posible trayectoria de ascenso y promocién, dentro del periodo establecido para
el registro.

La trayectoria de ascenso y promocion se refiere a la serie de puestos de mayor
jerarquia o responsabilidad al que en ese momento ocupa la persona servidora
publica y que permite proyectar su posible movilidad dentro de su institucion de
adscripcion o de la Administracion Publica Federal, como parte de su plan de carrera
profesional.

Seccion VI
Convenios de intercambio de recursos humanos

Articulo 163.- Las dependencias podran suscribir convenios de intercambio de
recursos humanos con autoridades federales, estatales, municipales, de la Ciudad
de México y sus demarcaciones territoriales, asi como con organismos publicos o
privados. Al suscribir un convenio para el intercambio de recursos humanos
consideraran que éstos:

l. Contribuyan a fortalecer el desarrollo profesional y ampliar la experiencia de
las personas sujetas a intercambio, procurando que las actividades a
desarrollar con base en dicho convenio se encuentren alineadas a las
necesidades, planes y programas estratégicos de la dependencia;

Il En su instrumentacion no representen imposibilidad para desarrollar las
actividades establecidas en el convenio y que la participacion de alguna
persona no implique conflicto de interés ni suponga riesgos en la operacion
de la dependencia;
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M. Prevean condiciones a efecto de que las actividades a desarrollar no
representen, en las personas sujetas de intercambio, menoscabo en sus
percepciones o prestaciones, y

IV.  Establezcan previsiones sobre el deslinde de responsabilidades.

Las dependencias deberan registrar ante la DGGSPSS los convenios que suscriban
dentro de los treinta dias habiles siguientes a la suscripcion.

Articulo 164.- La dependencia garantizara que la persona servidora publica que
haya participado en un intercambio, al término de éste, se reincorpore en el
desempenio del puesto a que corresponda su hombramiento.

Si durante el intercambio se presenta la necesidad de ocupar el puesto, se llamara
a la persona servidora publica titular para continuar con el desempeio del puesto,
salvo que existiera alguna restriccién o condicion que lo impidiera. En este caso, si
la persona servidora publica es de carrera, la dependencia considerara autorizar un
nombramiento en los términos de la fraccién |, del articulo 52 del Reglamento.

Las DGRH, mediante el sistema informatico que determine la Unidad, dentro de los
treinta dias habiles siguientes a la realizacion del intercambio o a la conclusion de
éste, comunicaran la informacion necesaria sobre la participacion de la persona
servidora publica de carrera titular, de las acciones del desarrollo y del periodo en
qgue se hayan verificado.

Articulo 165.- La dependencia considerara asignar a una persona servidora publica
de la DGRH, la instrumentacion y seguimiento de los convenios que hubiere
suscrito. Las DGRH o, en su caso, el CTP, ordenaran la difusion de los convenios y
de las condiciones en que podra realizarse el intercambio de recursos humanos,
evaluara el mismo y promovera la pertinencia de renovarlo, que se lleve a cabo la
modificacion de las condiciones o dara por terminado el convenio de que se trate,
segun corresponda.

Seccion IX
Incentivos al desempeio destacado del personal de mando y enlace

Articulo 166.- Los incentivos son beneficios tangibles o intangibles, que se ofrecen
para motivar a las personas servidoras publicas a continuar superando las metas
especificas, mejorando el desempefio, aumentando la productividad o logrando
resultados especificos, mismos que estan disefiados para influir en el
comportamiento de las personas servidoras publicas y para alinear sus acciones
con los objetivos de la institucion.
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Los incentivos podran ser monetarios 0 no monetarios y se clasificaran de acuerdo
a su objeto en:

. Estimulos, cuando su objeto se oriente a mantener o a generar una respuesta
0 a impulsar un comportamiento determinado y consuetudinario por parte de
las personas servidoras publicas;

Il Reconocimientos, cuando tengan por objeto distinguir a una persona
servidora publica como consecuencia de una accidén, acto, desempefio,
caracteristica, conducta o rasgo meritorio, experimentado como un logro,
convalidacion o distincion que haya impulsado la eficacia y eficiencia
institucional, coadyuvando a la promocién de la ética publica y a la
prevencion de la actuacion bajo conflicto de interés;

M. Recompensas, cuando se otorguen en sentido retributivo o compensatorio
por una aportacion especifica, por un esfuerzo, dedicacion o resultados de
una persona servidora publica, en el cumplimiento de sus funciones, y

IV. Premios, cuando se otorguen con motivo de un concurso, certamen o prueba
que implique la superacion de otras personas servidoras publicas
participantes en términos de excelencia de obra o actividad, asi como
también lo establecido en el articulo 3 de la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles.

Articulo 167.- Las instituciones podran otorgar incentivos al personal de mando y
enlace, como parte de los procesos de dignificacion del servicio publico, cuando,
como resultado de sus acciones en el desempefio del cargo, éstas resulten
destacadas.

El desempefio destacado corresponde a la realizacion de las funciones vy
responsabilidades con un nivel de resultados, calidad, eficiencia y compromiso que
supera consistentemente las expectativas establecidas. En términos de la
evaluacion del desempefio, corresponde a las -calificaciones globales que
representan el nivel Sobresaliente, de conformidad al articulo 145, segundo parrafo,
fraccion | de este ordenamiento.

Los incentivos deberan fomentar la eficacia y eficiencia institucional, y coadyuvar a
la promocién de la ética publica, la integridad, y la prevencién de la actuacién bajo
conflicto de interés.

La Unidad propondra un programa de otorgamiento de incentivos al desempefio
destacado de conformidad con los criterios que la misma establezca y considerando
las disposiciones presupuestarias aplicables. Adicionalmente, las unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes podran elaborar un programa de
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otorgamiento de incentivos especifico para la dignificacion del servicio publico en
sus instituciones.

Para incentivar el desempefo destacado se debera considerar lo siguiente:

. El reconocimiento al desempefo destacado podra ser individual o colectivo,
a fin de promover la cultura del desemperio, la responsabilidad en el logro de
los objetivos institucionales, el desarrollo y la motivacion del personal, la
adecuada orientacion y direccion de los mandos superiores, y la integridad
en el servicio publico;

Il Para el otorgamiento de incentivos a las personas servidoras publicas con
desempeno destacado, ademas de los resultados alcanzados en los factores
de la evaluacion del desempefio previstos en el articulo 144 del presente
Acuerdo, podran tomarse en cuenta otros criterios, acciones de desarrollo
profesional o méritos alcanzados en el ejercicio de funciones, de acuerdo con
las reglas de valoracidon que determinen las personas titulares de las
unidades de Administracién y Finanzas o equivalentes o bien, los CTP, segun
corresponda, en su programa de otorgamiento de incentivos que, en su caso,
elabore, y

Ml Las DGRH garantizaran que el numero de personas servidoras publicas que
sean estimuladas y/o reconocidas por su desempefio destacado no exceda
10% del total de las personas servidoras publicas evaluadas en la institucion,
salvo que esta circunstancia se encuentre plenamente justificada a partir de
evidencia documental que demuestre que el desempefio de esas personas
servidoras publicas representa un cumplimiento por arriba de lo esperado, en
términos de lo sefialado en el segundo parrafo de este articulo.

Los programas de otorgamiento de incentivos propuestos, se haran del
conocimiento de la Unidad, a través de la DGGSPSS durante el primer semestre
para su validacion metodolégica, con la finalidad de que se aplique en el ejercicio
fiscal siguiente. En el caso particular de las dependencias con personas servidoras
publicas de carrera, deberan contar con la aprobacién del programa de incentivos
por parte de su CTP.

Una vez validado por la Unidad el programa de incentivos, se mantendra vigente.
En caso de que se modifique, debera remitirlo nuevamente a la Unidad para su
validacion metodoldgica.

Si el programa que quieran aplicar las instituciones, implica incentivos econémicos,

anualmente las areas respectivas de las personas titulares de las unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes deberan realizar las gestiones
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correspondientes ante la SHCP para su autorizacion, el cual estara sujeto a
disponibilidad presupuestaria, de acuerdo a la normativa aplicable.

Todos los incentivos tendran caracter de percepcidon extraordinaria y no generaran
derechos laborales.

Seccion X
Reconocimiento a la persona empleada del mes del personal operativo

Articulo 168.- La designacion de la persona empleada del mes tiene como fin
establecer un reconocimiento que dignifique a las personas servidoras publicas y
motive el desempefio de las funciones con compromiso e integridad, para fomentar
una mayor productividad, eficiencia y calidad en los bienes o servicios que brinda la
institucion, y se concreta en un reconocimiento econémico que, previa autorizaciéon
presupuestaria, se otorga en beneficio de la persona seleccionada.

Dicho reconocimiento s6lo se otorgara por las instituciones a las personas
servidoras publicas de nivel operativo, de base y de confianza que, conforme al
Manual de Percepciones, se ubican entre los niveles 1 al 11, con respecto al
tabulador de sueldos y salarios con curva salarial de sector central y a los niveles
distintos a los anteriores que se ajusten a la percepcion bruta del sector central.

El reconocimiento se otorgara mensualmente a una persona servidora publica de
cada 20 de nivel operativo por unidad responsable. Si la unidad responsable cuenta
con menos de 20 personas servidoras publicas, solo otorgara un reconocimiento.

La persona servidora publica designada como persona empleada del mes tendra un
reconocimiento por el equivalente a diez dias de la Unidad de Medida vy
Actualizacién, segun se autorice, que se cubrira en vales de despensa, conforme a
las disposiciones presupuestarias que establezca la SHCP.

Articulo 169.- Los factores a evaluar en la designacién de la persona empleada del
mes seran, por lo menos, los siguientes: actitud de servicio al ciudadano y/o cliente
interno; calidad, cantidad y eficiencia del trabajo, asi como colaboracion, iniciativa,
creatividad, trabajo en equipo e integridad en el servicio publico.

Seccién Xl
Separacion

Articulo 170.- Las DGRH comunicaran a las unidades administrativas de la
institucion, el calendario anual de pagos y las fechas limite en que deben informar
las bajas de las personas servidoras publicas adscritas a las mismas, con la
finalidad de que las DGRH tomen las previsiones necesarias para no generar pagos
indebidos y realicen los demas tramites que, en su caso, procedan.
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Las DGRH determinaran los mecanismos para facilitar a las unidades
administrativas de la institucion, el reporte de las bajas de personal a que se refiere
el parrafo anterior.

Articulo 171.- Las DGRH incorporaran al expediente de personal, la documentacién
siguiente:

l. Formato de baja, junto con la documentacidn soporte de la baja de la persona
servidora publica;

Il Constancia de que se han devuelto a la institucion la totalidad de recursos,
expedientes de archivo, equipo y demas insumos que se le hubieran
proporcionado para el desempeifo de sus funciones, y

. Manifestacion bajo protesta de decir verdad, en el sentido de que se han
retirado la totalidad de sus bienes o efectos personales.

Articulo 172.- Las DGRH deberan mantener actualizados los instrumentos en los
que se determine cuales personas servidoras publicas, de nivel inferior al de director
general en el sector centralizado, y cuales gerentes o sus equivalentes en el sector
paraestatal, por la naturaleza e importancia de las funciones publicas que realizan
o por administrar o manejar fondos, bienes o valores publicos, quedaran sujetos a
las disposiciones en materia de rendicion de cuentas individual.

Articulo 173.- Las personas servidoras publicas deberan observar para su
separacion, las disposiciones en materia de rendicion de cuentas de la
Administracion Publica Federal.

Articulo 174.- Una vez que se determine la separacion de una persona servidora
publica, las DGRH lo informaran a la Unidad mediante los sistemas informaticos que
ésta disponga, dentro de los diez dias habiles siguientes a la misma.

Articulo 175.- Las solicitudes de licencia de las personas servidoras publicas se
tramitaran conforme a las politicas y procedimientos especificos que establezcan
las DGRH de las instituciones, con base en lo dispuesto en la legislacién laboral
aplicable.

Las DGRH llevaran el registro de las personas servidoras publicas a las que se les
haya otorgado licencias y el tipo de las misma, el cual debera ser reportado en los
sistemas informaticos que determine la Unidad.

Capitulo VI
Clima y cultura organizacional
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Articulo 176.- El clima y la cultura organizacional inciden en los procesos de
dignificacion del servicio publico, y se refieren al conjunto de factores que afectan
positiva o negativamente el desempenio, la productividad, la calidad de los servicios,
los espacios laborales y la imagen de la institucion; también son el resultado de las
relaciones internas, actitudes, percepciones y conductas de las personas servidoras
publicas, retroalimentadas por las motivaciones personales, las practicas al interior
de la organizacion, el tipo de liderazgo, la evaluacién y el reconocimiento de
resultados.

Para conocer el conjunto de factores que, en un periodo y contexto determinado,
influyen en el clima y la cultura organizacional a nivel de la Administracion Publica
Federal, las instituciones deberan aplicar anualmente la encuesta que al efecto
instrumente y coordine la Unidad, a través de la DGGSPSS.

Las instituciones que, por sus necesidades y caracteristicas, limiten su participaciéon
en la encuesta, o requieran conocer informacidén adicional o especifica a la que
proporciona la encuesta referida en el parrafo que antecede, podran aplicar algun
instrumento o herramienta adicional, informando a la DGGSPSS los resultados de
la misma.

Articulo 177.- Las unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes
designaran a un coordinador para la aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura
Organizacional, el cual debera contar con los apoyos administrativos necesarios
para desarrollar las acciones que determine realizar.

Articulo 178.- Para la medicion del clima y de la cultura organizacional, la
DGGSPSS proporcionara la asesoria y capacitacion necesarias para cada etapa
del proceso, las cuales son: planeacion, aplicacion, resultados, practicas de
transformacién del clima y de la cultura organizacional, y evaluacion de las practicas
implementadas.

La DGGSPSS pondra a disposicion de las instituciones la herramienta para esta
medicidn, y procesara y consolidara la informacién generada.

Articulo 179.- La Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente registrara en
el sistema informatico que determine la Unidad, a través de la DGGSPSS, su
Programa de Practicas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional,
considerando los resultados de la encuesta, particularmente de aquellos aspectos
o factores que presenten mayores areas de oportunidad, observando los criterios
siguientes:

l. Analisis de resultados estadisticos;
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Il. Analisis de resultados de comentarios y sugerencias;
M. Comparacion de resultados;

IV. Definicibn de objetivos estratégicos en materia del clima y de la cultura
organizacional;

V. Definiciéon de las practicas de transformacion del clima y de la cultura
organizacional, las cuales se deben relacionar con los resultados de la
encuesta;

VI. Calendarizaciéon de las practicas de transformacion del clima y de la cultura

organizacional, y

VIl. Establecimiento de mecanismos de seguimiento y medicion del impacto de
las practicas de transformacion del clima y de la cultura organizacional, una
vez implementadas.

El Programa de Practicas de Transformacion de Clima y Cultura Organizacional
incluira en un solo documento el desarrollo de los siete criterios anteriores, de
acuerdo con la guia que emita la DGGSPSS, y sera evaluada en conjunto con la
carga que se realice en los mddulos de objetivos y evidencias de las practicas
realizadas.

El Programa y la implementacion de las practicas de transformacion del clima y de
la cultura organizacional deberan incluir obligatoriamente la difusién, a todo el
personal, de los resultados generales de la institucidon y de las practicas de
transformacién programadas, asi como propiciar una cultura organizacional que
promuevan el comportamiento ético e integro de las personas servidoras publicas y
las relaciones igualitarias, sin discriminacién y libres de violencia de género.
Asimismo, debera darse prioridad a las practicas que, en su caso, determine la
Unidad, a través de la DGGSPSS.

TiITULO CUARTO o
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

] Capitulo |
Ambito de aplicacion y disposiciones generales

Articulo 180.- Las dependencias encargadas de la operacion del Sistema, ademas

de lo previsto en la Ley y su Reglamento, deberan observar lo establecido en el
presente Acuerdo.

97



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Capitulo Il
Constitucion, desaparicion e integracion de Comités

Articulo 181.- Para la integracién de los Comités, las dependencias observaran lo
previsto en los articulos 74 de la Ley; 14 y 17 del Reglamento y, en su caso, los
criterios siguientes:

A efecto de evitar que las personas integrantes de los CTP y CTS incurran
en alguna responsabilidad administrativa, deberan abstenerse de participar
en las deliberaciones de ese 6rgano colegiado en los casos en que adviertan
un posible conflicto de interés, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, a cuyo efecto deberan excusarse de
intervenir en la sesion o en la adopcién del acuerdo correspondiente y
solicitar la designacion de la persona servidora publica que fungira con tal
caracter en la sesion de que se trate, de acuerdo con lo siguiente:

a) Cuando se trate del CTP, la persona titular de la Presidencia sera
designada por la persona titular de la dependencia, y la secretaria
técnica por la persona servidora titular de las Unidad de Administracion
y Finanzas o equivalente;

b) Cuando se trate de la persona titular de la Presidencia del CTS, podra
ser ocupada por la persona servidora publica que ocupe el puesto
superior jerarquico inmediato en la linea de mando, segun la estructura
registrada en la Secretaria, o bien el CTP podra realizar la designacion
correspondiente, atendiendo los requisitos a que se refiere el articulo
183 de este Acuerdo;

c) Cuando se trate de la secretaria técnica del CTS, por la persona
servidora publica del area de recursos humanos designada por el CTP
o por la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, y

d) Cuando se trate de la persona representante de la Secretaria en el CTP
o CTS, podran participar las personas servidoras publicas senaladas en
el articulo 182 del presente Acuerdo o solicitar a la Unidad la
designacion de una persona servidora publica distinta para integrar o
participar en el Comité respectivo;

Cuando se encuentre vacante:

a) La Presidencia del CTP, correspondera a la persona titular de la
dependencia designar quien ejercera provisionalmente dicha figura, y
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b) La Presidencia del CTS, se integrara con la persona servidora publica
que ocupe el puesto superior inmediato en la linea de mando, segun la
estructura registrada en la Secretaria o, de ser necesario, con quien
oficialmente haya sido designada para encargarse de manera temporal
de los asuntos que correspondan a las funciones o atribuciones del
cargo respectivo;

Las ausencias de las personas servidoras publicas que integren el CTP o el
CTS, o que sean designadas para participar en sus sesiones, se supliran en
términos del Reglamento o, en su caso, segun lo prevean los reglamentos
interiores de las propias dependencias;

Cuando la persona titular de la DGRH no sea persona servidora publica de
carrera, podra considerarse como ausencia, en relaciéon con la integraciéon
del CTP, en los términos del reglamento interior correspondiente; o también,
en su caso, el CTP se podra integrar con la persona servidora publica de
carrera del area de recursos humanos que designe la persona titular de la
dependencia.

Para el caso de dependencias u érganos administrativos desconcentrados
que, por reforma a la Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
hubieran quedado sin personal del servicio publico de carrera en el area de
recursos humanos, debera la persona titular de la Unidad de Administracion
y Finanzas o su equivalente solicitar al CTP de la dependencia del ramo al
que pertenece, que designe a una persona servidora publica de carrera del
area de recursos humanos de la misma;

Cuando se trate de aquellos casos en los que la institucién se encuentra en
reestructuracion organizacional, toda vez que la estructura registrada ante la
Secretaria no se encuentra alineada conforme al reglamento interior vigente,
y para el CTP el superior jerarquico del puesto a concursar no se considere
idéneo para fungir como persona titular de la Presidencia del CTS, el propio
CTP podra designar a otra persona servidora publica para fungir con tal
caracter, mientras se justifique y se acuerde en sesion.

Esta designacion debera tomar en cuenta que se actualicen los requisitos
que se enlistan en el articulo 183 del presente Acuerdo. Asimismo, en la
justificacion que se realice durante la sesidn, se debera tomar en cuenta la
estructura prevista en el reglamento interior vigente, considerando los futuros
movimientos organizacionales que se deberan de enviar para aprobacion y
registro ante la Unidad y la DGOR, respectivamente, y

Para aquellos CTS en los que la persona titular de la Presidencia recaiga
sobre la persona servidora publica cuyo puesto corresponda al nivel de
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subsecretario o secretario de Estado, el CTP podra designar a otra persona
servidora publica para fungir con tal caracter.

Esta designacion debera tomar en cuenta que se actualicen los requisitos a
que se refiere el articulo 183 del presente Acuerdo.

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

Correspondera a la Unidad, a través de area que ésta determine, la resolucion de
los casos no previstos en lo relativo a la integracion de los Comités.

Articulo 182.- Las personas titulares de los OIC representaran a la Secretaria en
los CTP y CTS de la dependencia de su competencia o, en su caso, designaran
representantes de la Secretaria.

La Unidad podra designar representantes de la Secretaria ante los CTP y CTS,
previa solicitud de la dependencia, cuando se encuentren vacantes los cargos de
las personas titulares de los OIC o de las personas representantes designadas por
estos ultimos, y resulte necesario e inminente convocar a sesion de alguno de esos
Comités.

Asimismo, podra designar una o0 mas personas representantes distintas a los
sefalados en el parrafo anterior, cuando asi resulte necesario para la operacién del
Sistema, considerando al personal de la Secretaria y al adscrito al OIC.

La persona titular del OIC que designe a las personas representantes de la
Secretaria en los CTP y CTS debera tomar en cuenta que el puesto de la persona
servidora publica designada debe contar preferentemente con nivel jerarquico
inmediato inferior.

La persona titular del OIC podra dejar sin efectos las designaciones que considere
necesarias.

Articulo 183.- La integracion distinta a lo previsto en el presente capitulo se
sometera a consideracion de la Unidad para que determine lo conducente.

Para integraciones distintas de CTP y CTS, las dependencias deberan solicitar y
justificar ante la Unidad la improcedencia de los supuestos establecidos en el
articulo 181 del presente Acuerdo, la necesidad de su integracion distinta y la
propuesta de nueva integracion.
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Cuando se realice la propuesta de la nueva persona titular de la Presidencia del
CTS, sera responsabilidad de las DGRH verificar que la persona servidora publica
propuesta cumpla con los requisitos siguientes:

l. Que su rango sea mayor o igual que el puesto vacante;

Il Que pertenezca a la estructura de la unidad administrativa donde se gener6
la vacante, y

M. Que tenga conocimientos técnicos sobre las funciones asignadas al perfil de
puesto vacante.

Articulo 184.- Cuando el CTP de la dependencia determine la necesidad de
constituir o desaparecer al dérgano colegiado homodlogo en los dérganos
administrativos desconcentrados, debera considerar:

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

a) La estructura organica y funcional con que cuente el dérgano
administrativo desconcentrado y la identificacion de los puestos,
senalando cudles son de carrera, libre designacion, libre designacion
temporal, designacion directa y gabinete de apoyo, asi como la
identificacion de cuales son de mando medio y superior, enlace y
operativos;

b) El numero de personas servidoras publicas de carrera, caracter de
éstas y su situacion particular;

¢) Los procedimientos de seleccion que se encuentran en tramite;
d) El avance del Programa Anual de Capacitacion;

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

f) El momento en que se encuentre el proceso de evaluacion del
desempefio de las personas servidoras publicas de carrera y de libre
designacion temporal;

g) Los procedimientos de separacion;
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h) Las inconformidades y recursos de revocacion presentados en la
operacion del Sistema y el estado que guardan éstos, y

i) Los objetivos e indicadores establecidos en el Programa Operativo
Anual y su reporte de avances;

Il Para el caso de constitucion, establecer a partir de qué fecha se considera
necesario hacerse cargo de la operacion del Sistema en el dérgano
administrativo desconcentrado, precisando la integracion del CTP de nueva
creacion, asi como rendir informe previsto en la fraccion | de este articulo que
resulten aplicables, y

M. Si se trata de la desaparicion, contar con el acta del CTP del érgano
administrativo desconcentrado en la que se manifieste la conclusion de
actividades y se formule el informe previsto en la fraccién | del presente
articulo y se proponga su disolucion.

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

En caso de que la Unidad, a través de la DGGSPSS, formule observaciones a la
propuesta de constitucion o de desaparicion del Comité respectivo, el plazo
establecido en el parrafo anterior se suspendera, hasta en tanto se solventen las
observaciones realizadas.

El tramite de solicitud para la constitucion, la desaparicion, la modificacion y, en su
caso, la integracion distinta del CTP se realizara por medio de un oficio dirigido a la
Unidad, el cual contendra la propuesta fundada y motivada.

Capitulo Il
Derechos y obligaciones de las personas servidoras publicas de carrera

Articulo 185.- Las DGRH auxiliaran a las personas servidoras publicas de carrera
en la comprensién de sus derechos y obligaciones, y correspondera a dichas
personas su ejercicio y cumplimiento conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 186.- Las personas servidoras publicas de carrera podran desempefar
otros puestos y recibir las remuneraciones correspondientes, cuando obtengan el
dictamen de compatibilidad a que se refiere el articulo 380 del presente Acuerdo.

En este caso, el CTP, por conducto de la DGRH de la institucion, dara seguimiento
al desempefio de las personas servidoras publicas de carrera; verificara e informara
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al CTP, que dicha situacidén no impide o menoscaba el estricto cumplimiento de los
deberes de dicha persona servidora publica de carrera.

Articulo 187.- Las personas servidoras publicas de carrera estan obligadas a
informar con veracidad y oportunidad sus datos personales y demas informacién
basica y complementaria que les requiera su dependencia.

Articulo 188.- Las personas servidoras publicas de carrera deberan:

. Abstenerse de recibir remuneraciones que no correspondan a su cargo;

Il Ostentarse con la calidad que les otorga su nombramiento;

Ml Observar las disposiciones respecto de la portacion y uso de la identificacion
oficial;

V. Dar buen uso a los recursos y bienes que se les asignen para el desempefio

de su cargo;

V. Reintegrar o restituir los recursos y bienes que le fueron asignados a solicitud
de la dependencia o con motivo de su separacion del cargo, sin importar la
causa, y

VI. Observar las disposiciones vigentes en materia de entrega recepcién y

rendicion de cuentas, al momento de la separacion.

Adicionalmente, las personas servidoras publicas de carrera que hagan uso
indebido de la informacién o documentacion, asi como de los sistemas informaticos
a los que tengan acceso, seran responsables en los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Articulo 189.- Las personas servidoras publicas que laboren en instituciones que
sean parte del Sistema deberan integrar los Comités cuando las circunstancias asi
lo ameriten o cuando corresponda en los términos de la estructura registrada ante
la Secretaria, en su caso, deberan abstenerse de intervenir o de procurar su
suplencia respectiva, invocando, cuando resulten necesarias, las excepciones o las
justificaciones correspondientes, de conformidad con las disposiciones que resulten
aplicables.

Cuando dichas personas servidoras publicas tengan el caracter de persona superior
jerarquica inmediata deberan documentar el desempeio de las personas servidoras
publicas de carrera que les reporten para, en su caso, razonar, justificar y
documentar la evaluacion del desempefio que realicen de éstas; y cuando
corresponda, informar al CTP, mediante las DGRH, del incumplimiento de
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obligaciones, si a juicio de la persona superior jerarquica resulta reiterado e
injustificado.

Asimismo, cuando las personas servidoras publicas de carrera que estén a su cargo
le soliciten licencia, llevar a cabo un movimiento o trayectoria lateral u obtener una
beca o apoyo institucional, en los términos de las disposiciones aplicables, la
persona superior jerarquica inmediata debera otorgar su visto bueno o razonar su
negativa a hacerlo, a efectos de que el CTP o el CTS consideren dicha circunstancia
en el procedimiento de que se trate.

Capitulo IV
Subsistema de Planeacion de los Recursos Humanos

Seccion |
Planeacién y programas especificos

Articulo 190.- La planeacién de los recursos humanos comprendera la forma en
que se administra, gestiona y evalua la operacion del Sistema en la dependencia;
mediante acciones y objetivos que con ese propdsito se determinen, asi como su
contribucion al cumplimiento de las metas institucionales.

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

Articulo 191.- De acuerdo con sus particularidades, y con el propdsito de
determinar la forma en que desarrollara los procesos y procedimientos del Sistema,
el CTP debera:

. Contar con diagndsticos sobre la operacién de los subsistemas en la
dependencia: Planeacion de Recursos Humanos; Ingreso; Desarrollo
Profesional; Capacitacién y Certificacion de Capacidades; Evaluacion del
Desempefio; Separacion; Control y Evaluacion;

Il Realizar estudios sobre las caracteristicas, particularidades, condiciones,
requisitos y perfiles que conforman la estructura ocupacional de la
dependencia; que le permitan justificar la necesidad de establecer politicas,
programas especificos y acciones afirmativas para la planeacion de recursos
humanos, ingreso, desarrollo, rotacion, capacitacion, certificacion de
capacidades o competencias profesionales, evaluacién del desempeno y
separacion de su personal;

M. Valorar la pertinencia de crear, modificar o suprimir puestos en el Sistema
que integran la estructura organica y ocupacional de la dependencia;
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V. Identificar la disponibilidad y la necesidad de personal, tanto en el aspecto
numeérico como en el concerniente al género, conocimientos, habilidades,
actitudes y capacidades que las personas servidoras publicas deben poseer
para dar tramite y resolucion de los asuntos en los que intervengan, conforme
a su perfil de puesto;

V. Tomar en cuenta las determinaciones que recaigan sobre las
inconformidades, relativas a las resoluciones de los recursos de revocacion
y sobre los criterios que determinen los tribunales federales en los juicios en
que la dependencia sea parte.

Para la notificacion a que se refiere el articulo 95, ultimo parrafo del
Reglamento, las areas de quejas de los OIC deberan notificar a la Unidad
para, en su caso, aplicar la suspensién en el Sistema, y

VI.  Establecer el programa operativo anual.

Articulo 192.- La Unidad, a través de la DGGSPSS, formulara cuando lo estime
necesario recomendaciones sobre las herramientas, mecanismos y/o metodologias
que las dependencias utilicen para desarrollar su planeacién de recursos humanos,
en su caso, podra sugerir la aplicacién de otras e incluso, desarrollarlas en conjunto
con las dependencias.

Asimismo, propiciara mediante mesas de trabajo, el intercambio de informacion
entre dependencias para la adecuada retroalimentacion de los subsistemas, con el
fin de realizar un diagndstico para identificar las necesidades de formacion y
desarrollo de los recursos humanos de la Administracion Publica Federal, asi como
el intercambio de mejores practicas de implementacién del Sistema en cada
dependencia.

Articulo 193.- El Programa Anual de Planeacion del Sistema tendra como objetivo
la programacion de acciones y metas especificas para la operacion de las
dependencias.

El Programa Anual de Planeacion del Sistema estara incluido en el formato de
Planeacién Anual en materia de Recursos Humanos a que se refiere el articulo 60,
fraccion | del presente Acuerdo.

Articulo 194.- La Unidad, a través de la DGGSPSS, opinara sobre el Programa
Anual de Planeacion del Sistema, y podra realizar los comentarios que estime
pertinentes al respecto, en un plazo de treinta dias habiles, mismas que deberan
ser aplicadas por el CTP.
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En caso de que la dependencia proponga algun cambio al Programa Anual de
Planeaciéon del Sistema que se sometié a opinion, los hara del conocimiento del
CTP, el cual, a su vez, debera informarlos mediante oficio a la DGGSPSS,
adjuntando copia del acta de la sesion correspondiente.

Las dependencias deberan publicar el Programa Anual de Planeacion del Sistema
Yy, en su caso, los demas programas especificos aprobados.

Seccioén |l
Libre designacion

Articulo 195.- Los puestos del Sistema podran aprobarse como de libre
designacion, cuando se ubiquen fehacientemente en alguno de los siguientes
criterios generales:

. Tratdndose de puestos del rango de director general, cuando las funciones
que le son conferidas por las disposiciones juridicas impliquen o conlleven a:

a) Laadopcion de decisiones que por si mismas resultan estratégicas para
fines de congruencia global de la Administracién Publica Federal,
siempre que estén sujetas a regulaciones que contengan normas de
confidencialidad y de reserva; o bien, que regulen practicas
monopolicas;

b) El disefio o el establecimiento de politicas publicas que, por su
naturaleza y caracter politico, econémico o0 social, incidan
materialmente en:

i. El ambito del combate y erradicacién de la pobreza;
ii. La salubridad general;

iii. El equilibrio ecologico o el medio ambiente;

iv. La educacion;

v. Lavivienda, o

vi. En alguno de los ejes que estructuran la politica publica,
establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo vigente.

¢) La imposiciéon, cuando asi corresponda, de sanciones por el
incumplimiento de las obligaciones de las personas servidoras publicas;
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Cuando las funciones, sin distincion del rango del puesto, impliquen
directamente para la persona servidora publica que las desempefie:

a)

b)

d)

El mando o autoridad para la proteccién y defensa de la infraestructura
o instalaciones de caracter estratégico para la seguridad del pais; como
lo son, entre otras, la maritima, portuaria, aeroportuaria, cruces o
puertos fronterizos;

La guarda de las instalaciones y proteccién de las personas que laboren
en las dependencias;

La contribucion de manera permanente a la negociacién, orientacion o
defensa de las politicas institucionales, en el ambito de la politica interior
y de las relaciones politicas con:

i. El Poder Legislativo Federal, o cualquiera de sus 6érganos, e
incluso para sus miembros, o

ii. Las instituciones y organizaciones politicas, sociales y civiles,
nacionales y locales, con motivo de conflictos de impacto nacional
o regional. Siempre que en el ambito de sus atribuciones se
considere que dichas actividades se realicen para contener
eventos que puedan perturbar el orden publico; para resolver
asuntos que requieran la construccion de acuerdos politicos o
consensos sociales y para la solucién pacifica de los mismos, a fin
de mantener las condiciones de gobernabilidad democratica en el
pais;

La investigacion mediante operativos del cumplimiento de las
obligaciones que impone la legislacién federal a las personas servidoras
publicas y los principios que rigen el servicio publico;

El acceso a repositorios de informacion, a los programas de coémputo, a
los bienes informaticos fisicos y a los sistemas de informacion; incluso
para el mantenimiento de la disponibilidad y la funcionalidad de la
infraestructura y de los servicios en materia de tecnologias de la
informacion 'y comunicacion, que puedan poner en riesgo el
cumplimiento de las atribuciones de la dependencia, y

La realizacibn de acciones que contribuyan a la coordinacién y
supervision de los 6rganos de vigilancia y control en las dependencias,
e incluso en las entidades paraestatales de la Administracién Publica
Federal;
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M. Tratandose de puestos cuyas funciones sean:
a) Dirigir un 6érgano administrativo desconcentrado;

b) Coordinar las actividades de planeacion, programacion, presupuesto,
ejercicio, control y evaluacion, con respecto del gasto publico de un
organo administrativo desconcentrado;

c¢) Coordinar directamente a las personas servidoras publicas que en virtud
de sus cargos representen a la dependencia en las entidades
federativas o en regiones del pais;

d) Dirigir la representacion de la dependencia en una o varias entidades
federativas o, en su caso, regiones del pais;

e) Realizar actos de representacion legal de la dependencia o coordinar
acciones para la defensa juridica de sus intereses, y

f)  Autorizar permisos, concesiones y licencias, de acuerdo con lo
establecido en el reglamento interior de cada dependencia, y

IV.  Cuando con motivo de la entrada en vigor de disposiciones constitucionales
o legales resulte necesario transferir recursos humanos o, en su caso,
determinar nuevos puestos para el cumplimiento de las atribuciones o
funciones, que en virtud de esas disposiciones se confieren a una
dependencia, los puestos de que se traten, previo visto bueno del CTP,
durante los dos afos siguientes a partir de la entrada en vigor de dichas
disposiciones, seran temporalmente de libre designacion, por lo que al
término de ese periodo, se incorporaran al Sistema y los puestos vacantes
se sujetaran para su ocupacion a las disposiciones juridicas aplicables. En
tanto que las personas servidoras publicas de libre designacion temporal que
aun se encuentren en funciones, los puestos se equiparan a los sefalados
en el articulo 25 del Reglamento, debiendo sujetarse los mismos a concurso
cuando sus personas ocupantes se separen, por cualquier causa, de su
desempeinio.

Articulo 196.- EI CTP elaborara las propuestas de puestos a considerar como de
libre designacion temporal o permanente, observando los criterios generales y
tomando en cuenta las funciones conferidas a los mismos y no su denominacion.

El acta del CTP, en que se integre la justificacion para considerar un puesto como

de libre designacion de manera permanente, debera contar con el visto bueno de la
persona titular de la dependencia.
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Articulo 197.- La Unidad recibira las propuestas de los puestos a ser considerados
como de libre designacién temporal o permanente, mediante el movimiento
organizacional en el sistema informatico correspondiente, debiendo las
dependencias remitir de manera fisica los documentos que justifiquen esas
propuestas en los términos del articulo 91 del Reglamento.

Articulo 198.- El CTP mediante oficio remitira su propuesta a la Unidad, a través de
la UAO, para su revision y, en su caso, aprobacion. Si faltase documentacion se
solicitara al CTP o bien, a la DGRH. La Unidad dictaminara la propuesta y dara
respuesta, dicho plazo se contara a partir del dia siguiente al de la recepcién de la
propuesta o de aquel en que se atienda la solicitud de documentacion.

Articulo 199.- La Unidad, a través de la DGOR, elaborara el dictamen
correspondiente en formato impreso o en version electronica, debiendo senalar en
cualquiera de éstos las razones por las cuales fueron aprobados el o los puestos
propuestos; o cuando corresponda, la sola mencién de que dicha justificacién no
satisface los criterios generales.

El puesto sera de libre designacion, libre designacion temporal o libre designacion
para la entidad hasta el momento en que se apruebe y registre la modificacién
organizacional correspondiente, en términos del oficio emitido por la Unidad.

Articulo 200.- Cuando las funciones de los puestos de libre designacion deban
suprimirse, modificarse parcialmente o cuando deba ajustarse su redaccion, el CTP
debera justificar si dichas funciones continuan ubicandose bajo los criterios
generales conforme a los cuales fueron aprobadas, e informar el resultado de este
ejercicio a la Unidad, a través de la DGOR para su registro. En caso contrario la
UAO debera remitir una nueva propuesta a la Unidad, a través de la DGOR para su
dictaminacion.

Cuando la modificacion del puesto implique variar su valuacion, se ajustara a las
disposiciones previstas en el titulo segundo; cuando implique modificar el rango del
puesto, se ajustara a lo sefialado en el parrafo anterior.

Articulo 201.- Los puestos de libre designacidn no estaran sujetos a concurso
publico y abierto. Al designar a la persona ocupante, debera considerarse que ésta
al menos satisfaga los requisitos previstos en el articulo 21 de la Ley.

Articulo 202.- Cuando un puesto del Sistema, al momento de aprobarse como de
libre designacion, se encuentre ocupado por una persona servidora publica de
carrera titular, el CTP, mediante acuerdo, debera sefalar la posibilidad de continuar
el desempeno del cargo en las condiciones y particularidades que correspondan vy,
en su caso, precisar las condiciones en que podra realizarse un movimiento o
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trayectoria lateral en la propia dependencia o en alguna otra del Sistema, conforme
a lo dispuesto por el articulo 26 del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 203.- Cuando un puesto se encuentre sujeto a concurso y sea aprobado
como de libre designacion, el CTS proveera lo conducente para cancelar el
concurso, observando al efecto lo previsto en la seccion X, del capitulo V, de este
titulo.

Si el puesto se encontraba ocupado al amparo del articulo 34 de la Ley, deberan
observarse, segun corresponda, las disposiciones aplicables para dejar sin efectos
el nombramiento expedido, conforme al articulo 92 del Reglamento; o reincorporar
a la persona servidora publica de carrera titular al puesto de que se trate, cuando el
nombramiento haya sido expedido en los términos de lo previsto en el articulo 52
del Reglamento.

Articulo 204.- Antes de tomar posesion de su encargo, las DGRH deberan tomar la
protesta a la persona designada para ocupar el puesto de libre designacion,
conforme a lo establecido en el articulo 128 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 205.- La dependencia expedira el nombramiento de la persona ocupante
del puesto de libre designacién, que contendra al menos lo siguiente:

. El nombre completo de la persona designada para ocupar el puesto de libre
designacion;

Il El sefalamiento de que se trata de una persona servidora publica de libre
designacion, no sujeta al Sistema;

M. El rango, codigo y nombre del puesto de libre designacion;

IV. La fecha a partir de la cual surtira efectos el nombramiento, la fecha debera
ser posterior a la aprobacion del puesto como de libre designacion;

V. La adscripcion del puesto de libre designacion, y

VL. El nombre, puesto y firma de la persona servidora publica que expide el
nombramiento.

Articulo 206.- Las DGRH registraran la informacion basica, técnica vy

complementaria de las personas servidoras publicas ocupantes de puestos de libre
designacion en el sistema informatico que determine la Unidad.
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Articulo 207.- Las personas servidoras publicas que ocupen puestos de libre
designacion seran evaluadas en su desempefio anual conforme a lo establecido en
este titulo.

Las dependencias determinaran los efectos que conlleve la obtencion de un
resultado deficiente en la evaluacion del desempeno por parte de la persona
servidora publica de libre designacion.

Articulo 208.- La aprobacion de puestos de libre designacion sera objeto de
verificacion y, en su caso, de correccion, conforme a la Ley, su Reglamento y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 209.- Los puestos correspondientes a las personas titulares de las
unidades de Administracién y Finanzas o equivalentes de las dependencias, asi
como de los dos niveles jerarquicos inmediatos inferiores que se encuentren
referidos a los niveles de la estructura organizacional vinculados con la cadena de
mando, con independencia de su grupo, grado y nivel, deberan ser de libre
designacion.

Para efectos de lo anterior, el CTP elaborara la relacion de los puestos a considerar
como de libre designacion.

El acta del CTP debera contar con el visto bueno de la persona titular de la
dependencia y sera remitida a la Unidad, a través de la UAO, para realizar el
movimiento organizacional correspondiente, en términos del procedimiento descrito
en la presente Seccion.

Seccion lll
Continuidad en el desempeno de un puesto

Articulo 210.- Previo a la reestructuracion, el CTP verificara cuales puestos del
Sistema se modificaran y si en razon de ello resultara necesario determinar, en su
caso, la continuidad de las personas servidoras publicas de carrera o de libre
designacion, en términos del articulo 25 del Reglamento y de acuerdo con las
evaluaciones del desempefio de las personas servidoras publicas correspondientes;
o bien, adoptar medidas para procurar su reubicacion:

. Cuando el puesto, sin cambiar de rango, se modifique en grupo y grado,
como resultado de la valuacion, al modificarse sustancialmente su
descripcion y perfil, en donde:

a) La materia a que se circunscriben las funciones es similar o la misma;

b) Se mantiene en la rama de cargo, y
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c) Se preserva la adscripcidn a la misma unidad administrativa;

Cuando el puesto conserva su denominacion y adscripcion, pero su nivel de
responsabilidad se incrementa y, sin cambiar de rango, se modifica en grupo
o grado como resultado de la valuacion, al modificarse sustancialmente su
descripcion y perfil, en donde:

a) Las funciones aun cuando corresponden a la misma materia, responden
a un nuevo marco juridico;

b) Se amplia su tramo de control y linea de mando, pero no se modifica el
perfil de puesto, y

c) Se preserva la adscripcion a la misma unidad administrativa;

Cuando las funciones ahora conferidas al puesto y al perfil de éste sean
diametralmente opuestas a las que desempefiaba y a los requisitos que se
exigian para la ocupacion o permanencia; y sin cambiar de rango, se modifica
en grupo o grado como resultado de la valuacidon, al modificarse
sustancialmente su descripcion y perfil, en donde:

a) Las funciones ahora conferidas devienen de distinta materia y/o de
diferente ambito de atribuciones, cambiando inclusive de rama de
cargo;

b) El perfil exigido para desempefiar el puesto resulta diferente en
requisitos de escolaridad y capacidades profesionales, y

¢) Se modifica la adscripcidén a una unidad administrativa distinta, y

Cuando, mediante la valuacion del puesto, se modifica el grupo y grado, y
con ello el rango del puesto, en donde:

a) Las funciones ahora conferidas al puesto revisten menor complejidad o
representan mayor responsabilidad y complejidad, aun cuando
corresponden a la misma materia o se conserva en la misma rama de
cargo;

b) El perfil para desempenar el puesto exige diferentes requisitos de
escolaridad, capacidades profesionales e incluso experiencia, y

c) La adscripcion se conserva en la misma unidad administrativa o
inclusive pueda resultar distinta.
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Si, en los supuestos a que se refieren las fracciones | y Il de este articulo la persona
servidora publica de carrera o las personas servidoras publicas consideradas de
libre designaciéon temporal, en los términos del articulo 25 del Reglamento y a juicio
del CTP, que satisfacen el nuevo perfil, de acuerdo con los criterios de
homologacién, equivalencia y afinidad establecidos en la dependencia, podran
continuar desempefiando el puesto. En adicién a la determinacion del CTP, se
emitira el nombramiento respectivo y se registrara en el sistema informatico
correspondiente, considerando dichos supuestos como trayectoria vertical sin
promocién a otro rango.

Si, en cualquiera de los supuestos senalados en las fracciones anteriores, la
modificacion implica que la persona servidora publica de carrera o que las personas
servidoras publicas consideradas de libre designacion temporal, en los términos del
articulo 25 del Reglamento, cesen en sus funciones, porque se suprimen los
puestos del Sistema por la creacion de un nuevo puesto de menor 0 mayor rango;
entonces, el CTP iniciara las acciones a fin de procurar reubicarlos en el Sistema,
conforme a las disposiciones aplicables.

Las dependencias en ningun caso podran acordar la democion a un puesto de rango
inferior al que desempenan las personas servidoras publicas de carrera titulares, ni
llevar a cabo la promocidn de éstos a un puesto de rango superior, sin observar las
disposiciones y procedimientos previstos por la Ley, su Reglamento y este titulo.

Articulo 211.- Cuando derivado de una reestructuracién se incorporen puestos al
Sistema, el CTP determinara la procedencia de la continuidad de las personas
servidoras publicas en el puesto incorporado, en términos de lo dispuesto por el
articulo 25 del Reglamento, y les sefalara, ademas, el plazo y las condiciones para
obtener el nombramiento que permita su ingreso al Sistema.

Con respecto a esta determinacion, los elementos que debera considerar el CTP
son los siguientes:

. Transferencia de recursos humanos entre diferentes instituciones;

Il Que la transferencia se deba a una reestructuracién en la Administracion
Publica Federal, en términos de lo establecido en el articulo 57 del presente
Acuerdo;

M. Que los puestos sujetos a transferencia se incorporen al Sistema, y

IV.  Verificar que no exista interrupcion en la ocupacion del puesto por parte de

la persona servidora publica que lo desempefiaba, a fin de garantizar su
continuidad efectiva.
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Articulo 212.- Para obtener el nombramiento como persona servidora publica de
carrera titular, conforme a lo previsto en la fraccion | del articulo 25 del Reglamento,
se atendera lo siguiente:

. Las personas servidoras publicas consideradas de libre designacién temporal
deberan de:

a) Obtener una calificacién minima de 75/100, en una escala de 0 a 100,
y

b) Acreditar con evidencia cada una de las capacidades profesionales de
desarrollo administrativo y de calidad, y

1. Las DGRH deberan:

a) Realizar las acciones necesarias para que el CTP determine que fueron
acreditadas las evaluaciones de las capacidades profesionales y la
certificacion de éstas para que, en su caso, se expida por la
dependencia el nombramiento respectivo;

b) Verificar que el nombramiento respectivo se entregue dentro de los
treinta dias habiles siguientes a la determinacion a que refiere el inciso
anterior, y

¢) Registrar en el sistema informatico que determine la Unidad la totalidad
de nombramientos expedidos por la dependencia a las personas
servidoras publicas de carrera.

La Unidad, a través de la DGGSPSS podra establecer programas generales o
mecanismos especificos para la elaboracion y aplicacion de las evaluaciones de
desarrollo administrativo y de calidad a las que refiere el articulo 25 del Reglamento.

Cuando las personas servidoras publicas consideradas de libre designacion
temporal, dentro del periodo de dos afios a que se refiere el articulo 25 del
Reglamento, hubieren cambiado de puesto al vencimiento de dicho plazo y no
hubieran obtenido el nombramiento a que se refiere el parrafo anterior, dicho puesto
se sometera a concurso.

Las personas servidoras publicas que ocupen puestos de Gabinete de Apoyo, que
por reestructuracion cambien de funciones y se incorporen al Sistema, podran
concursar conforme al proceso de seleccion establecido en la normativa aplicable
al Sistema.
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Articulo 213.- Para la reubicacion de las personas servidoras publicas de carrera o
de libre designacion temporal en los términos del articulo 25 del Reglamento, el CTP
podra acordar, entre otras medidas, las siguientes:

Segun la fecha en que se suprimira el puesto de que se trate en el Sistema:

a) Sujetar a concurso los puestos de nueva creacion, considerando esa
circunstancia en las bases de la convocatoria, bajo la modalidad
prevista en la fraccion |, del articulo 32 del Reglamento, o

b) Informar a la persona servidora publica de los concursos de su propia
dependencia, o en una distinta, que aun se encuentren en periodo de
inscripcion para que se incorpore a ellos;

Sefalar a la persona servidora publica la necesidad de llevar a cabo su
reubicacién, mediante:

a) Movimiento o trayectoria lateral a un puesto vacante de la propia
dependencia, o

b) Contratacién temporal en una institucion publica o privada, con la cual
se haya celebrado un convenio para el intercambio de recursos
humanos;

Solicitar a la Unidad, a través de la DGGSPSS, la identificacion de puestos
en el Sistema, que pudieran resultar del interés de la persona servidora
publica de carrera, siempre que la fecha en que se lleve a cabo la supresion
del puesto en el Sistema permita la reubicacion por movimiento o trayectoria
lateral, y

Con base en la disponibilidad presupuestaria y los procedimientos de
separacion especificos que al efecto haya establecido el CTP, en los términos
de las disposiciones laborales que resulten aplicables, acordar la baja del
servicio de la dependencia.

Seccion IV
Retroalimentacion de los subsistemas

Articulo 214.- La dependencia, mediante el sistema informatico o los mecanismos
que determine la Unidad, reportara la informacién que se genere de las personas
servidoras publicas de carrera, en relacion con la operacion de cada uno de los
subsistemas.
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La informacion que se incorpore al sistema informatico o mecanismo que determine
la Unidad debera corresponder a la indicada en este titulo, en la forma, plazo o
término que se indique vy, a falta de prevision expresa, debera realizarse dentro de
los diez dias habiles siguientes a que se genere la misma.

Asimismo, mediante las DGRH, las dependencias enviaran a la Unidad,
preferentemente en un archivo digitalizado, las resoluciones ejecutoriadas o laudos
que los tribunales federales hayan emitido en los juicios en que la Unidad sea o
haya sido parte, con motivo de controversias jurisdiccionales y/o laborales,
incluyendo las de prevencién y conciliacién, relacionadas con la operacion del
Sistema.

Articulo 215.- La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o
equivalente, acreditara a las personas servidoras publicas encargadas de los
subsistemas, asi como a aquellos que transmitan informacién relacionada con la
operacion del Sistema mediante el sistema informatico o mecanismo que determine
la Unidad, con el fin de considerar dicha informacion confiable y validada por la
dependencia.

Capitulo V
Subsistema de ingreso

Seccion |
Generalidades

Articulo 216.- EI CTP, conforme a las necesidades, caracteristicas y
particularidades de la dependencia, podra establecer que en el desarrollo de los
procesos del Subsistema de Ingreso se consideren, entre otros, los siguientes
aspectos:

l. Los casos en que el CTS podra sesionar mediante medios remotos de
comunicacion electrénica, a cuyo efecto se establecera la forma en que se
documentaran los acuerdos y, en su caso, los recesos correspondientes;

Il Las circunstancias en que se podra contar con la asesoria y, en su caso, con
el apoyo de personas especialistas en los procesos de reclutamiento y de
seleccion.

Dichas personas especialistas podran ser profesionistas independientes o
integrantes de instituciones de educacion superior, de empresas, de
asociaciones civiles especializadas, nacionales o internacionales, de
colegios de profesionistas; e incluso, personas servidoras publicas en la
Administracion Publica Federal.
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Al efecto, se sefialaran los requisitos que se deberan cumplir para participar
en el reclutamiento y en la seleccion;

. Medios accesibles para identificar las vacantes en la dependencia;

V. El minimo de personas integrantes en la reserva de aspirantes para que se
emita la convocatoria respectiva;

V. Los medios para emitir y difundir los criterios de evaluacion, las reglas de
valoracion y el sistema de puntuacion general;

VL. Los cuerpos de funcion correspondientes a la dependencia, que le permitan
garantizar en igualdad de oportunidades el acceso a la funcién publica; con
base en el mérito, la planeacién de recursos humanos y el desarrollo
profesional de sus personas servidoras publicas y candidatas, a efecto de
propiciar una mejor gestion de los procedimientos de reclutamiento y de
seleccion, y

VIl. Las politicas, programas especificos y estrategias en materia de ingreso
acordes con lo establecido en la Ley, el Reglamento y este titulo, asi como
en las consideraciones relativas a la elaboracion del Programa Anual de
Planeacién del Sistema.

Con excepcidén de los aspectos sefalados en las fracciones VI y VIl de este articulo,
las demas no requeriran de autorizacion o registro alguno ante la Secretaria; sin
embargo, conforme a las disposiciones que rigen al Sistema y a las demas
disposiciones que resulten aplicables, seran objeto de revision, en su caso, el
establecimiento de medidas que resulten necesarias a efecto de prevenir
deficiencias, de propiciar la adecuacién o la correccién del propio Sistema.

Articulo 217.- Las DGRH deberan informar a la Unidad, a través de la DGGSPSS
de cada vacante mediante el RUSP, dentro del plazo establecido en el articulo 387
de este Acuerdo.

Articulo 218.- La persona titular de la secretaria técnica del CTS se asegurara de
que todo acuerdo o resoluciéon conste en un acta firmada por la totalidad de sus
integrantes y sera responsable de su incorporacion al expediente del concurso.

Articulo 219.- La persona titular de la secretaria técnica del CTS debera verificar,
previo a la emision de la convocatoria, que los requisitos para ocupar un puesto del
Sistema sean congruentes con la descripcion, el perfil y la valuacién registrados en
el Catalogo de Puestos.
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Articulo 220.- Las personas que participen en los concursos de ingreso deberan
exhibir las constancias originales con las que acrediten su identidad y el
cumplimiento de los requisitos sefalados en el perfil de puesto registrado en el
Catalogo de Puestos, en las bases de la convocatoria y en el articulo 21 de la Ley.

El requisito establecido en la fraccién lll, del articulo 21 de la Ley se tendra por
acreditado cuando la persona aspirante sea considerada finalista por el CTS, toda
vez que tal circunstancia implica ser apta para el desempefio del puesto en
concurso.

Articulo 221.- Cuando la convocatoria sefale como requisito de escolaridad contar
con titulo profesional o grado académico, el mismo se acreditara con la exhibicion
del titulo registrado en la Secretaria de Educacion Publica y/o, en su caso, mediante
la presentacion de la cédula profesional correspondiente, expedida por dicha
autoridad, en los términos de las disposiciones aplicables. ElI CTS determinara si
acepta los documentos que acrediten que el titulo o cédula profesional esta en
tramite, asimismo el plazo por el cual se aceptaran.

En el caso de estudios realizados en el extranjero, debera presentarse
invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial que expida la
Secretaria de Educacion Publica.

En relacién con las convocatorias, se deberan precisar los casos en que se aceptara
el grado de maestria o de doctorado en las areas académicas que previamente
defina el CTP, para acreditar el cumplimiento del requisito de escolaridad
establecido en el perfil de puesto de que se trate.

Seccion i
Herramientas de evaluacion

Articulo 222.- La Unidad, a través de la DGGSPSS, determinara las guias y
lineamientos generales para la elaboracion y aplicacion de los mecanismos vy
herramientas de evaluacion.

La metodologia se encontrara disponible en el sistema informatico que determine la
Unidad y establecera los mecanismos para la elaboracién y aplicacion de los
reactivos en materia de conocimientos generales de la Administracion Publica
Federal.

Para la elaboracién y aplicacion de las herramientas de evaluaciéon, las
dependencias deberan adoptar practicas que garanticen la confidencialidad y la
identificacion de las personas que tengan acceso a ellas, a fin de que no sean
utilizadas de manera indebida.
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Articulo 223.- EI CTP sera responsable de establecer el sistema de puntuacién
general para el uso adecuado de las herramientas de evaluacién, conforme a las
guias y lineamientos determinadas por la Unidad, a través de la DGGSPSS.

Toda persona servidora publica debera excusarse de participar en la elaboracion o
determinacion de las herramientas de evaluacién cuando esté interesada en
participar en el concurso correspondiente. La excusa debera dirigirse a la persona
titular de la DGRH vy, tratdandose de puestos adscritos a ésta, a la persona titular de
la Presidencia del CTP. En caso de no hacerlo, sera descartada del concurso
respectivo.

De presentarse el supuesto en que una persona servidora publica que participd en
la elaboracion o determinacion de las herramientas de evaluacién, con posterioridad
se interese en participar en un concurso en que alguna de esas herramientas se
continue aplicando, debera hacerlo del conocimiento del CTP y del CTS, para que
éstos determinen la actualizacion de la herramienta de evaluacion, a fin de preservar
la equidad en el concurso y la observancia de los principios rectores del Sistema.

Articulo 224.- Los elementos que se consideraran en la elaboracion y aplicacion de
examenes de conocimientos seran los siguientes:

. Consistencia entre el contenido del examen y los conocimientos que las
personas candidatas deberan poseer para el desempeino de las funciones
propias del puesto, asi como con el temario y la bibliografia;

Il Reactivos a partir de preguntas tema, preguntas disparo, mixtas, entre otros,
procurando que los reactivos sean suficientes para integrar distintos
examenes cuando resulte necesario;

Ml Opciones de respuesta que podran ser abiertas, cerradas, de opcion multiple,
de correlacién, entre otras;

IV. Confiabilidad y seguridad en la aplicacion, con el propdsito de medir
efectivamente lo que se pretende evaluar y otorgar certidumbre y
transparencia;

V. Validez con respecto al contenido y su semantica;

VL. Reserva de la informacién, a fin de garantizar su aplicacion a las personas
candidatas con sujecién a los principios rectores del Sistema, y

VII. Criterios de evaluacion, que deberan ser objetivos y claros para cualquier tipo

de reactivo que se aplique, precisando, cuando resulte necesario, los
aspectos correspondientes que permitan reducir la subjetividad en la
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calificacion de las respuestas de las personas candidatas a preguntas
abiertas o a definiciones contenidas en los examenes.

Articulo 225.- Los elementos minimos que se consideraran para integrar los
temarios de los examenes de conocimientos, seran:

l. Contenidos y temas sobre los que versara el examen de conocimientos
generales y técnicos, y

Il Aspectos especificos relacionados con los contenidos y temas, tales como
topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes,
definiciones o la descripcion concreta de los mismos, entre otros.

Los elementos anteriores estaran referidos en la bibliografia que las personas
candidatas podran consultar para presentar el examen respectivo.

La Unidad, a través de la DGGSPSS, emitira el temario correspondiente al examen
de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal y podra
determinar la herramienta de evaluacion y el medio de aplicacion.

El CTP establecera las reglas de valoracién y el sistema de puntuacién general
aplicables en el proceso de seleccion, en congruencia con la metodologia emitida
por la Unidad, a través de la DGGSPSS.

El CTS, con sujecion a lo previsto en el articulo 34 del Reglamento, determinara y
coordinara la aplicacion del examen de conocimientos técnicos, el examen de
conocimientos generales y las evaluaciones de habilidades aplicables a cada
puesto, los puntajes minimos de calificacion, las reglas especificas de valoracién
para la ocupacién del puesto o puestos de que se trate, asi como los criterios para
la evaluacion de las entrevistas y para la determinacién, respectivamente.

Articulo 226.- Las DGRH aplicaran las herramientas de evaluacioén en el orden que
determine el CTS, ya sea en los lugares destinados para ello en las instalaciones
de la propia dependencia, en las oficinas de representacion estatal o en los centros
de aplicacion, procurando que sea en un lugar lo mas cercano posible a la
adscripcion de la plaza vacante.

Las DGRH deberan asegurar que el lugar en que se apliquen las herramientas de
evaluacion, asi como los medios que, en su caso, se pongan a disposicidon de las
personas candidatas, se encuentren en condiciones de uso aceptable que permitan
la adecuada aplicacion.

En caso de no contar con el suficiente espacio fisico para aplicar una herramienta
de evaluacion a todas las personas candidatas de un concurso, las DGRH podran
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aplicarla en diferentes momentos, pero en ningun caso a una sola persona
candidata.

No deberan aplicarse herramientas de evaluacién en espacios distintos a los
sefalados en este articulo.

Articulo 227.- Los centros de evaluacion observaran los siguientes criterios de
operacion y control:

. Que las instalaciones sean de uso institucional, en caso de que, por
cuestiones de infraestructura, se requiera contratar centros de evaluacion,
sera responsabilidad de la persona que aplica verificar que los equipos se
utilicen adecuadamente para la aplicacién de las evaluaciones;

. Por ningun motivo se podra establecer como centro de evaluacion el espacio
fisico que la persona sustentante tiene asignada dentro de la dependencia
para el desarrollo de sus funciones, y

M. No se permitira el uso de teléfonos celulares, computadoras, tabletas, relojes
inteligentes, reproductores de CD y DVD, memorias portatiles como discos
duros, discos grabables y memorias USB, camaras fotograficas,
calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, liboro o documento que
posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las
evaluaciones, salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o se
requiera su utilizacion como medio de apoyo para la evaluacion.

Articulo 228.- La Unidad, a través de la DGGSPSS, podra establecer las
herramientas de evaluacion con fines de ingreso, las cuales pondra a disposiciéon
de las dependencias, a fin de que sean utilizadas para su operacién en los procesos
de seleccion.

Las personas que participen en la aplicacion de estas herramientas deberan
obligarse por escrito a preservar el caracter confidencial de la informacién a la que
tengan acceso.

Seccion ll
Reglas de valoracion y sistema de puntuacion general

Articulo 229.- EI CTP establecera, de acuerdo con las necesidades vy
caracteristicas de la dependencia, las reglas de valoracion general aplicables a los
procesos de seleccidon que permitan determinar la forma en que las personas
participantes acreditaran cada una de las etapas del concurso.
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Asimismo, dicho Comité definira el sistema de puntuacidén general que permita, de
acuerdo con los rangos de puestos y modalidades de las convocatorias, asignar
puntos a cada uno de los elementos que conforman las etapas del proceso de
seleccion, a fin de obtener el orden de prelacion de las personas candidatas antes
y después de cada etapa.

Articulo 230.- Las reglas de valoracién general deberan considerar:

VL.

VIL.

VIIL.

La cantidad minima y maxima de examenes de conocimientos y de
evaluaciones de habilidades;

Por cada rango, la calificacion minima aprobatoria para los exdmenes de
conocimientos, igual o superior a 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos
sin decimales.

En lo que respecta a los exdmenes de conocimientos generales de la
Administracion Publica Federal, la calificacion minima aprobatoria para todos
los rangos sera 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos, sin decimales;

Si las evaluaciones de habilidades fueran motivo de descarte, la calificacion
minima aprobatoria sera igual a 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos,
sin decimales. Los resultados de las evaluaciones invariablemente seran
considerados en la misma escala para el sistema de puntuacion general;

En su caso, el numero de personas especialistas para el proceso de
seleccion que podran auxiliar al CTS, desarrollando la etapa de entrevistas;

El numero minimo de las personas candidatas a entrevistar, el cual sera al
menos de tres si el universo lo permite. En el supuesto de que el numero de
las personas candidatas que aprueben las etapas sefialadas en las
fracciones I, Il y Ill, del articulo 34 del Reglamento fuera menor al minimo
establecido, se debera entrevistar a las personas candidatas que lleguen a
esta etapa;

El numero de personas candidatas que se continuaran entrevistando, que
sera como minimo de tres, en caso de no contar al menos con un finalista de
entre las personas candidatas ya entrevistadas, conforme a lo previsto en el
articulo 36 del Reglamento;

El puntaje minimo de la calificacién definitiva, el cual debera ser igual o
superior a 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos, sin decimales;

Los aspectos que, en su caso, debera observar el CTS al determinar las
reglas especificas de valoracion, y
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IX. Otros criterios de valoracion que el CTP estime pertinente establecer
conforme a las particularidades de la dependencia, previa aprobacién de la
Unidad, a través de la DGGSPSS.

Articulo 231.- El sistema de puntuacién general sefialara la cantidad minima y
maxima o, en su caso, la cantidad determinada de puntos que el CTS podra asignar,
de acuerdo con la metodologia que emita la Unidad, a través de la DGGSPSS, para
cada una de las etapas identificadas en la tabla siguiente:

Resultado por

Etapa Subetapa Puntos etapa

Examenes de

1 .
. . conocimientos
Examenes de conocimientos y - C+H
Evaluaciones de

evaluaciones de habilidades habilidades H
I Evaluacion de la X
Evaluacion de la experiencia y VZTc?rzgieénnC?el X+M
valoracion del mérito . M
mérito
v
Entrevistas ) E E

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos
unicamente entre las etapas identificadas como I, Il y IV antes mencionadas.

Para los concursos de nivel de enlace debera registrarse en el sistema informatico
que determine la Unidad, en la subetapa de evaluacion de la experiencia, un puntaje
unico de 100.

La etapa prevista en la fraccién | del articulo 34 del Reglamento tiene como
proposito determinar si la persona candidata continuara en el concurso, por lo que
su acreditacién no otorgara puntaje alguno.

Dicha etapa se desarrollara mediante el sistema informatico que determine la
Unidad, confrontandose la informacion capturada en esta etapa por la persona
interesada versus el perfil de puesto y demas requisitos que para ocupar el puesto
fueron establecidos en la convocatoria. De existir compatibilidad, se asignara un
folio de participacion al concurso y de presentarse incompatibilidad, se rechazara la
inscripcion.

La etapa prevista en la fraccion V del articulo 34 del Reglamento tiene por objeto

determinar el resultado del concurso, por lo que no debe considerarse para el
otorgamiento de puntaje alguno.
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Articulo 232.- Para integrar los maximos y minimos o, en su caso, el estandar del
sistema de puntuacion general, conforme al articulo anterior, se debera considerar
lo siguiente:

. El puntaje de la etapa |l no debera ser inferior a 20 puntos:

a) El puntaje de la subetapa de examenes de conocimientos, no debera
ser mayor de 30 ni inferior a 10 puntos.

La metodologia prevista en el articulo 222 de este Acuerdo prevera la
valoracion de los examenes de conocimientos generales de la
Administracion Publica Federal, asi como su implementacién en las
instituciones, y

b) El puntaje de la subetapa de evaluaciones de habilidades no debera ser
mayor de 30 ni inferior a 10 puntos.

Il. El puntaje de la etapa lll se integrara a partir de los puntajes de cada
subetapa como a continuacién se indica:

a) El puntaje de la subetapa de evaluacién de la experiencia, no debera
ser mayor de 30 ni inferior a 10 puntos, y

b) El puntaje de la subetapa de valoracion del mérito no debera ser mayor
de 40 ni inferior a 10 puntos, y

Ml El puntaje de la etapa IV no debera ser mayor de 30 ni inferior a 10 puntos.
Articulo 233.- Las reglas de valoracion y el sistema de puntuacion general
determinados por el CTP se difundiran en el sistema informatico que determine la
Unidad.

Seccion IV
Reglas especificas de valoracién

Articulo 234.- Cuando el CTS requiera determinar reglas especificas de valoracion,
observara lo siguiente:

l. El sistema de puntuacién especifico, sujeto al sistema de puntuacién general,
como criterio para la determinacion;

Il. La calificacion minima aprobatoria para los examenes de conocimientos,
siempre y cuando no sea inferior a la establecida por el CTP, con excepcién
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de la calificacidn minima aprobatoria para los examenes de conocimientos
generales de la Administracion Publica Federal que para todos los rangos
sera 70 puntos, en una escala de 0 a 100 puntos sin decimales;

M. Cuando se tenga previsto aplicar mas de un examen de conocimientos, si
éstos tendran el mismo valor o si tendran un valor ponderado;

V. Si las diferentes evaluaciones de habilidades tendran el mismo valor o
tendran un valor ponderado;

V. En su caso, méritos particulares a ser considerados, de acuerdo con el
mecanismo de valoracién del mérito, y

VL. Los criterios para la evaluacién de entrevistas, conforme a lo dispuesto en el
articulo 276 del presente Acuerdo.

Articulo 235.- Las personas servidoras publicas, en general, y cualquier persona
que, en virtud de lo previsto en la Ley, el Reglamento y este titulo, que tengan
acceso a los datos personales e identidad de las personas participantes, deben
abstenerse de divulgarlos y sélo podran utilizarlos para los fines del concurso
respectivo; en caso contrario, seran responsables en términos de lo previsto en las
disposiciones legales aplicables.

Seccion V
Reclutamiento

Articulo 236.- ElI CTP establecera los procedimientos que permitan promover la
mas amplia participacion y atraer al mayor numero de personas participantes a los
concursos de ingreso al Sistema.

Articulo 237.- EI CTP, mediante las DGRH, y conforme a la disponibilidad
presupuestaria de la dependencia, implementara mecanismos de reclutamiento,
observando el principio de paridad y una politica antidiscriminatoria para publicitar
sus vacantes y registrar posibles aspirantes a ocuparlas.

Se consideran mecanismos auxiliares de reclutamiento, entre otros, las
convocatorias publicas abiertas para ocupar las plazas del primer nivel de ingreso
al Sistema, los programas de servicio social, las ferias de empleo, las carteras
curriculares, las bolsas de empleo y las inserciones en medios de comunicacion y
difusién masiva, tales como television, radio, prensa e internet.

Articulo 238.- Con el fin de participar en los concursos de ingreso al Sistema, las
personas interesadas podran incorporar en el sistema informatico que determine la
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Unidad, sin que medie costo alguno, su informacion personal, curricular vy
profesional.

Sera responsabilidad de las mismas y, en su caso, de las DGRH verificar que la
informacion sea veraz, exacta y comprobable.

Una vez que la persona interesada haya incorporado su informacion para configurar
su perfil curricular y profesional, y acepte las condiciones de uso y restricciones de
registro, el sistema informatico que determine la Unidad le asignara un numero de
folio de registro general. Sera responsabilidad de cada persona y, en su caso, de
las DGRH o de la Unidad, a través de la DGGSPSS, constatar que unicamente
cuente con un solo numero de folio de registro general.

Cuando la Unidad, a través de la DGGSPSS, detecte mas de un folio de una
persona aspirante en el sistema informatico que determine la Unidad, se realizaran
las acciones necesarias para que prevalezca unicamente el registro que coincida
con la CURP y la documentacién presentada por la persona usuaria. En caso de
gue ningun folio coincida con la clave referida y con la documentacién presentada
por la persona aspirante, la Unidad, a través de la DGGSPSS, podra realizar las
acciones que correspondan para asegurar la calidad, integralidad y veracidad de la
informacion en el sistema informatico que determine la Unidad.

Cuando las DGRH detecte mas de una inscripcion a un mismo concurso por una
persona candidata, se notificara al CTS para que lo descarte del concurso. En caso
de que sea la DGGSPSS quien detecte mas de una inscripcion, lo notificara a la
DGRH para que ésta lo informe al CTS respectivo.

Articulo 239.- Las condiciones de uso y las restricciones de registro en el sistema
informatico que determine la Unidad se refieren a los procedimientos de
incorporacion y de modificacién de la informacion curricular; a los supuestos en que
procede la cancelacion del registro de la persona usuaria y las implicaciones que
ello conlleva; a la configuracion, las reglas de navegabilidad y otras caracteristicas
tecnologicas; a los derechos de autor, a las preguntas frecuentes, asi como a la
forma de conservar copias en formato impreso o en versién electronica.

Articulo 240.- Una vez que el CTP determine la fecha de inicio del procedimiento
para la ocupacion de un puesto vacante o de nueva creacion, la persona titular de
la secretaria técnica comunicara al CTS que corresponda el acuerdo respectivo,
para que se instruya el proceso de reclutamiento conforme a la modalidad de la
convocatoria, que al efecto se determine, e inicie el proceso de seleccion.

Al determinar la fecha de inicio del procedimiento para la ocupacion de un puesto
vacante o de nueva creacion, el CTP debera verificar si existe alguna situacion
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especial que impida ocupar el puesto mediante concurso o algun otro procedimiento
previsto en la Ley, su Reglamento y este titulo.

Seccion Vi
Convocatorias

Articulo 241.- EI CTS evaluara las circunstancias respecto a cada puesto, a fin de
determinar la modalidad de la convocatoria a la que se sujetara el concurso, de
conformidad con lo previsto en los articulos 32 y 92 del Reglamento.

Las bases, las condiciones y los requisitos establecidos en las convocatorias no
podran modificarse durante el desarrollo del concurso. Como excepcion a lo
anterior, en los casos en que por cualquier motivo se vean interrumpidos los
términos y plazos previstos en la convocatoria o cuando la Unidad determine
suspender el servicio de los sistemas informaticos a su cargo, se reprogramaran las
fechas en que continuaran los plazos o términos previstos y, por los medios
sefalados en ésta, los CTS comunicaran la reprogramaciéon de fechas a las
personas aspirantes, en estricta observancia de los principios rectores del Sistema.

Cualquiera de las situaciones anteriores que se presente en el desarrollo de un
concurso sera documentada por el CTS e integrada al expediente respectivo.

Articulo 242.- L as DGRH concentraran las convocatorias aprobadas por el CTS y
gestionara su difusién en la pagina electronica de internet de la dependencia, en el
sistema informatico que determine la Unidad; asi como su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacién, preferentemente los miércoles, mediante los medios de
comunicacion electronica que, en su caso, determine la Secretaria de Gobernacion.
Por acuerdo del CTS, la DGRH podra integrar una sola convocatoria en la que se
incluyan todos los puestos que se sujetaran a concurso, considerando que
correspondan preferentemente a una sola modalidad de convocatoria.

Articulo 243.- Las convocatorias incluiran, para cada puesto sujeto a concurso, al
menos lo siguiente:

. Puesto sujeto a concurso, el cual debera contemplar:
a) Modalidad de la convocatoria;

b) Datos de identificacién del puesto: cédigo, denominacién, adscripcion,
ciudad, grupo, grado y nivel, remuneracion y funciones;

c) Periodo de registro al concurso, y
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d) Lugary fecha programada para desahogar cada etapa y subetapa, asi
como los supuestos en que se podra modificar la fecha programada;

Perfil que deberan cubrir las personas aspirantes, el cual debera contemplar:
a) Requisitos de acuerdo con el articulo 21 de la Ley;

b) Escolaridad y experiencia, y

c¢) Otros requisitos determinados por el CTP;

Los requisitos y los lineamientos generales que se determinen para los
examenes, los cuales deberan contemplar:

a) Reglas de valoracion y el sistema de puntuacion general aplicables
durante el proceso de seleccion, y

b) Reglas especificas de valoracion;

Lugar y fecha de entrega de la documentacion correspondiente;
Examenes, el cual debera senalar:
a) Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades, y

b) Supuestos y plazo en que se podra solicitar la revision de examenes o
evaluaciones;

Numero de personas candidatas a entrevistar, considerando un maximo
acorde con la regla general indicada por el CTP, con la finalidad de hacer
posible la aplicacion de la regla general que se prevea por dicho Comité si no
se cuenta con al menos una persona finalista;

Fallo;
Domicilio y horario de las autoridades ante las cuales se podra presentar la
inconformidad o el recurso de revocacion, previstos en los articulos 69,

fraccion Xy 76 de la Ley, 93 y 97 del Reglamento, respectivamente, y

Medios de comunicacion que la dependencia utilizara a efectos de atender
dudas o preguntas de las personas candidatas.
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Las convocatorias a los concursos publicos y abiertos, en cualquiera de sus
modalidades, estaran disponibles en la pagina electronica de internet de la
dependencia, en tanto concluye el procedimiento de seleccion correspondiente. La
version que se publique en el Diario Oficial de la Federacién debera contener, al
menos, los elementos sefalados en el articulo 28 de la Ley, asi como la direccion
electronica en que se podran consultar las bases generales del concurso.

Los temarios y la bibliografia correspondientes para los examenes de conocimientos
y para las evaluaciones de habilidades y, en su caso, las guias de estudio, que se
indiquen en la convocatoria, se difundiran unicamente en el sistema informatico que
determine la Unidad y en la pagina electronica de la dependencia, en tanto concluye
el procedimiento de seleccion.

Articulo 244.- Cuando la convocatoria esté dirigida a las personas servidoras
publicas en general, se debera considerar a quienes acrediten ese caracter en la
fecha de su registro como personas aspirantes a la vacante de que se trate, en el
sistema informatico que determine la Unidad.

Articulo 245.- La convocatoria dirigida a toda persona interesada que integre la
reserva de aspirantes de la rama de cargo en la dependencia, en términos de los
articulos 32, fraccion lll, y 36 del Reglamento, considerara necesariamente el
registro de personas aspirantes, previo a la entrevista en el procedimiento de
seleccion.

La forma de realizar el concurso se establecera en las bases de la convocatoria y
se sujetara en lo conducente a lo previsto en esta seccion y en su desarrollo, a lo
sefalado en la seccion VIII de este capitulo.

Articulo 246.- Para las bases de la convocatoria se deberan considerar, entre otros
factores, la atencién de dudas o preguntas sobre el concurso, la reactivacion de
folios y de casos no previstos; asi como la forma y plazo en que los resolvera el
CTS, privilegiando la observancia de los principios rectores del Sistema.

Articulo 247.- Con la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la
Federacion dara inicio el procedimiento para cubrir un puesto vacante o de nueva
creacion mediante concurso publico y abierto, asi como el plazo de noventa dias
naturales para resolverlo.

Al efecto, las dependencias deberan observar lo previsto en el presente Acuerdo,
respecto de la emision de la convocatoria que deba emitirse para los casos en que
se ocupen puestos al amparo de los articulos 34 de la Ley y 52 y 92 del Reglamento.

Seccién VII
Concursos de primer nivel de ingreso
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Articulo 248.- Para llevar a cabo el concurso anual de puestos del primer nivel de
ingreso al Sistema, se observara lo siguiente:

VL.

Las dependencias consolidaran y enviaran a la Unidad, a través de la
DGGSPSS, la informacion de los puestos del rango de enlace que, conforme
a sus necesidades, el CTP determine sujetar al concurso anual que coordine
la Secretaria, mediante la Unidad, a través de la DGGSPSS;

La informacién consolidada que remitan las dependencias, mediante el
secretario técnico del CTP, debera incluir codigo de puesto, denominacion y
la informacion adicional que la Unidad considere pertinente;

La Unidad, a través de la DGGSPSS, con base en la informacion que reciba
y la que se encuentre en el Catalogo de Puestos, determinara los eventos de
induccion que habran de efectuarse, de conformidad con la Ley, su
Reglamento y este titulo;

Las convocatorias del concurso anual deberan incluir los elementos que al
efecto determine la Unidad, a través de la DGGSPSS, se publicaran en el
Diario Oficial de la Federacion y se difundiran en la pagina electrénica de
internet de cada dependencia, asi como en el sistema informatico que
determine la Unidad;

El proceso de seleccidn de los aspirantes a ocupar vacantes mediante el
concurso anual, se desarrollara de conformidad con lo previsto en la Ley, su
Reglamento y este titulo, en lo que resulten aplicables, y

Las vacantes de primer nivel de ingreso que no se ocupen mediante el
concurso anual, podran ser ocupadas mediante convocatorias publicas y
abiertas emitidas por el CTS, como si se trataran de puestos distintos al del
primer nivel de ingreso.

Articulo 249.- Los eventos de induccion tienen como propésito promover el
acercamiento de las personas aspirantes al concurso anual y consistiran en
comunicar y explicar, de manera general y accesible, los aspectos relacionados con:

El procedimiento a seqguir antes y durante el desarrollo del concurso;
Los requisitos de ingreso al Sistema;

La Administracion Publica Federal y el Sistema, en general;
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V. El desarrollo profesional de las personas servidoras publicas de carrera en
los diversos ambitos del servicio publico, y

V. Los derechos y obligaciones de las personas servidoras publicas de carrera.

Articulo 250.- La Unidad, a través de la DGGSPSS, organizara los eventos de
induccion, considerando la informacion de las vacantes de primer nivel de ingreso
remitida por las dependencias.

Articulo 251.- ElI CTP determinara si para la ocupacién de puestos del primer nivel
de ingreso de la dependencia sera requisito indispensable contar con experiencia,
observando al efecto lo previsto en el perfil de puesto, la Ley, su Reglamento y este
titulo.

Articulo 252.- El nombramiento que se expida con base en este Acuerdo sera como
persona servidora publica de carrera eventual y la titularidad estara condicionada a
la evaluacion de su desempefio.

Seccion VIII
Procedimiento de seleccion

Articulo 253.- El procedimiento de seleccion se desahogara conforme a las etapas
que el articulo 34 del Reglamento prevé y atendiendo a lo establecido en las reglas
de valoracién y en el sistema de puntuacion general determinados por el CTP, asi
como en las reglas especificas de valoracion que, en su caso, hubiere determinado
el CTS.

Articulo 254.- Al término de cada etapa las DGRH difundiran en el sistema
informatico que determine la Unidad y, en su caso, en los medios electronicos
establecidos en la convocatoria, los resultados obtenidos por las personas
participantes, distinguiendo a quienes contindan en el concurso, a efecto de
convocarlas, por esos medios, a participar en el o los eventos que correspondan a
la etapa subsecuente, con al menos dos dias habiles de anticipacion a la fecha y
hora prevista al efecto.

Articulo 255.- El proceso de seleccion concluira en la fecha en que el CTS
determine a la persona ganadora del concurso o éste se declare desierto. La
determinacion y las calificaciones correspondientes se registraran y difundiran en
los sistemas informaticos que determine la Unidad, dentro de los tres dias habiles
siguientes de su conclusién.

Subseccién VIil.1
Registro de aspirantes al concurso
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Articulo 256.- Las personas interesadas en participar en un concurso de ingreso al
Sistema deberan estar registradas previamente en el sistema informatico que
determine la Unidad.

Articulo 257.- El plazo de registro de aspirantes a ocupar un puesto del Sistema no
debera ser menor a diez dias habiles, contados a partir de la fecha de publicacién
de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

Articulo 258.- Concluido el plazo de registro, las DGRH deberan difundir, mediante
el sistema informatico que determine la Unidad, un listado del total de las personas
candidatas en cada concurso, identificandolas con el folio de participacion
correspondiente.

Subseccién VIil.2
Etapa I. Revisién curricular

Articulo 259.- Al momento en que las personas candidatas registren su
participacion a un concurso mediante el sistema informatico que determine la
Unidad, se llevara a cabo en forma automatica la revision curricular, asignando un
folio de participacién o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso.

La revision curricular efectuada mediante el sistema informatico que determine la
Unidad se llevara a cabo sin perjuicio de la revision y evaluacion de la
documentacién que las personas candidatas deberan presentar para acreditar que
cumplen con los requisitos establecidos en la convocatoria.

Articulo 260.- Correspondera al CTS conocer y acordar lo conducente sobre las
solicitudes de reactivacion de folios.

El CTS establecera en las bases de la convocatoria el procedimiento a seguir y los
plazos en que se solicitara la reactivacion de los folios y los supuestos en que ésta
procedera.

Los acuerdos que en materia de reactivacion de folios emita el CTS deberan obrar
en actas en las que consten los motivos y demas documentacion que justifique o no
dicha reactivacion.

La reactivacion de folios se realizara mediante el Mdédulo de Reactivacion de Folios
en el sistema informatico que determine la Unidad.

Articulo 261.- La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

l. La persona aspirante cancele su participacion en el concurso, y
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. Exista duplicidad de registros en el sistema informatico que determine la
Unidad.

Cuando las DGRH adviertan la duplicidad de registros en el sistema informatico que
determine la Unidad con motivo de un concurso, el CTS procedera al descarte de la
persona candidata.

Subseccién VIIl.3
Etapa Il. Examenes de conocimientos y evaluaciones de habilidades

Articulo 262.- Las reglas de valoracion general que determine el CTP deberan
establecer si, para acreditar la calificacion minima aprobatoria en esta etapa, seran
consideradas las calificaciones obtenidas por las personas candidatas en los
examenes de conocimientos y en las evaluaciones de habilidades; o bien, si
unicamente se tomara en cuenta la calificacion de los examenes de conocimientos.

En caso de que la convocatoria establezca dos o0 mas evaluaciones de habilidades
y éstas sean motivo de descarte, sera indispensable obtener al menos la calificacion
minima aprobatoria en cada una para la aprobacion de la etapa Il del proceso de
seleccion.

La calificacion minima aprobatoria de cada evaluacion de habilidades sera 70
puntos, en una escala de 0 a 100 puntos. La aplicacion, adquisicion y desarrollo de
herramientas para evaluar conocimientos y habilidades se implementaran conforme
a la metodologia que determine la Unidad, a través de la DGGSPSS.

Articulo 263.- Cualquier persona que participe o forme parte de algun grupo de
trabajo o de algun panel de personas expertas para el desarrollo de herramientas
de evaluacion, sus métodos y/o procedimientos, debera guardar reserva de la
informacion que conozca con motivo de su intervencion, a efecto de permitir la
imparcial aplicacion de las herramientas de evaluacion para los procedimientos de
seleccion.

Articulo 264.- Cuando el CTS determine realizar evaluaciones o examenes que
incluyan preguntas abiertas, se deberan incluir en el expediente del concurso los
criterios bajo los cuales seran calificadas, antes de la aplicacién de la herramienta
de evaluacion.

Las DGRH deberan asegurarse que la base de reactivos de los examenes sea
suficiente para generar, a partir de la misma y de manera aleatoria, examenes
distintos de un concurso a otro.

Articulo 265.- En los casos en que el CTS determine la revision de examenes, ésta
solo podra efectuarse con respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
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evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que ello implique la entrega de
los reactivos ni de las opciones de respuesta. En ningun caso procedera la revision
respecto del contenido o de los criterios de evaluacion.

Subseccién VIil.4
Etapa lll. Evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito

Articulo 266.- En esta etapa, con base en la revision y el analisis de los documentos
que presenten las personas candidatas, las DGRH evaluaran, en la primera
subetapa, la experiencia y, en la segunda, el mérito. Los resultados obtenidos en
ambas subetapas seran considerados en el sistema de puntuacion general, sin
implicar el descarte de las personas candidatas.

Para constatar la autenticidad de la informacién y documentacion incorporadas en
el sistema informatico que determine la Unidad, y aquella para acreditar la presente
etapa, las DGRH realizaran consultas y cruce de informacion con los registros
publicos o acudiran directamente a las instancias y autoridades correspondientes.
En los casos en que no se acredite la autenticidad senalada, se descartara a la
persona candidata y se ejerceran las acciones legales procedentes.

Articulo 267.- El mecanismo de evaluacion de experiencia consiste en calificar, con
base en una escala establecida por la Unidad, a través de la DGGSPSS, cada uno
de los elementos que determine la Metodologia del proceso de seleccidn y escalas
de calificacion para operar los mecanismos para la evaluacion con fines de ingreso
al Sistema.

Las calificaciones asi obtenidas se promediaran para obtener la calificacion final de
esta subetapa.

Articulo 268.- El mecanismo de valoracion del mérito consiste en calificar, con base
en una escala establecida por la Unidad, cada uno de los elementos que determine
la Metodologia del proceso de seleccion y escalas de calificacién para operar los
mecanismos para la evaluacion con fines de ingreso al Sistema.

Las calificaciones asi obtenidas se promediaran para obtener la calificacion final de
esta subetapa.

Articulo 269.- La DGGSPSS difundira, mediante el sistema informatico que
determine la Unidad, la metodologia del proceso de seleccion y escalas de
calificacién para operar los mecanismos para la evaluacion con fines de ingreso al
Sistema.

Articulo 270.- Previo a registrar en el sistema informatico que determine la Unidad
los resultados de la etapa lll del procedimiento de seleccién, el CTS verificara que
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la evaluacion de la experiencia y la valoracion del mérito de las personas candidatas
se ajusten a la metodologia y a la escala de calificacion previstas para ello.

ElI CTS acordara la metodologia a seguir para aplicar correctamente los criterios con
los cuales evaluara a las personas candidatas durante la entrevista; acordara los
horarios y el tiempo necesario para entrevistar a cada una de las personas
candidatas y, en su caso, si requerira de la intervencion de personas especialistas.

Subseccién VIII.5
Etapa IV. Entrevistas

Articulo 271.- Con base en el sistema de puntuacién general y las reglas de
valoracion general, las DGRH publicaran en el sistema informatico que determine la
Unidad, en estricto orden de prelacion, el listado de folios de las personas
candidatas que hubieran aprobado las etapas |, Il y Il del proceso de seleccidn.

Articulo 272.- La etapa de entrevistas tiene la finalidad de que el CTS profundice
en la valoracion de la capacidad de las personas candidatas, de conformidad con
los criterios de evaluacion establecidos en la convocatoria y en el sistema
informatico que determine la Unidad.

Las entrevistas podran realizarse por medios electrénicos de comunicacion,
siempre que se compruebe fehacientemente la identidad de las personas
candidatas a evaluar y esta modalidad de entrevista se haya establecido en la
convocatoria.

Asimismo, las entrevistas podran llevarse a cabo por las personas especialistas, en
los supuestos que hayan sido determinados por el CTP o cuando a juicio del CTS
se requiera de asesoria o auxilio por parte de personas cuyo reconocimiento y
experiencia en su campo ayude a profundizar en la valoracién de las capacidades
de las personas candidatas a entrevistar.

Las DGRH programaran las entrevistas y, en su caso, sefialaran la participacion de
las personas especialistas y si éstas se realizaran mediante medios electréonicos de
comunicacion, asimismo convocaran a las personas candidatas mediante el sistema
informatico que determine la Unidad, conforme al orden de prelacion y el numero
establecido por el CTS.

Articulo 273.- El resultado obtenido en esta etapa sera considerado en el sistema
de puntuaciéon general y no implica el descarte de las personas candidatas.

Articulo 274.- EI CTS, en la etapa de entrevista, con el objeto de verificar si la

persona candidata reune el perfil y los requisitos para desempefar el puesto,
identificara las evidencias que le permitan, en un primer momento, considerarlo
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finalista e incluso, en un segundo momento, determinarle ganador del concurso,
independientemente de la metodologia de entrevista que utilice.

Articulo 275.- La entrevista debera permitir la interacciéon de cada una de las
personas integrantes del CTS o, en su caso, de las personas especialistas con las
personas candidatas, a efecto de evitar que ésta se realice sélo por una de sus
personas integrantes. La misma consistira en dos momentos:

l. El de preguntas y respuestas, y
Il El de elaboracion del reporte de evaluacion.

Las personas entrevistadoras formularan las mismas preguntas a cada una de las
personas candidatas y deberan quedar agregadas al reporte individual. Las
respuestas procuraran transcribirse o al menos reproducirse lo mas exacto posible,
en el reporte individual o bien anexarse al mismo.

Previo a la entrevista de la siguiente persona candidata, la secretaria técnica debera
recabar la firma de los integrantes del CTS o, en su caso, de las personas
especialistas en los reportes individuales, los cuales se entregaran a las DGRH y
seran incorporados al expediente del concurso.

Si la entrevista fue grabada en audio o video, o en ambos, al menos su version
estenografica debera incorporarse al expediente.

Articulo 276.- EI mecanismo de evaluacion de ingreso en la etapa de entrevista,
entendido éste como el procedimiento predefinido y ordenado que contiene criterios
de evaluacion y puntuacion para calificar cuantitativa y/o cualitativamente a una
persona candidata, consistira en lo siguiente:

l. Las DGRH, previo a la publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de
la Federacién, conforme a las reglas de valoracion generales y especificas,
configuraran en el sistema informatico que determine la Unidad los criterios
de evaluacion de entrevista determinados por el CTS y el numero de
personas candidatas a entrevistar;

Il Cada criterio de evaluacién tendra la misma ponderacion;
M. Cada integrante del CTS o, en su caso, la persona especialista en la materia,
calificara, en una escala de 0 a 100 sin decimales, a cada persona candidata,

en cada uno de los criterios de evaluacion correspondientes;

V. Las calificaciones otorgadas para cada persona candidata deberan
sustentarse en el reporte, y
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V. Las DGRH deberan registrar y difundir en los sistemas informaticos
correspondientes que determine la Unidad, dentro de los tres dias habiles
siguientes, las calificaciones de cada persona candidata, incluidas en el
reporte de quienes hayan realizado la entrevista.

Se calculara mediante el sistema informatico que determine la Unidad, con base en
el promedio, la calificacion de cada persona candidata en la entrevista, tomando en
consideracion lo establecido en el sistema de puntuacion general y los puntos
correspondientes a la etapa de entrevista.

Articulo 277.- El reporte debera presentar los resultados del mecanismo de
evaluacion de ingreso para cada persona candidata y utilizara el formato establecido
para tales efectos por el CTP.

Articulo 278.- Se consideran finalistas a las personas candidatas que acrediten el
puntaje minimo de calificacion en el sistema de puntuacion general; esto es, que
hayan obtenido un resultado aceptable para ser considerados aptos de ocupar el
puesto sujeto a concurso, en términos de los articulos 32 de la Ley y 40, fraccion |l,
del Reglamento.

Las DGRH difundiran en el sistema informatico que determine la Unidad, en orden
de prelacidon de mayor a menor, los folios de las personas finalistas del concurso, la
calificacion definitiva de cada una de las personas candidatas.

Articulo 279.- Cuando las entrevistas se hubieren aplicado por las personas
especialistas en la materia, el CTS, previo a la emision de su determinacién, podra
convocar a las personas finalistas y entrevistarlas nuevamente, con el fin de valorar
sus respuestas y contar con mayores elementos que le permitan concluir el proceso
de seleccion.

El acta en que se registren los resultados de esta etapa debera indicar si la
entrevista por las personas especialistas se llevo a cabo en presencia del CTS o,
en su caso, si se realizdé en un momento distinto.

Subseccién VIIl.6
Etapa V. Determinacién

Articulo 280.- EI CTS resolvera el proceso de seleccion, mediante la emisidén de su
determinacion, declarando:

l. Ganadora del concurso, a la persona finalista que obtenga la calificacion mas
alta en el proceso de seleccion, es decir, al de mayor calificacion definitiva;
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Il. A la persona finalista con la siguiente mayor calificacion definitiva, que podra
llegar a ocupar el puesto sujeto a concurso en el supuesto de que, por causas
ajenas a la dependencia, la persona ganadora sefialada en la fraccion
anterior:

a)

b)

Comunique a la dependencia, antes o en la fecha sefalada para tal
efecto en la determinacion, su decision de no ocupar el puesto, o

No se presente a tomar posesion y ejercer las funciones del puesto en
la fecha sefalada, o

lll. Desierto el concurso.

Articulo 281.- Si durante la determinacién, el CTS advirtiera que, como resultado
de la puntuacién obtenida en las etapas Il, lll y IV del concurso, existe empate entre
finalistas, elegira a la persona ganadora conforme a los criterios siguientes:

. Entre una persona servidora publica de la misma dependencia y otra finalista,
se tendra preferencia por la persona servidora publica de la dependencia;

Il. Entre personas servidoras publicas de la misma dependencia, se elegira a la
persona ganadora conforme a los siguientes criterios, observando el orden
sefialado:

a)

b)

Aquella que sea persona servidora publica de carrera titular y el puesto
que ocupe se encuentre en proceso de desaparicion con motivo de una
reestructuracion, o

Quien cuente con nombramiento de persona servidora publica de
carrera titular, o

Quien tenga alguna discapacidad o pertenezca a un grupo en situacion
de discriminacion, o

Quien hubiera obtenido la mayor puntuacién en la valoracidén del mérito,
0

Quien hubiera obtenido la mayor puntuacion en la evaluacién de la
experiencia, o

Quien posea el mayor grado académico, o
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g) Quien pertenezca al sexo menos representado en la unidad
administrativa que concursa la vacante, a fin de observar el principio de
paridad, y

M. Si se trata de personas finalistas no adscritas a la dependencia, se
consideraran los criterios en el orden siguiente:

a) Quien sea persona servidora publica de carrera titular y que el puesto
que ocupe se encuentre en proceso de desaparicion con motivo de una
reestructuracion, o

b) Quien cuente con nombramiento de persona servidora publica de
carrera titular, o

c¢) Quien tenga alguna discapacidad o pertenezca a un grupo en situacion
de discriminacién, o

d) Quien hubiera obtenido la mayor puntuaciéon en la evaluacion de la
experiencia, o

e) Quien hubiera obtenido la mayor puntuacion en la valoracion del mérito,
0

f)  Quien posea el mayor grado académico.

Articulo 282.- El acta en que conste la determinacion del concurso sera suscrita
por las personas integrantes del CTS, y en ella se precisaran: las personas finalistas
del concurso a efecto de su integracion a la reserva de aspirantes de la
dependencia, los resultados obtenidos por éstas en cada una de las etapas, asi
como las conclusiones de la propia determinacion y, en su caso, el veto fundado y
razonado por la persona titular de la Presidencia del CTS.

El CTS, observando los principios rectores del Sistema, debera senalar con
precision las disposiciones en que funde su determinacion y razonar en el acta de
la sesion respectiva las conclusiones de su determinacion, sefialando los motivos
que le llevaron a seleccionar a la persona ganadora del concurso de ingreso; o bien,
declarar desierto el concurso, segun lo establecido en el articulo 280 del presente
Acuerdo.

Tales consideraciones deberan ser razonables para justificar la seleccion, en su
caso, de la persona candidata mas apta como ganadora, y demostrar que la
seleccidén resultd sin conceder preferencias o privilegios a persona alguna ni
prejuzgar o atender apreciaciones carentes de sustento.
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Articulo 283.- Las DGRH difundiran en el sistema informatico que determine la
Unidad el nombre de la persona ganadora del concurso, asi como el folio y la
calificacion definitiva de ésta y de los demas finalistas. Asimismo, registrara la
reserva de personas aspirantes de acuerdo con la determinacién del CTS.

Articulo 284.- Los nombramientos de las personas servidoras publicas de carrera,
ademas de lo previsto en el articulo 6 del Reglamento, deberan sefnalar el caracter
de confianza del puesto y su adscripcioén.

En los casos de puestos del rango de enlace, se expedira el nombramiento en
términos de lo sefialado en el articulo 252 del presente Acuerdo.

Subseccién VIII.7
Reserva de aspirantes

Articulo 285.- Las personas candidatas que integran la reserva de personas
aspirantes por dependencia deberan estar identificados en el sistema informatico
que determine la Unidad de acuerdo con la rama de cargo y rango concursado,
sefalando para cada persona aspirante su vigencia en la misma.

Articulo 286.- Las personas finalistas se integraran a la reserva de personas
aspirantes en cada dependencia, de acuerdo con la rama de cargo de la vacante en
que se haya determinado alguna persona ganadora y seran consideradas, de
acuerdo con el articulo 36 del Reglamento, en cualquier concurso de la misma rama
de cargo y rango igual o inmediato inferior, a aquel por el que hubieren concursado.

Con relacion a la reserva de aspirantes y para simplificar su operacién, un puesto
se entendera afin en perfil a otro, con la sola condicién de que pertenezca a la
misma rama de cargo.

Articulo 287.- La DGRH convocara a las personas candidatas en el orden de
registro, verificando que cumplan el perfil de puesto, y el CTS desahogara
unicamente la etapa de entrevista, de acuerdo con el numero de las personas
candidatas definido en las reglas de valoracion general y/o en las reglas especificas
de valoracion; calificando en una escala de 0 a 100, sin decimales y tomando este
resultado como la calificacion definitiva.

Articulo 288.- Las personas integrantes de la reserva de aspirantes no dejaran de
pertenecer a ésta ni podra variar el término de su vigencia en la misma, cuando
resulten finalistas en un concurso bajo esta modalidad.

Seccion IX
Certificacion del concurso
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Articulo 289.- Correspondera a la persona titular de la secretaria técnica del CTS,
conforme lo previsto en la fraccion | del articulo 18 del Reglamento, asegurarse que
en el expediente del concurso se hayan incorporado todas y cada una de las
constancias relativas al proceso de seleccion respectivo.

Articulo 290.- El documento en el que conste la certificacion del proceso debera
sefalar sobre el cumplimiento del procedimiento, la observancia de los plazos y, de
ser el caso, de la o las posibles irregularidades detectadas, describiendo en qué
consisten éstas y si fueron debidamente aclaradas o subsanadas por el CTS.

Cuando la certificacion sefale posibles irregularidades, la persona representante de
la Secretaria debera hacerlas del conocimiento del area competente del OIC
correspondiente y de la DGGSPSS, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
siguientes a la certificacién del concurso, para que se proceda en términos de las
disposiciones aplicables.

Seccién X
Suspension y cancelacién de concursos

Articulo 291.- En los casos en que se determine la suspension del concurso, el CTS
lo comunicara a las personas candidatas que participan en el mismo mediante los
medios de comunicacion senalados en la convocatoria respectiva, dentro de los
siguientes cinco dias habiles, a partir de la fecha en que se haya suspendido el
concurso, en términos del primer parrafo del articulo 42 del Reglamento.

Cuando se detecten posibles irregularidades en el proceso de seleccion, el CTS
podra acordar las medidas necesarias para que se aclaren o subsanen con apego
a los principios rectores del Sistema y, en su caso, para que se continue con el
desarrollo del concurso. Las medidas que se adopten deberan documentarse en el
expediente del concurso.

Articulo 292.- Cuando la suspension del concurso obedezca al mantenimiento que,
en su caso, requiera el sistema informatico que determine la Unidad, o bien, por
disposicion de esta, el CTS reprogramara los plazos y términos que sean
necesarios, con el fin de propiciar condiciones de equidad en el concurso y evitar
afectar a las personas aspirantes, y lo comunicara a éstas mediante los medios de
comunicacion sefialados en la convocatoria y en el sistema informatico que
determine la Unidad.

La DGGSPSS, avisara con la mayor oportunidad posible a las instituciones, de la
suspension del servicio del sistema informatico y el periodo que comprendera ésta,
para que lleven a cabo las acciones correspondientes.

Articulo 293.- EI CTS podra cancelar algun concurso, en los supuestos siguientes:
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. Cuando medie la orden de una autoridad competente, exista resolucién o
disposicion legal expresa que restrinja la ocupacion del puesto de que se
trate, o

Il Cuando el puesto de que se trate se apruebe como de libre designacién; o
bien, se considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan
causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna persona,
o}

M. Cuando el CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo de
Puestos, el puesto en cuestion.

En todos los casos se incluira la justificacion correspondiente en el expediente del
concurso.

El acuerdo del CTS, ademas de publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, se
comunicara a las personas candidatas mediante el sistema informatico que
determine la Unidad.

Capitulo VI
Subsistema de desarrollo profesional

Seccioén |
Reglas de valoraciéon y puntaje de mérito

Articulo 294.- Las personas servidoras publicas obtendran puntajes por cada una
de las acciones de profesionalizacion y desarrollo que realicen, de acuerdo con las
reglas de valoracion correspondientes, mismos que seran considerados para las
acciones de reconocimiento y dignificacion de todas las personas servidoras
publicas.

Articulo 295.- Las DGRH consideraran las acciones de profesionalizacion y
desarrollo que generen puntajes que se mantengan vigentes al momento de hacer
el corte de calculo correspondiente y verificaran que los puntajes obtenidos por la
persona servidora publica estén registrados en el sistema que la Unidad determine
para tal propdsito.

En la obtencion de los puntajes de mérito correspondientes a la evaluacion del
desempefio y para la capacitacion, se considerara la calificacion obtenida del
ejercicio fiscal anterior y, en el caso de las capacidades profesionales o
competencias, se tomaran en cuenta aquellas que estén certificadas.
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Las DGRH calcularan, en junio de cada ejercicio fiscal, los puntajes que
correspondan a las personas servidoras publicas y los registraran a mas tardar el
mes siguiente en el sistema informatico que determine la Unidad.

Articulo 296.- Los puntajes obtenidos por las personas servidoras publicas se
podran considerar para la toma de decisiones en materia de movilidad, promocion,
intercambio y, en el caso de las personas servidoras publicas de carrera, para recibir
un nombramiento temporal para ocupar un puesto por articulo 52, fraccion | del
Reglamento, o un movimiento o trayectoria lateral en los términos de las
disposiciones aplicables.

Asimismo, seran tomados en cuenta para la valoracion del mérito en los procesos
de seleccidon en que participen, de conformidad con las disposiciones aplicables en
materia de Ingreso.

Articulo 297.- Para las promociones por concurso de las personas servidoras
publicas de carrera de primer nivel de ingreso, la evaluacion del desempefio
mediante la cual obtuvieron su nombramiento como titular, no formara parte de las
acciones de desarrollo requeridas.

Articulo 298.- El CTP y, cuando corresponda, el CTS realizaran la determinacion y
la difusion de los puntajes minimos requeridos para los movimientos o trayectorias
laterales, las promociones por concurso, los convenios u ocupaciones temporales,
asi como para las acciones de desarrollo con base en reglas de valoracion que
consideren por lo menos las acciones de desarrollo sefialadas en el articulo 37 de
la Ley.

Dichas reglas de valoracion podran ser establecidas por el CTP, o se podran
considerar las siguientes, establecidas por la Unidad:

Accion de
desarrollo

Puntaje

Reglas de valoracion s

Cumplir con 40 horas anuales de capacitacion,
alineadas a las funciones o capacidades del puesto o
rama de cargo, con calificacion aprobatoria de 70 a
89.9, en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Cumplir con 40 horas anuales de capacitacion,
Capacitacion |alineadas a las funciones o capacidades del puesto o
rama de cargo, con calificacion aprobatoria de 90 a 100,
en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Cumplir con 40 horas anuales de capacitacion,
alineadas a las funciones o capacidades del puesto o
rama de cargo, con calificacion aprobatoria de 80 a 100;| 11.25

3.75

7.5
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y habiendo impartido un curso de capacitacién en la
institucion, como instructor interno, y obteniendo
buenos resultados en la evaluacion de reaccion
(minimo de 4), en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

Cumplir con 40 horas anuales de capacitacion,
alineadas a las funciones o capacidades del puesto o
rama de cargo, con calificacion aprobatoria de 90 a 100;
estando por lo menos una de las acciones de
capacitacioén dentro de la trayectoria de ascenso o plan
de carrera, en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

15

Accion de
desarrollo

Reglas de valoracion

Puntaje

Certificacion
de
capacidades
profesionales
o}
competencias

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de una capacidad profesional o
competencia incluida en el perfil de puesto ocupado.

3.75

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de dos capacidades profesionales o
competencias incluidas en el perfil de puesto ocupado.

7.5

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de una capacidad profesional o
competencia incluida en el perfil de puesto ocupado y
de una capacidad profesional o competencia alineada
al plan de carrera o a la rama de cargo.

7.5

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de dos capacidades profesionales o
competencias incluidas en el perfil de puesto ocupado
y de al menos una capacidad alineada al plan de carrera
0 a la rama de cargo.

11.25

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de al menos una capacidad
profesional o competencia incluida en el perfil de puesto
ocupado y de dos capacidades profesionales o
competencias alineadas al plan de carrera o a la rama
de cargo.

11.25

Contar con la certificacion, en el ejercicio fiscal
inmediato anterior, de:

a) Dos capacidades profesionales o competencias
incluidas en el perfili de puesto ocupado y dos
capacidades profesionales o competencias alineadas al
plan de carrera o a la rama de cargo,

b) Al menos una capacidad profesional o competencia
incluida en el perfil de puesto ocupado y de tres

15

144




Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

capacidades profesionales o competencias alineadas al
plan de carrera o a la rama de cargo, o

c) Al menos tres capacidades profesionales o
competencias incluidas en el perfil de puesto ocupado
y una capacidad profesional o competencia alineada al
plan de carrera o a la rama de cargo.

Accion de
desarrollo

Reglas de valoracion

Puntaje
s

Evaluacion
del
desempeno

Haber obtenido un resultado anual de 70.0 a 79.9
puntos en la evaluacién del desempefio del ejercicio
fiscal inmediato anterior.

3.75

Haber obtenido un resultado anual de 80.0 a 89.9
puntos en la evaluacion del desempefio del ejercicio
fiscal inmediato anterior.

7.5

Haber obtenido un resultado anual de 90.0 a 94.9
puntos en la evaluacién del desempefio del ejercicio
fiscal inmediato anterior.

11.25

Haber obtenido un resultado anual de 95.0 a 100.0
puntos en la evaluacion del desempefio del ejercicio
fiscal inmediato anterior.

15

Accion de
desarrollo

Reglas de valoracion

Puntajes

Otros
estudios

Haber concluido estudios relacionados con su plan de
carrera y/o con el plan de estudio de la rama de cargo,
con certificados, titulos y/o constancias que acrediten
su aprobacioén, en el cuarto ejercicio fiscal inmediato
anterior.

3.75

Haber concluido estudios relacionados con su plan de
carrera y/o con el plan de estudio de la rama de cargo,
con certificados, titulos y constancias que acrediten su
aprobacion, en el tercer ejercicio fiscal inmediato
anterior.

7.5

Haber concluido estudios relacionados con su plan de
carrera y/o con el plan de estudio de la rama de cargo,
con certificados, titulos y constancias que acrediten su
aprobacion, en el segundo ejercicio fiscal inmediato
anterior.

11.25

Haber concluido estudios relacionados con su plan de
carrera y/o con el plan de estudio de la rama de cargo,
con certificados, titulos y constancias que acrediten su
aprobacion, en el ejercicio fiscal inmediato anterior.

15
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Accion de
desarrollo

Reglas de valoracioén

Puntaje
s

Experiencia
en el servicio
publico

Contar con experiencia dentro de la Administracion
Publica Federal por lo menos en un puesto distinto al
ocupado, dentro de la misma rama de cargo, con una
permanencia minima de dos afos.

3.75

Contar con experiencia por lo menos en dos puestos
distintos al ocupado, dentro de la misma rama de cargo,
con una permanencia minima de dos anos en cada uno
de ellos.

7.5

Contar con experiencia por lo menos en tres puestos
distintos al ocupado, dentro de la misma rama de cargo,
con una permanencia minima de dos anos en cada uno
de ellos.

11.25

Contar con experiencia por lo menos en cuatro puestos
distintos al ocupado dentro de la misma rama de cargo,
con una permanencia minima de dos anos en cada uno
de ellos.

15

Accion de
desarrollo

Reglas de valoracioén

Puntaje
s

Promociones

Haber ganado el concurso de un puesto identificado en
la trayectoria de ascenso y promocién, y permanecer en
dicho puesto por lo menos dos anos.

3.75

Haber ganado dos concursos de puestos identificados
en la trayectoria de ascenso y promocién, y permanecer
en cada uno de ellos por lo menos dos afos.

7.5

Haber ganado tres concursos de puestos identificados
en la trayectoria de ascenso y promocion, y permanecer
en cada uno de ellos por lo menos dos anos.

11.25

Haber ganado cuatro concursos de puestos
identificados en la trayectoria de ascenso y promocion,
y permanecer en cada uno de ellos por lo menos dos
anos.

15

Accion de
desarrollo

Reglas de valoracion

Puntaje
s

Trayectoria
de ascenso y
promocién, y

plan de
carrera para
ser

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en su misma unidad
responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y la persona servidora publica
tiene menos de 25% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

1.5
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considerados
en el
Subsistema
de Ingreso,
en caso de
que la
persona
servidora
publica de
carrera
concurse por
otra plaza

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en otra unidad
responsable, en la misma dependencia, dicha plaza se
encuentra en su trayectoria de ascenso y promocion, y
la persona servidora publica tiene menos de 25% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

0.5

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y la persona servidora publica
tiene menos de 25% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

2.5

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en otra unidad responsable
en la misma dependencia, dicha plaza se encuentra en
su trayectoria de ascenso y promocion, y la persona
servidora publica tiene menos de 25% del cumplimiento
de su plan de carrera registrado.

1.5

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en su misma unidad
responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y la persona servidora publica
tiene entre 25% y 49% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

4.0

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en otra unidad responsable
en la misma dependencia, dicha plaza se encuentra en
su trayectoria de ascenso y promocion, y la persona
servidora publica tiene entre 25% y 49% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

3.0

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y la persona servidora publica
tiene entre 25% y 49% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

5.0

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en otra unidad responsable
en la misma dependencia, dicha plaza se encuentra en
su trayectoria de ascenso y promocion, y la persona
servidora publica tiene entre 25% y 49% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

4.0

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en su misma unidad

6.5
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responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y la persona servidora publica
tiene entre 50% y 74% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en otra unidad responsable
en la misma dependencia, dicha plaza se encuentra en
su trayectoria de ascenso y promocion, y la persona
servidora publica tiene entre 50% y 74% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

5.5

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable, y dicha plaza se encuentra en su
trayectoria de ascenso y promocion, y la persona
servidora publica tiene entre 50% y 74% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

7.5

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en otra unidad responsable
en la misma dependencia, dicha plaza se encuentra en
su trayectoria de ascenso y promocion, y la persona
servidora publica tiene entre 75% y 100% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

6.5

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en su misma unidad
responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y la persona servidora publica
tiene entre 75% y 100% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

9.0

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de su mismo nivel en otra unidad responsable
en la misma dependencia, dicha plaza se encuentra en
su trayectoria de ascenso y promocion, y la persona
servidora publica tiene entre 75% y 100% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

8.0

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en su misma unidad
responsable, dicha plaza se encuentra en su trayectoria
de ascenso y promocidn, y la persona servidora publica
tiene entre 75% y 100% del cumplimiento de su plan de
carrera registrado.

10.0

Si la persona servidora publica de carrera concursa por
una plaza de nivel superior en otra unidad responsable
en la misma dependencia, dicha plaza se encuentra en
su trayectoria de ascenso y promocion, y la persona

9.0
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servidora publica tiene entre 50% y 74% del
cumplimiento de su plan de carrera registrado.

Seccion |l
Trayectorias de ascenso y promocion, y planes de carrera

Articulo 299.- En el establecimiento de trayectorias de ascenso y promocioén, asi
como planes de carrera, las dependencias deberan observar lo dispuesto por los
articulos 151 al 162 del presente Acuerdo.

Seccioén llI
Movimientos o trayectorias laterales

Articulo 300.- EI CTP, dentro del plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales,
a partir de la fecha en que se encuentre vacante un puesto del Sistema o se cree
uno nuevo, determinara de entre los distintos supuestos que prevé la Ley, el
Reglamento y este titulo, si el puesto podra ser ocupado por movimiento o
trayectoria lateral.

Al efecto, podra establecer un plazo para realizar la ocupacion del puesto vacante
o de nueva creacion; en su caso, considerara sefalar los puntos minimos que
debera poseer una persona servidora publica de carrera titular para ser sujeto de
un movimiento o trayectoria lateral.

Articulo 301.- EI CTS dara a conocer, mediante las DGRH, los puestos vacantes
susceptibles de ocuparse por movimiento o trayectoria lateral, una vez que se haya
determinado esta via.

El CTS verificara la informacién curricular y el puntaje alcanzado por las personas
servidoras publicas de carrera en sus acciones de desarrollo cuando estén
interesados en realizar un movimiento o trayectoria lateral.

Articulo 302.- Cuando la persona servidora publica esté interesada en realizar un

movimiento o trayectoria lateral, debera solicitarlo a su superior jerarquico; quien,

de estar de acuerdo, lo comunicara a las DGRH.

Articulo 303.- EI CTS, mediante las DGRH, debera comprobar que:

l. La persona servidora publica de carrera se encuentra activa en el sistema
informatico que determine la Unidad a la fecha en que se pretende realizar el
movimiento o trayectoria lateral, y

Il. Se reunen los requisitos establecidos en los articulos 41 de la Ley y 49 del
Reglamento.
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Articulo 304.- Para el movimiento o trayectoria lateral de una persona servidora
publica de carrera a un puesto de nueva creacion, éste debera estar registrado en
el Catalogo de Puestos.

Articulo 305.- Para realizar movimientos o trayectorias laterales sera necesaria la
firma de conformidad de la persona servidora publica de carrera excepto en el
supuesto de que dichos movimientos se apliquen por necesidades del servicio o por
reestructuracion.

Articulo 306.- Cuando se pretenda realizar el movimiento o trayectoria lateral de
una persona servidora publica de carrera titular, por necesidades del servicio, ese
movimiento debera ser justificado y razonado por el CTP e instrumentado por el
CTS en el acta correspondiente.

Articulo 307.- Podra realizarse el movimiento de personas servidoras publicas de
manera simultanea, cuando haya equivalencia, homologacion o afinidad entre los
perfiles de puestos.

Articulo 308.- Los CTS deberan autorizar, con al menos diez dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se pretendan llevar a cabo, cada uno de los
movimientos laterales individuales o simultaneos que se sometan a su
consideracion.

Articulo 309.- El CTP establecera los elementos o criterios generales sobre las
condiciones de homologacion, equivalencia y afinidad de los perfiles de los puestos,
que permitan al CTS autorizar una solicitud de movimiento o trayectoria lateral.

La movilidad que pudiera tener una persona servidora publica de carrera titular,
conforme a lo previsto en el articulo 39 de la Ley y 49 de su Reglamento, en ningun
caso implicara una democioén, a un puesto de menor rango o una promocion, a un
puesto de mayor rango.

Articulo 310.- Cuando se efectie un movimiento o trayectoria lateral por solicitud
de la propia persona servidora publica de carrera, ésta podra solicitar un nuevo
movimiento o trayectoria lateral, una vez transcurrido un afio de permanencia en el
puesto y contando con una evaluacion del desempefio anual.

Articulo 311.- Cuando no se ocupe por movimiento o trayectoria lateral un puesto,
su ocupacion debera realizarse mediante las modalidades de convocatoria publica
sefaladas en el articulo 32 del Reglamento.

Articulo 312.- Las DGRH deberan registrar el movimiento o trayectoria lateral en el
sistema informatico que determine la Unidad y comunicarlo a la DGGSPSS dentro
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de los diez dias habiles posteriores a la fecha en que el movimiento haya sido
aplicado.

Articulo 313.- Concluido el movimiento o trayectoria lateral, la dependencia debera
expedir y entregar el nombramiento a la persona servidora publica de carrera titular,
conforme a lo establecido en los articulos 6 y 41 del Reglamento, quedando sin
efectos el nombramiento del puesto que ocupaba antes de la aplicacion del
movimiento o trayectoria lateral.

Articulo 314.- Las DGRH deberan informar por escrito a la persona servidora
publica de carrera titular su situacion respecto de la capacitacion obligatoria y la
certificacion de capacidades profesionales que debera acreditar.

Articulo 315.- Cuando las opciones para realizar el movimiento o trayectoria lateral
de una persona servidora publica de carrera titular hayan sido agotadas, el puesto
se suprime del Sistema de conformidad con lo previsto en los articulos 40 de la Ley,
26 y 49 de su Reglamento. La dependencia considerara convenir la baja de su
servicio segun lo previsto en las disposiciones laborales, asi como en las politicas y
procedimientos de separaciéon establecidos por el CTP.

Seccion IV
Ocupacion temporal

Articulo 316.- La persona servidora publica de carrera que ocupe temporalmente
un puesto, en términos del articulo 52 del Reglamento:

l. Obtendra puntos adicionales en su evaluacion del desempefio, de
conformidad con las disposiciones aplicables, y

Il Podra ocupar otro puesto de forma temporal, hasta después de seis meses
de la conclusion de un nombramiento de caracter temporal anterior.

Articulo 317.- En los casos en que la ocupaciéon temporal de un puesto, en términos
de los articulos 34 de la Ley, 52, fraccion Il y 92 de Reglamento, se justifique en
razon de la existencia de circunstancias que puedan provocar pérdidas o costos
adicionales importantes, las DGRH deberan registrar en el sistema informatico que
determine la Unidad la descripcidn y cuantificacion de éstas.

Articulo 318.- En los casos que se determine, conforme a lo previsto en los articulos
34 de la Ley y 52, fraccidon Il, de su Reglamento, ocupar un puesto vacante con
alguna persona servidora publica de carrera titular de nivel jerarquico inferior, el
puesto de esta ultima podra igualmente ocuparse temporalmente con otra persona
servidora publica de carrera titular.
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Cuando opere una designacién multiple y escalonada, en términos del articulo 34
de la Ley, la justificacion de la autorizacion del nombramiento temporal, en
referencia a la ocupacion de la vacante principal, sera suficiente para la realizacion
de autorizaciones de nombramiento, en referencia de la ocupacion de menor
jerarquia; sin embargo, se debera notificar cada caso a la Unidad, a través de la
DGGSPSS.

Articulo 319.- Las DGRH verificaran que las convocatorias a concurso de los
puestos ocupados mediante designaciones al amparo del articulo 34 de la Ley,
coincidan con el perfil autorizado previo al nombramiento.

Articulo 320.- La convocatoria a concurso de los puestos de jerarquia inferior, para
los que se autorice un nombramiento temporal con la finalidad de su ocupacién, en
atencion a lo referido en el segundo parrafo del articulo 318 de este Acuerdo, estara
condicionada al resultado del concurso de la vacante principal, en el entendido que
debera garantizarse a la persona servidora publica de carrera su reincorporacioén al
puesto que venia desempenando conforme a lo previsto en el articulo 52 del
Reglamento.

Articulo 321.- La ocupacion temporal de cualquier puesto del Sistema, en los
supuestos de los articulos 52, fraccion | y 82 del Reglamento, debera realizarse con
una persona servidora publica de carrera titular. En todo caso, el CTP debera
considerar lo previsto en el articulo 75 del mismo ordenamiento, asi como:

. Que el puesto de la persona servidora publica de carrera que ocupara el
puesto temporalmente sea de la misma rama de cargo que el puesto a
ocupar;

Il Que se busque privilegiar el desarrollo profesional de las personas servidoras
publicas de carrera titulares de puesto inmediato inferior; o del mismo nivel
jerarquico, con una percepcidn menor que la del puesto a ocupar
temporalmente, y

. Que se determine el periodo en que la persona servidora publica de carrera
titular ocupara el puesto temporalmente; esto es, por el periodo de la licencia,
de la incapacidad o de la suspension de la persona servidora publica de
carrera titular.

En caso de que la persona servidora publica del puesto que es ocupado
temporalmente solicite prérroga a su licencia, el CTP podra autorizar que la persona
servidora publica que ocupa temporalmente el puesto continue con la ocupacion
temporal o sefalar si debera reincorporarse a su puesto de origen, a fin de que el
puesto desocupado pueda ser nuevamente ocupado por otra persona servidora
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publica que cubra con lo establecido en el articulo 52 del Reglamento, a fin de
fomentar el desarrollo profesional de otra persona servidora publica.

En todo caso, la autorizacidon del nombramiento bajo ninguna circunstancia impedira
que al término de la situacidon que lo motivo, la persona servidora publica de carrera
titular que se encuentre en licencia, incapacidad o suspension se reincorpore al
desempenio del puesto de que se trate.

Articulo 322.- Para la ocupacién temporal de un puesto, las DGRH deberan:

VL.

VIL.

Entregar el nombramiento a la persona servidora publica de carrera, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 6 y 41 del Reglamento;

Realizar las gestiones necesarias para que la persona servidora publica de
carrera reciba las percepciones correspondientes al puesto que desempefie
de manera temporal;

Garantizar la reincorporacion de la persona servidora publica de carrera al
puesto que venia desempefiando antes de su nombramiento de caracter
temporal;

Considerar que se otorguen puntos adicionales, con motivo del
nombramiento y del desempefio temporal, que correspondan con la
evaluacion anual,

Integrar la informacion sobre el nombramiento por ocupacién temporal y la
correspondiente a la persona servidora publica de carrera en el sistema
informatico que determine la Unidad, dentro de los quince dias habiles
siguientes, contados a partir de la ocupacion del puesto de que se trate;

Registrar, dentro de los quince dias habiles siguientes, contados a partir de
la desocupacion del puesto de que se trate, la baja de la persona servidora
publica, y

Verificar la correcta integracion de la justificacion, en forma previa a la firma
de autorizacién de la ocupacion temporal por parte de las personas titulares
de la dependencia o de la Unidad de Administracion y Finanzas o
equivalente.

Articulo 323.- El puesto derivado de la ocupacion temporal de otro puesto, en
términos de la fraccion | del articulo 52 del Reglamento, también podra ser ocupado
temporalmente con una persona servidora publica de carrera, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 324 del presente Acuerdo.
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La persona servidora publica de carrera designada para ocupar temporalmente un
puesto, en términos de la fraccion | del articulo 52 del Reglamento, podra
permanecer en el mismo hasta que se reincorpore la persona servidora publica de
carrera en licencia o en suspension. En caso de que éste se separe de su puesto
antes de tal reincorporacion, la persona servidora publica que ocupa temporalmente
dicho puesto debera, a su vez, reincorporarse a su puesto de origen y la
dependencia determinara la modalidad de ocupacion del puesto que fue ocupado
de forma temporal, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 324.- La persona servidora publica de carrera que ocupe temporalmente
un puesto, en términos del articulo 52 del Reglamento:

l. Obtendra puntos adicionales en su evaluacion del desempefo, de
conformidad con las disposiciones aplicables, y

Il Podra ocupar otro puesto de forma temporal, hasta después de seis meses
de la conclusion de un nombramiento de caracter temporal anterior.

Articulo 325.- La dependencia podra dejar sin efectos los nombramientos a que se
refiere esta seccion, cuando desaparezcan las causas que motivaron su
autorizacion o cuando, a juicio de la misma, el desempefio demostrado por la
persona designada no cumpla con el propdsito del nombramiento, o cuando ésta se
declare ganadora del concurso del puesto que ocupaba.

Asimismo, las DGRH integraran, en el expediente de la persona servidora publica
de que se trate, la constancia del supuesto a que alude el parrafo anterior.

En todos los casos en los que se autorice un nombramiento en términos de esta
seccién, debera incorporarse al expediente respectivo: constancia del
nombramiento, copia de la justificacidon que motivd el nombramiento y constancia
de la toma de protesta del cargo, entre otros documentos.

Seccion V
Criterios excepcionales para la ocupaciéon temporal

Articulo 326.- Las ocupaciones realizadas en términos del articulo 34 de la Ley y
92 del Reglamento podran extenderse un afio, hasta por dos ocasiones, sin que la
vigencia del nombramiento rebase los tres afios, cuando se actualicen los criterios
siguientes:

. Que la persona a ocupar el puesto cumpla con los requisitos establecidos en
la descripcién y perfil de puesto;
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Il Que la ocupacion del puesto implique realizar actividades esenciales para la
dependencia, identificadas como de riesgo mayor, esto es, que de no
realizarse se afecte negativamente al cumplimiento de la mision, vision,
objetivos, metas institucionales y programas prioritarios; las cuales deberan
ser justificadas y autorizadas por el CTP;

M. Que las funciones del puesto impliquen directamente la implementacién de
politicas publicas que tengan como finalidad evitar las pérdidas o costos
adicionales a los que refiere el articulo 34 de la Ley, asi como el cumplimiento
de al menos dos acciones puntuales en el marco de la ejecucion del Plan
Nacional de Desarrollo;

IV. Que se justifique la imposibilidad o la inconveniencia de llevar a cabo el
concurso de la plaza en el periodo de vigencia, y

V. Que la Unidad autorice la aplicacion de estas excepciones para su ocupacion.

En todos los casos, la persona superior jerarquica debera otorgar por escrito la
responsiva de que la persona ocupante asumira las funciones que correspondan al
puesto y que esta en condiciones de atender o resolver los asuntos inherentes al
mismo. Adicionalmente, debera contarse con el visto bueno de la persona titular de
la dependencia.

Por su nivel de responsabilidad, estas excepciones unicamente seran aplicables
para aquellos puestos de los niveles Direccion General, Coordinacion, Direccion de
Area o equivalentes.

Articulo 327.- Para obtener la autorizacion de la Unidad en la aplicaciéon de estas
excepciones, se deberan enviar mediante oficio los documentos siguientes:

l. Descripcidn y perfil de puesto actualizado y registrado en el sistema
informatico que determine la Unidad del puesto en analisis;

Il Justificacién y autorizacion del CTP de la institucion a la que pertenece el
puesto, y

M. Documentacion probatoria que garantice el cumplimiento de todas las
fracciones del articulo anterior.

Si faltase documentacion, se solicitara a la Unidad de Administracion y Finanzas o
equivalente de la institucién. La Unidad, dentro del plazo de veinte dias habiles, dara
respuesta y dicho plazo se contara a partir del dia siguiente al de la recepcion del
oficio en referencia o de aquel en que se atienda la solicitud de documentacion.
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La Unidad elaborara el dictamen correspondiente por escrito, en formato impreso o
en version electrénica, debiendo sefalar las razones por las cuales fue aprobada la
aplicacion de estos criterios excepcionales para la ocupacion eventual de puestos
del Sistema, conforme al articulo 34 de la Ley y 92 del Reglamento. En caso de que
la justificacion o documentacion probatoria no sea suficiente para obtener la
autorizacion de la Unidad, bastara unicamente con mencionarlo en la respuesta.

La solicitud debera realizarse a mas tardar al concluir el sexto mes de ocupacion
del puesto por articulo 34 de la Ley.

En caso de autorizacion, la institucion debera registrar ante la Unidad la aplicacion
de las presentes excepciones y sefalar la fecha maxima de ocupacion, la cual no
podra rebasar los tres afos desde la ocupacién inicial del puesto.

Articulo 328.- Una misma persona podra ser designada para ocupar, conforme al
articulo 34 de la Ley, hasta por dos ocasiones, puestos distintos, en un periodo de
dos afnos.

En este supuesto, para que esa persona pueda ser considerada nuevamente para
una designacion en términos del precepto invocado, debera haber transcurrido, al
menos un ano de la conclusién de su ultimo nombramiento.

Sera responsabilidad de las instituciones revisar el registro de ocupaciones por
articulo 34 de la Ley para, en caso de ser viable, continuar con su ocupacion
conforme a las disposiciones aplicables.

Capitulo VI
Capacitacion y certificacion de capacidades

Seccion |
Proceso de capacitacion

Articulo 329.- El proceso de capacitacion estara integrado por las etapas de
planeacion, disefio, operacion, evaluacion y seguimiento.

En materia de capacitacion la dependencia debera observar lo dispuesto en la
Seccion IV del Capitulo V del Titulo Tercero de este Acuerdo.

Articulo 330.- Las DGRH coordinaran las acciones que correspondan en cada una
de las etapas del proceso de capacitacion. Asimismo, cuando corresponda, debera
dar participacion a las personas superiores jerarquicas o al CTP y, en su caso,
obtener previamente las autorizaciones respectivas, de conformidad con lo previsto
en los ordenamientos juridicos aplicables.

156



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

Las acciones de capacitacion estaran dirigidas a las personas servidoras publicas
de carrera titulares y eventuales, con excepcion de los nombrados con motivo de
los casos excepcionales que establece el articulo 34 de la Ley.

Seccion ll
Planeacion de la capacitacion

Articulo 331.- Las dependencias, para realizar la deteccion de necesidades
institucionales y de profesionalizacién, en adicion a lo previsto en el articulo 106 del
presente Acuerdo, con el fin de identificar brechas de capacitacion y desarrollo,
podran considerar como fuentes de informacion:

. Los resultados de la evaluacion de las capacidades profesionales con fines
de certificacion;

Il Las herramientas con las cuales se identificaron las capacidades
profesionales, y

. En su caso, formular matrices de capacidades profesionales, de aquéllas que
las personas servidoras publicas debieran poseer a mediano y largo plazo.

La informacion del método de deteccidn de necesidades institucionales de
capacitacion y de profesionalizacion debe reportarse a la Unidad, a través de la
DGGSPSS en la fecha y el sistema informatico que determine la Unidad.

La aplicacion del método de deteccion de necesidades institucionales de
capacitacion y de profesionalizacion debe realizarse anualmente con respecto al
puesto que la persona servidora publica de carrera desempefia, su rama de cargo
y su plan de carrera.

Articulo 332.- Las DGRH estableceran un plan de estudio por cada rama de cargo,
el cual se podra instrumentar una vez que se registre en el sistema o herramienta
informatica que determine la Unidad.

Articulo 333.- La programacion de las acciones de capacitacion, que se prevé
ofrecer a las personas servidoras publicas de carrera, debe realizarse atendiendo a
lo siguiente:

. Verificar que la capacitacién programada para cada afo en ningun caso
represente menos de 40 horas efectivas anuales para cada persona
servidora publica de carrera, en el entendido de que sélo podra exigirse ese
minimo de horas de capacitacion a las personas servidoras publicas de
carrera que hayan ingresado a la dependencia previo al 1 de octubre del afio

157



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

que corresponda. A quienes ingresen a partir de esa fecha se les exigira el
minimo de horas de capacitacion, a partir del ejercicio posterior a su ingreso.

Para acreditar las horas de capacitacion se consideraran las acciones de
capacitacién obligatoria y optativa, cuando se ubiquen en los supuestos
siguientes:

a) Que estén relacionadas con el puesto que ocupa la persona servidora
publica de carrera o con la rama de cargo a la que pertenece;

b) Que se relacionen con la deteccion de necesidades institucionales de
capacitacion y de profesionalizacion, con planes de estudio, planes de
carrera u otros similares, o con alguna necesidad detectada de manera
extraordinaria durante el ejercicio, y

c) Que cuenten con alguna evidencia documental emitida por la institucion
que imparta la capacitacion en la que se indique la accion de
capacitacion, la fecha de su imparticién, la duraciéon en horas y el
nombre del participante;

Proporcionar capacitacion a las personas servidoras publicas de carrera con
una secuencia que les permita avanzar progresivamente, para fortalecer o
adquirir dominio sobre las funciones de un puesto y/o en una rama de cargo;

Incluir acciones de capacitacion con fines de certificacion; es decir, aquéllas
que tienen como propdsito fortalecer o complementar los conocimientos, las
habilidades y las actitudes relativos a una capacidad profesional y que forman
parte del proceso de certificacion de capacidades;

Notificar la programacién de la capacitacion a cada una de las personas
servidoras publicas de carrera;

Que los cursos de capacitacion o actualizacion que se incluyan en los
programas sean impartidos por:

a) Instituciones de la Administracion Publica en cualquier ambito de
gobierno;

b) Instituciones educativas, de investigacion cientifica o tecnoldgica,
publicas o privadas, nacionales o extranjeras, u otras personas morales,

y

c) Personas Expertas, quienes podran ser personas servidoras publicas o
personas fisicas.

158



Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

A las personas servidoras publicas que participen en el desarrollo o
imparticion de cursos, se les contabilizara el numero de horas de
duracion como capacitacién anual tomada, siempre y cuando se
cumplan los siguientes supuestos:

i. Que los cursos se relacionen con tematicas de la administracion
publica y transversales a ésta, o con temas en los que la persona
servidora publica sea experta;

ii. Que su participacion haya sido validada por la autoridad
competente y que cuente con la documentaciéon probatoria de la
experiencia requerida;

iii. Que para disenar el curso utilicen la metodologia emitida por la
DGGSPSS, y

iv. Que la dependencia emita constancia dirigida a la persona
servidora publica que participd en el desarrollo o en la imparticién
del curso, en la que se indique el nombre de la accion de
capacitacion, las horas de duracion y las fechas de imparticion. La
constancia debera ir debidamente firmada por la persona titular de
la DGRH.

La persona servidora publica debera presentar esa constancia en su dependencia
con el personal de capacitacion para realizar el registro correspondiente de horas.

Las DGRH se aseguraran que la participacion en las acciones de capacitacion sea
el resultado de la deteccidn de necesidades institucionales de capacitacion y de
profesionalizacion, y de la programacion respectiva, asi como de que no se otorgue
preferencia o distingo alguno en beneficio de la persona servidora publica de
carrera.

Una vez que se cuente con la programacion de la capacitacion, las DGRH integraran
el Programa Anual de Capacitacion y lo enviara, mediante el sistema informatico
que determine la Unidad, para su registro, a mas tardar el 20 de enero de cada afo.
En caso de incumplimiento en las acciones de capacitacion, se senalara el
porcentaje de horas acreditadas en la evaluacion del desempefio de la persona
servidora publica.

Articulo 334.- Las DGRH definiran:

l. Qué plan de estudio estara relacionado con cada accién de capacitacion, y
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Il Cuales acciones de capacitacion tendran:
a) Como fin la certificacion de capacidades profesionales;
b) Caracter obligatorio, y
c) Caracter optativo.

Seran acciones de capacitacion obligatorias aquellas que estén relacionadas con
las funciones y capacidades profesionales sefialadas en el puesto que desempefa
la persona servidora publica de carrera, en tanto que seran acciones de
capacitacion optativas todas las demas que no estén sefaladas en la primera
definicion.

Se debera dar prioridad a las acciones de capacitacion obligatorias, en particular a
las que se consideren para la certificaciéon de capacidades cuya vigencia esté por
concluir.

Seccion lll
Diseno de la capacitaciéon

Articulo 335.- En el disefio de las acciones de capacitacion, adicionalmente a lo
establecido en el articulo 56 del Reglamento, las DGRH deberan considerar los
criterios siguientes:

l. Seleccionar la modalidad (presencial, a distancia o mixta) mas adecuada con
el fin de atender las necesidades de capacitacién y favorecer la conciliacion
de la vida laboral, familiar y personal de las personas servidoras publicas;

Il. Determinar el tipo de accidn de capacitacion a impartir;

M. Cumplir con la aplicacion de los estandares de calidad determinados para las
acciones de capacitacion;

Los requisitos de calidad, conforme a los cuales se impartira la capacitacion
y actualizacion, deberan ser consistentes con diversos elementos de los
cursos, tales como: los objetivos de aprendizaje, el temario, las actividades
para el aprendizaje, las evaluaciones correspondientes y los requisitos de
aprobacion; deberan de considerar el uso de técnicas y metodologias
adecuadas conforme al contenido tematico y la modalidad de imparticién, con
el fin de fortalecer el aprendizaje y prever el otorgamiento de facilidades de
interaccidn entre el participante y el instructor o tutor.
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En cursos impartidos en modalidad virtual, se debera prever que se cumpla
con las caracteristicas operativas y didacticas necesarias para el logro de los
aprendizajes de los participantes y que el uso del lenguaje y el disefio grafico
sean apropiados para fortalecer el proceso de aprendizaje;

Disenar las acciones de capacitacion con fines de certificacion considerando
al efecto la descripcidon de la capacidad profesional de que se trate y
verificando que sus contenidos se impartan en por lo menos 20 horas;

Promover, en la medida de sus posibilidades, el disefio e imparticion de
acciones de capacitacion mediante personal interno, con el propédsito de
reducir costos y aprovechar la experiencia del personal de la propia
dependencia, y

Para el caso de las acciones de capacitacion con fines de induccion, éstas
deberan atenderse en adicion a lo previsto en el articulo 96, fraccion | del
presente Acuerdo, sobre el tema del Sistema.

Las DGRH determinaran los medios y, de considerarlo procedente, los formatos
para documentar la realizacion de las acciones con fines de induccién y hara lo
necesario para que se lleven a cabo en los plazos establecidos.

Seccion IV
Becas

Articulo 336.- EI CTP determinara y difundira la forma y términos en que se
otorgaran las becas y los apoyos institucionales relacionados con éstas, que podran
otorgarse a las personas servidoras publicas de carrera. Con ese propdsito,
considerara:

Que la persona servidora publica de carrera cuente con al menos un ano de
antigiedad en la dependencia;

Los resultados de las evaluaciones de capacitacion, de la certificacion de
capacidades profesionales y del desempefio;

La disponibilidad presupuestaria de la dependencia,;

Que los estudios de capacitacion especial o educacién formal estén
alineados con su plan de carrera;

Los tipos de apoyos institucionales vinculados con la beca, y
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VL. Las obligaciones que, durante y después de los estudios de capacitacion
especial y educacién formal, corresponderan a las personas servidoras
publicas de carrera.

Articulo 337.- La DGRH hara del conocimiento de las personas servidoras publicas
de carrera, a las que prevea otorgar una beca financiada por la dependencia, las
obligaciones establecidas en el articulo 51 de la Ley y les solicitara que firmen una
carta compromiso al efecto, antes de recibir la beca o apoyo institucional
correspondiente. Por otro lado, verificara que las personas servidoras publicas de
carrera a las que se les autorice una beca permanezcan al servicio de la
dependencia, por el periodo sefialado en el articulo 51 de la Ley y, en caso contrario,
debera requerir por escrito a la persona servidora publica de carrera beneficiaria de
la beca que reintegre los gastos erogados por ese concepto, en forma proporcional
a los servicios prestados.

En los casos en los que los estudios no sean financiados por la dependencia, el
CTP definira los tipos de apoyos institucionales que se podran otorgar a las
personas servidoras publicas de carrera, asi como las obligaciones que dichos
apoyos conllevan.

Al efecto podra determinar, entre otros apoyos institucionales, los sefialados en el
articulo 81 del presente Acuerdo.

Seccion V
Evaluacion de la capacitacion

Articulo 338.- La dependencia debera aplicar al menos los dos siguientes tipos de
evaluacion, considerando que:

l. La evaluaciéon de reaccién se debera aplicar a todas las acciones de
capacitacién, con una escala de calificacion de 1 a 5, siendo esta ultima la
mas alta y debera incluir cuando menos los siguientes factores:

a) Evaluacion del instructor;
b) Evaluacion del contenido;
¢) Evaluacion de la coordinacion e instalaciones, y
d) Comentarios y sugerencias, y
Il La evaluacion del aprendizaje considerara una ponderacién relativa a las

actividades para el aprendizaje y un examen final para todas las acciones de
capacitacién cuya duracién sea mayor o igual a ocho horas.
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La DGRH podra establecer una calificacion minima aprobatoria para todas las
acciones de capacitacion que se impartan en la dependencia. Esta calificacion en
ningun caso podra ser menor a la establecida en el sistema de calificacion del
articulo 99 del presente Acuerdo.

Cuando la persona servidora publica de carrera no apruebe la evaluacion de una
acciéon de capacitacion obligatoria debera presentarla nuevamente, previa
capacitacion en los plazos establecidos en el articulo 53 de la Ley. La segunda
capacitacion que se ofrezca debe ser equivalente a la primera en cuanto al
contenido.

En caso de no aprobarla en la segunda ocasion, se hara del conocimiento de la
persona servidora publica de carrera de que se trate, por escrito, el inicio del
procedimiento previsto en los articulos 60, fraccion VI, de la Ley y 83 del
Reglamento. Concluido este procedimiento se notificara por escrito a dicha persona
servidora publica que causo baja del Sistema.

Para las acciones de capacitacion optativas, el CTP definira las sanciones a las que
se hara acreedor la persona servidora publica de carrera en caso de no aprobarlas.

Seccioén VI
Certificacion de capacidades

Articulo 339.- Para la certificacion de las personas servidoras publicas de carrera,
las dependencias deberan observar lo dispuesto por los articulos 87 a 94 y 111 a
136 del presente Acuerdo.

Capitulo VIl
Subsistema de evaluacién del desempeiio

Articulo 340.- Para la evaluacion de las personas servidoras publicas de carrera,
las dependencias deberan observar lo dispuesto por los articulos 137 a 150 del
presente Acuerdo.

Capitulo IX
Subsistema de Separacién

Articulo 341.- La separacion de las personas servidoras publicas de carrera esta
circunscrita a la existencia de razones objetivas que se acrediten con documentos,
a efecto de evitar a la dependencia posibles conflictos individuales de trabajo, asi
como garantizar al Estado el privilegio de sus intereses y a la sociedad la
permanencia y calidad del servicio publico.
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Articulo 342.- En la separaciéon de las personas servidoras publicas de carrera,
quien o quienes intervengan deberan observar las disposiciones legales,
administrativas y/o laborales segun corresponda, las politicas y procedimientos
establecidos por el CTP, en su caso, los precedentes de juicios en que haya sido
parte la dependencia, los criterios jurisprudenciales establecidos por los tribunales
federales, asi como las disposiciones contenidas en el presente capitulo.

Articulo 343.- Por medio del CTP, la dependencia debera establecer sus politicas
y procedimientos especificos, a que se refiere el articulo 74 del Reglamento,
observando los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad y respeto a la
garantia de audiencia y considerando los siguientes elementos:

VL.

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

Que para cada causal de separacién se definan acciones especificas, tramos
de responsabilidad en los procesos, asi como el sefialamiento de las
personas servidoras publicas que intervienen en cada tramo;

Que se tomen en cuenta los medios y mecanismos para que las personas
servidoras publicas de carrera reciban instrucciones de sus superiores y la
forma en que las personas servidoras publicas de carrera documenten el
cumplimiento de sus funciones y la atencidn de las instrucciones;

Que existan politicas para recibir capacitacion y retroalimentacion, cuando el
desempenfo de la persona servidora publica sea no satisfactorio; segun los
plazos y condiciones para mejorar dicho desempeio, asi como mecanismos
para su reubicacion o, en su caso, separacion;

Que en los casos en que se corrobore que las personas servidoras publicas
de carrera presentaron documentos falsos, alterados o apdcrifos, obteniendo
mediante estos beneficios o derechos que no les correspondian; o bien, se
condujeron con falsedad previo, durante y después a su ingreso al servicio
de la dependencia, se prevean mecanismos o medios para instar a las
autoridades competentes a iniciar las actuaciones legales tendientes a
determinar la nulidad del nombramiento, con independencia de las acciones
laborales, administrativas o penales que correspondan;

Que en los casos en que, por mandato de Ley, decreto legislativo, decreto o
acuerdo del Ejecutivo Federal deban suprimirse puestos del Sistema, se
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privilegie la observancia de este Acuerdo, asi como de las disposiciones
laborales, presupuestarias y administrativas que resulten aplicables;

VIIl. Que se definan acciones para prevenir conflictos y la conciliacion de
controversias laborales atendiendo a las disposiciones que regulan la
planeacién y administracion de personal, la relacion de trabajo, las politicas
y directrices que defina la persona titular de la dependencia o, en su caso, la
persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente;

VIII. Que se rindan los informes necesarios sobre el estado que guardan los
asuntos a su cargo, de los bienes y recursos; y en general, se observe,
cuando corresponda, la entrega-recepcion del cargo conforme a las
disposiciones aplicables;

IX. Que se establezcan la forma y los medios para hacer del conocimiento de las
personas servidoras publicas las politicas y los procedimientos, a fin de
garantizar su eficacia probatoria, y

X. Que en los procedimientos que se establezcan y al iniciarse éstos, se
privilegie obsequiar la garantia de audiencia a la persona servidora publica
de carrera de que se trate.

Las politicas y procedimientos que establezcan las dependencias, a través de los
CTP en términos de lo previsto en el articulo 74 del Reglamento, son
responsabilidad de las mismas, por lo que no requeriran de la aprobacién de la
Unidad, y bastara remitir un tanto de estas politicas y procedimientos en original y
de sus actualizaciones posteriores a la DGGSPSS para su conocimiento y, en su
caso, la adecuacion de los rubros o datos de informacién que el sistema informatico
que determine la Unidad deba contener en materia de separacién de las personas
servidoras publicas.

Articulo 344.- Los expedientes de separacion de las personas servidoras publicas
de carrera deberan contener los elementos siguientes:

l. Datos que identifiquen a la persona servidora publica de carrera que motivo
la integracion del expediente de separacion;

Il Documentacion que acredite el ingreso y desarrollo de la persona servidora
publica de carrera,;

M. De ser el caso, la documentacion que pruebe los posibles incumplimientos
que motivaron la causal de separacion, considerando que tal documentacion
guarde un orden cronolégico. El expediente debe de estar foliado y sin
intervalos, y
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V. De ser el caso, acta de hechos realizada por la persona superior jerarquica
del puesto en donde se sefale la causal por la cual se integra el expediente
de separaciéon de la persona servidora publica de carrera, relacionando los
hechos con las pruebas correspondientes, asi como con la firma de por lo
menos dos testigos identificados.

Este elemento no sera necesario para los procedimientos establecidos para las
causales correspondientes a las fracciones VI y VII, del articulo 60 de la Ley.

Articulo 345.- Una vez que se determine la separacion de una persona servidora
publica de carrera u otorgada la licencia, las DGRH lo informaran a la DGGSPSS.

Capitulo X
Subsistema de control y evaluacién

Articulo 346.- La DGGSPSS, considerando la informaciéon que reporten las
dependencias, por cada uno de los subsistemas, podra establecer
recomendaciones o medidas correctivas que tiendan a mejorar la operacion del
Sistema.

Articulo 347.- De detectar posibles irregularidades en cualquier proceso del
Sistema, atendiendo a las circunstancias y particularidades del caso, se remitiran al
OIC para que, en el ambito de sus atribuciones, les den seguimiento y, en su caso,
realicen las investigaciones y determinen, cuando corresponda, las sanciones
respectivas.

Articulo 348.- La retroalimentaciéon de informacion mediante los subsistemas sera
la base para el seguimiento de la medicién de indicadores, metas y objetivos que
para el Sistema se hubieren establecido en el programa respectivo.

Articulo 349.- Al integrar el informe correspondiente, que de acuerdo con las
disposiciones juridicas debe rendir al Consejo, la Unidad, a través de la DGGSPSS,
tomara en cuenta:

l. Las auditorias y demas revisiones a la operaciéon del Sistema que realicen
las instancias fiscalizadoras;

Il. Las determinaciones que recaigan sobre las inconformidades en relacion con
la operacion del Sistema;

. Las resoluciones que recaigan sobre los recursos de revocacion interpuestos

en contra de las determinaciones establecidas por el CTS en los concursos
de seleccion, y
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IV. Las determinaciones, recomendaciones y medidas que la Unidad, a través
del area que designe para tal efecto, haya establecido en los casos que la
Ley, el Reglamento y este titulo sefialan.

Con ese propésito, la Unidad, a través del area que designe para tal efecto, se
coordinara con las unidades administrativas competentes de la Secretaria y los OIC
en las dependencias, para contar con oportunidad con la informacion respectiva.

Articulo 350.- En relacion con lo previsto en la fraccion I, del articulo 69 de la Ley,
en caso de que la Secretaria elabore el presupuesto anual para la operacion del
Sistema, la Unidad informara al Consejo para que, en su caso, éste emita la opinion
que corresponda y tome conocimiento.

Capitulo XI
Inconformidades

Articulo 351.- Para efectos de la notificacion a que hace referencia el ultimo parrafo
del articulo 95 del Reglamento, ésta debera realizarse al area que la Unidad
determine para su conocimiento.

Articulo 352.- Las medidas que establezca el OIC, en sus determinaciones, se
comunicaran al area que la Unidad determine, dentro del plazo para la notificacion
de la determinacion prevista en el articulo 96 del Reglamento, con el propdsito de
que la Unidad establezca, en su caso, las acciones preventivas o correctivas
necesarias para la mejora en la operacion del subsistema al que corresponda.”

Asimismo, deberan informar semestralmente, en los términos que lo solicite al area
que la Unidad determine, el numero de inconformidades atendidas durante ese
periodo.

] TITULO QUINTO
FUNCION ADMINISTRATIVA EN RECURSOS HUMANOS

Capitulo |
Jornada y horarios de trabajo

Seccioén |
Jornada de trabajo y su horario de cumplimiento

Articulo 353.- Las personas servidoras publicas deberan destinar de manera
efectiva el periodo de su jornada de trabajo al desempefio de las funciones
inherentes a su empleo, cargo o comision; observando los principios de austeridad,
disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
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integridad, rendicion de cuentas, eficacia, eficiencia y racionalidad en el uso de los
recursos publicos, mismos que rigen el servicio publico, asi como lo dispuesto por
el Codigo de Etica de la Administracién Publica Federal y el Cédigo de Conducta
que corresponda.

Adicionalmente, seran responsables de la veracidad, oportunidad y confiabilidad de
la informacion y documentacion, en aquellos casos en los que se requiera la
aportacion de los elementos de valoracion que se consideren idoneos, conforme a
lo dispuesto en el presente capitulo.

Articulo 354.- La jornada de trabajo en las dependencias y entidades para las
personas servidoras publicas de mando, enlace y equivalentes, conforme a lo
establecido en el anexo 3A del Manual de Percepciones, sera desempefiada en
semana laboral de lunes a viernes, en un horario comprendido entre las 08:00 y las
20:00 horas, sin perjuicio de los dias de descanso obligatorio que senale el
calendario oficial o aquellos que la dependencia o entidad, en lo particular, sehale
como inhabiles mediante publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

Las personas titulares de las dependencias y entidades, por medio de sus unidades
de Administracién y Finanzas o equivalentes y las DGRH, seran responsables de
determinar los horarios correspondientes, conforme a las necesidades
institucionales, respetando la duracion maxima de ocho horas de la jornada de
trabajo, pudiéndose establecer un horario discontinuo con interrupcion de una a dos
horas, segun se autorice, para tomar alimentos.

El desempeno de la jornada de trabajo sera presencial, con excepcién de los
supuestos senalados en el presente capitulo.

Las DGRH seran responsables de establecer los mecanismos para el control de
asistencia que se estimen pertinentes para asegurar el cumplimiento efectivo de la
jornada de trabajo.

Quedan excluidas de la aplicacion del presente capitulo la Oficina de la Presidencia
de la Republica, las secretarias de la Defensa Nacional y de Marina, y los tribunales
federales administrativos; el personal del Servicio Exterior Mexicano, las
instituciones policiales o de seguridad publica, las instancias de seguridad nacional
y las de aduanas; el personal de categorias docente, directivo y administrativo de
los modelos de educacion basica, media superior y superior, técnico y de
investigacion; el personal de las ramas médica, paramédica y afines; asi como aquel
que conforme a sus funciones, actividades técnicas y operativas desarrolle
actividades en campo, y las personas fisicas contratadas bajo el régimen de
prestacion de servicios profesionales por honorarios.
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Articulo 355.- Las disposiciones del presente capitulo no sustituyen las licencias y
permisos establecidos en la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado y la Ley
del Seguro Social, asi como las demas contenidas en otras disposiciones de
caracter laboral.

Las personas titulares de las unidades de Administracion y Finanzas o equivalentes
y la persona superior jerarquica, bajo su estricto criterio y valoracién, y atendiendo
a las circunstancias especificas, podran excepcionalmente autorizar o facilitar a las
personas servidoras publicas la extension del desempefio de jornadas de trabajo a
distancia; o bien, la excepcidn al cumplimiento de la jornada de trabajo por periodos
adicionales a los establecidos en el presente capitulo, en los casos que asi se
justifique y se aporten los elementos de valoracion que se consideren idoneos.

Aquellas autorizaciones que les corresponda emitir a las personas titulares de las
unidades de Administracién y Finanzas o equivalentes, conforme al presente
capitulo, podran ser delegadas a las DGRH.

Articulo 356.- Conforme a la naturaleza de las funciones y a las necesidades del
servicio, las dependencias y entidades podran implementar horarios de entrada
escalonados, siempre y cuando el desempefio de la jornada de trabajo se ajuste a
lo dispuesto en el articulo 354 del presente Acuerdo.

Articulo 357.- Las personas servidoras publicas que se encuentren desempenando
una comision oficial deberan observar el horario de trabajo que exija el cumplimiento
de la misma o, en su caso, sujetarse al que rija en la institucion, entidad federativa
o lugar donde deba realizar las funciones asignadas.

Articulo 358. - Las personas servidoras publicas que tengan menores de edad bajo
su tutela inscritos en estancias infantiles, en instituciones de educacion basica
comprendida de preescolar a secundaria o en Centros de Atencion Multiple, podran
desempefiar, segun se autorice, su jornada de trabajo en un horario que no exceda
las 18:00 horas, respetando la duracion de la misma, sin perjuicio de sus funciones
y de las necesidades de la institucion.

A efectos de lo anterior, tendran prioridad las personas servidoras publicas que
encabecen un nucleo familiar monoparental.

Como medida de dignificacion y conciliacion de la vida laboral, familiar y personal,
y conforme a las necesidades institucionales, las personas titulares de las unidades
de Administracién y Finanzas o equivalentes podran establecer que los dias viernes
la jornada de trabajo concluya a las 15:00 horas.
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Articulo 359.- Con relacion a los descansos extraordinarios por dia, a que hacen
referencia los articulos 28 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional y 170,
fraccion IV de la Ley Federal del Trabajo, las servidoras publicas en periodo de
lactancia podran, previo informe por escrito a la DGRH, optar por alguno de los
siguientes supuestos:

. Disfrutar de dos descansos extraordinarios de media hora;
Il Disfrutar de un descanso extraordinario de una hora;

M. Iniciar su jornada de trabajo una hora mas tarde;

IV.  Concluir su jornada de trabajo una hora mas temprano, o
V. Ampliar su horario de comida hasta por una hora.

Una vez concluido el periodo de seis meses, a partir del nacimiento del hijo o hija,
la servidora publica podra solicitar la continuidad de los descansos, en caso de que
asi lo requiera, en tanto el o la lactante cumpla dos afios de edad.

Seccion |l
Jornada de trabajo a distancia

Articulo 360.- Las personas titulares de las dependencias y entidades, por medio
de las unidades de Administracién y Finanzas o equivalentes, podran implementar
esquemas de trabajo a distancia por caso fortuito o fuerza mayor, emergencias,
siniestros o desastres provocados por agentes naturales o humanos, o cualquier
otra circunstancia que impida la utilizacion del centro de trabajo en condiciones de
seguridad y operacién adecuadas.

Las dependencias y entidades, por medio de sus respectivas areas de recursos
materiales y servicios generales, informatica o tecnologias de la informacion vy
comunicacion segun corresponda, implementaran los parametros y condiciones que
permitan facilitar el flujo de informacién y comunicacion necesaria, adoptando para
tal efecto las medidas de privacidad y seguridad de la informacién que sean
pertinentes.

Las personas servidoras publicas que desempefien su jornada de trabajo a distancia
mantendran plena disponibilidad, ademas de desempenar sus funciones con el
debido cuidado y esmero, atendiendo en tiempo y forma las instrucciones de la
persona superior jerarquica, asi como custodiar y cuidar la documentacion,
informacion y, en su caso, el equipo que mantengan bajo su resguardo, de
conformidad con la normativa aplicable.
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Articulo 361.- Extraordinariamente, por causas justificadas y temporales, cuando la
naturaleza de las funciones asi lo permita, las DGRH podran, previa solicitud y
opinién de la persona superior jerarquica que motive las causas de las mismas,
autorizar que una persona servidora publica desempefie su jornada de trabajo a
distancia hasta por tres dias, en los casos siguientes:

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

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

La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente podra
autorizar adicionalmente hasta un periodo igual al establecido en el presente
articulo, en los casos que asi se justifique y se aporten los elementos de valoracion
que se consideren idoneos.

Articulo 362.- Conforme a la naturaleza de las funciones y las necesidades
institucionales, las personas titulares de las unidades de Administracion y Finanzas
o equivalentes podran autorizar que, una vez concluido el periodo de descanso, a
que hacen referencia los articulos 28 de la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
y 170, fraccion Il, de la Ley Federal del Trabajo, las servidoras publicas en etapa de
lactancia desempeiien su jornada de trabajo a distancia durante un periodo de hasta
seis meses, a partir del nacimiento del hijo o hija.

La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente podra
autorizar a las personas servidoras publicas beneficiarias del permiso de paternidad,
a que hace referencia el Manual de Percepciones, el desempefio de su jornada de
trabajo a distancia durante un periodo de hasta 42 dias naturales, a partir del
nacimiento del hijo o hija.

Articulo 363.- Conforme a la naturaleza de las funciones y las necesidades
institucionales, las personas titulares de las unidades de Administracion y Finanzas
0 equivalentes podran autorizar el desempefio de la jornada de trabajo a distancia
0, en su caso, jornadas de trabajo presencial y a distancia alternadas, para las
personas servidoras publicas con algun tipo de discapacidad temporal en tanto ésta
prevalezca.
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Quedan excluidos del supuesto establecido en el presente articulo las personas
servidoras publicas que cuenten con declaracién de incapacidad en los términos
establecidos en la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado la Ley del Seguro Social y demas
ordenamientos aplicables.

Articulo 364.- Las personas titulares de las unidades de Administracion y Finanzas
0 equivalentes otorgaran las facilidades necesarias para el desempeno de la jornada
de trabajo a distancia, en favor de las personas servidoras publicas que sean
presuntas victimas de acoso u hostigamiento sexual, de conformidad con las
medidas precautorias o de proteccion determinadas, en su caso, por los Comités de
ética o la autoridad investigadora competente, segun corresponda.

La autorizacidn del desempeno de la jornada de trabajo a distancia sera emitida sin
perjuicio de otras medidas que puedan tomarse con arreglo a las normas vigentes
aplicables al caso, para la proteccion de la integridad de la presunta victima.

Articulo 365.- Las personas titulares de las unidades de Administracion y Finanzas
0 equivalentes otorgaran las facilidades necesarias en favor de las personas
servidoras publicas presuntas victimas de violencia en razén de género, respecto
de las que la autoridad competente haya emitido 6rdenes de proteccion, de
conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, a efecto de que
desempefien su jornada de trabajo a distancia; o bien, eximirlas temporalmente de
la misma, cuando resulte necesario para el estricto cumplimiento de las citadas
ordenes de proteccion.

Seccioén Il
Excepciones al cumplimiento de la jornada de trabajo

Articulo 366.- Las personas servidoras publicas podran solicitar el otorgamiento de
hasta dos dias al afio con goce de sueldo, con el objeto de que puedan acudir a
practicarse estudios o medidas preventivas en materia de salud. Para tal efecto,
bastara con la presentacion previa de la programacion de la cita u orden de servicio
a la DGRH.

Articulo 367.- Las servidoras publicas diagnosticadas con dismenorrea primaria o
secundaria en grado incapacitante podran solicitar el otorgamiento de un dia al mes
con goce de sueldo, previa presentacion ante las DGRH, de un certificado médico
que acredite el diagndstico, el cual debera contener fecha de expedicion, nombre y
cédula profesional de la persona especialista en ginecologia que lo expida.

Dicho certificado tendra una vigencia de doce meses a partir de la fecha de
expedicion.
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Articulo 368.- Se otorgara a las personas servidoras publicas un periodo de hasta
cinco dias habiles con goce de sueldo, por la defuncién de un integrante de su
nucleo familiar. EI computo de los dias se realizara a partir del dia inmediato
siguiente al deceso.

Se otorgara un dia habil con goce de sueldo en caso de defuncidén de personas con
las que la persona servidora publica guarde lazos de parentesco por
consanguinidad o afinidad hasta el tercer grado y que no formen parte del nucleo
familiar.

Para efectos de lo dispuesto en el presente articulo, bastara con que la persona
servidora publica dé aviso a la persona superior jerarquica, quien a su vez informara
a la DGRH, para el control de asistencia correspondiente.

Articulo 369.- Extraordinariamente, las personas servidoras publicas podran
solicitar permiso a la persona superior jerarquica para desempenar parcialmente su
jornada de trabajo, de manera presencial o a distancia, segun se autorice, en los
casos siguientes:

. Para la realizacion de tramites presenciales de caracter administrativo o
escolar;

Il Para asistir a citas médicas o estudios clinicos propios o de los menores de
edad bajo su tutela, y

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

La persona servidora publica solicitante aportara los elementos de valoracion que
se consideren idoneos, segun el caso. La persona superior jerarquica informara a
la DGRH, para el control de asistencia correspondiente.

Capitulo Il
Control de asistencia, incidencias y expedientes del personal

Articulo 370.- Las DGRH estableceran los mecanismos para el control de
asistencia que requiera la institucion. Para este efecto, las personas servidoras
publicas registraran la entrada y salida de su jornada de trabajo conforme al horario
establecido.

La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente podra

establecer excepciones a lo dispuesto en el parrafo anterior en casos justificados,
en razén de las funciones propias del empleo, cargo o comision.
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Articulo 371.- Las omisiones de registro de entrada o salida de las personas
servidoras publicas sin la justificacion correspondiente, conforme a los mecanismos
establecidos en las instituciones, sera considerada como falta de asistencia para
todos los efectos.

Articulo 372.- La falta de registro de asistencia de las personas servidoras publicas
por causa justificada sera autorizada por el superior jerarquico que se determine,
conforme a los mecanismos establecidos por la institucion.

Articulo 373.- Previamente a la aplicacion de los descuentos que procedan, con
motivo de la falta de asistencia de la persona servidora publica, las DGRH la
comunicaran a la persona titular de la unidad administrativa de adscripcion.
Articulo 374.- Las DGRH seran responsables de la integracion, actualizacion,
control y resguardo de los expedientes de personal de la institucién, debiendo
observar para este efecto las disposiciones legales aplicables.

Capitulo Il
Expediente de personal

Articulo 375.- Los expedientes personales de las personas servidoras publicas
deberan integrarse y mantenerse actualizados con la documentacion generada
durante su historia laboral.

Capitulo IV
Credencializacion

Articulo 376.- Las DGRH expediran la identificacion institucional que acredite a la
persona servidora publica como miembro de la institucion a partir de su alta, cambio
de adscripcion o puesto y, en su caso, se refrendara o repondra la identificacion por
robo o extravio.

La persona servidora publica que se separe de la institucién debera entregar la
identificacion expedida a la DGRH.

Articulo 377.- La identificacion institucional contendra como minimo:
l. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica;
Il. Clave Unica de Registro de Poblacion;

. Numero de identificacion;
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Unidad o area de adscripcion;
Vigencia;
Fotografia, y

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica facultada para su
expedicion.

Capitulo V
Némina

Articulo 378.- Los pagos de ndmina se realizaran mediante los mecanismos que
tengan implementados las instituciones, debiendo efectuar las acciones que
garanticen la oportunidad y eficiencia en el pago de sus percepciones a las personas
servidoras publicas, particularmente a las de nuevo ingreso.

Capitulo VI
Vacaciones, dias de descanso y suspension de labores

Articulo 379.- Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias
en que se suspendan labores, se observaran los criterios siguientes:

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

Aquellas personas servidoras publicas que no tengan derecho a disfrutar de
vacaciones cubriran preferentemente las guardias en sus respectivas
unidades administrativas o areas de adscripcion.

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

Son dias de descanso obligatorio los que determinan las leyes aplicables y
los previstos por la autoridad competente mediante publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion;

Las instituciones, mediante las personas titulares de las unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes, estableceran las politicas
relacionadas con los dias de descanso adicionales, en los términos de las
disposiciones aplicables, asi como la forma y condiciones en que se deberan
cubrir las guardias para la tramitacion de asuntos urgentes, y
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La suspension de labores de las instituciones se debera publicar en el Diario
Oficial de la Federacion, con el fin de no afectar la prestacion de servicios al
publico.

Capitulo VI
Compatibilidades

Articulo 380.- La compatibilidad se produce cuando una persona obtiene un
dictamen favorable para:

VL.

VIL.

Ocupar dos o mas puestos en instituciones de la Administracién Publica
Federal,

Ocupar un puesto en alguna institucién de la Administracion Publica Federal
y prestar servicios profesionales mediante un contrato por honorarios en
alguna otra;

Prestar servicios profesionales mediante dos o mas contratos por honorarios
en alguna institucién de la Administracion Publica Federal;

Ocupar un puesto en alguna institucion de la Administracion Publica Federal
y un puesto en alguna institucion de la administracion publica en cualquier
entidad federativa, municipio, alcaldia u organismo constitucional autbnomo
de caracter estatal o federal;

Ocupar un puesto en alguna institucién de la Administracion Publica Federal
y prestar servicios profesionales mediante un contrato por honorarios en
alguna instituciéon de la Administracion Publica; en cualquier entidad
federativa, municipio, alcaldia u organismo constitucional autbnomo de
caracter estatal o federal,

Prestar servicios profesionales mediante contrato por honorarios en alguna
institucion de la Administracion Publica Federal y un puesto en alguna
institucion de la Administracion Publica en cualquier entidad federativa,
municipio, alcaldia u organismo constitucional autbnomo de caracter estatal
o federal, y

Prestar servicios profesionales mediante contrato por honorarios en alguna
institucion de la Administracion Publica en cualquier entidad federativa,
municipio, alcaldia u organismo constitucional auténomo de caracter estatal
o federal y en alguna institucidon de la Administracién Publica Federal.
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Unicamente en el caso de puestos de docencia es posible autorizar compatibilidad
para el desempefio de mas de un empleo, cargo, comision o contrato en una misma
institucion; incluso, en una misma unidad administrativa.

En cualquier otro caso diferente a los sefalados en el presente articulo se debera
contar con la opinién del area que la Unidad determine.

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

En caso de ser dictaminada la incompatibilidad, la persona interesada podra optar
por el puesto o contrato que mas convenga a sus intereses.

Articulo 381.- Para emitir el dictamen de compatibilidad se requiere al menos contar
con:

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

Il La descripcién del puesto o puestos que la persona candidata ocupa, en su
caso, el contrato o contratos de prestacion de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios, en que se puedan constatar:

a) Dependencia o entidad en que se prestan servicios, ya sean federales
o locales;

b) Ubicacién del o los centros de trabajo, en su caso;

¢) Horarios y jornadas de labores;

d) La denominacion del puesto, su grupo, grado y nivel, y las funciones
conferidas a éste; 0 en su defecto, el objeto del contrato, las actividades,
las funciones o los entregables en él establecidas;

e) Particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones en que
desempenia el o los puestos que ocupa; o bien, en que presta servicios

profesionales, entre otras;

i. Uso de equipo técnico;
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ii. Exposicion a riesgo por el ejercicio de atribuciones o por
exposicion a materiales infectocontagiosos, radioactivos o
peligrosos, y

iii. Disponibilidad para viajar 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 licencia con o sin goce de sueldo en
diversos empleos, cargos, comisiones de base, independientemente del
motivo que origind la licencia, en distintas plazas a la involucrada en la
solicitud de dictamen, cuando el dictamen tenga por objeto la valoracion
de actividades o funciones docentes.

Lo anterior, conforme al formato disponible en la pagina electronica que determine
la Unidad.

La persona interesada sera responsable de la veracidad, oportunidad y confiabilidad
de la informacion y documentacion que la dependencia o entidad, ya sea federal o
local, le requiera para analizar la procedencia del dictamen de compatibilidad, asi
como de aportar los elementos de valoracion de caracter oficial, conforme a lo
dispuesto en el presente capitulo.

Articulo 382.- El dictamen de compatibilidad, entre otros aspectos, hara constar
expresamente:

. Si las funciones o actividades a desarrollar en los puestos o contrato, de que
se trate:

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

Il Si existe 0 no la posibilidad de desempefar los puestos o realizar las
actividades o funciones a pactar, adecuadamente, en razon de:

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

b) Las particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones de los

puestos de que se trate o sobre las actividades o funciones que se
encuentren pactadas o por pactar;
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c¢) La ubicacién de los centros de trabajo, domicilio de la persona
interesada y tiempos estimados de traslado, en su caso, y

d) El desempefio de un puesto que no fue manifestado por las personas
candidatas o por encontrarse ésta gozando de licencia con o sin goce
de sueldo en puesto diverso.

M. Si existe 0 no prohibicion legal o contractual para que una misma persona
desempene los puestos de que se trate o para continuar prestando sus
servicios profesionales o para pactar la celebracién del contrato;

IV.  Que la remuneracion o, en su caso, la suma de las remuneraciones, monto
o montos por concepto de honorarios que reciba la persona interesada, no
excedan la mitad de la remuneracion establecida para la persona titular del
Ejecutivo Federal en el Presupuesto de Egresos de la Federacion;

V. Si se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especializacién, y

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

Emitido un dictamen de compatibilidad por la DGRH correspondiente, éste surtira
efectos hasta en tanto no cambien las condiciones de cada empleo, cargo, comision
o contrato.

La DGRH responsable de emitir dictamen de compatibilidad, debera comunicar la
determinacion con antelacién a la fecha en que se pretenda ocupar el puesto o
celebrar el contrato de prestacion de servicios profesionales por honorarios, a la
DGRH de la institucion en que labore o preste servicios profesionales la persona
interesada y a la persona candidata.

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

La Unidad, a través del area que determine, pondra a disposicion el formato para el

dictamen de compatibilidad, el cual se encontrara en la direccién electrénica que
ésta determine.
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Articulo 383.- Si durante el proceso de ingreso o de contratacion para la prestacion
de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, la persona manifiesta que
cuenta con otro empleo, cargo, comision o contrato en la misma institucién u otra
de cualquier entidad federativa, municipio, alcaldia u organismo constitucional
autébnomo de caracter estatal o federal; dicha persona, previo a ocupar el puesto o
a celebrar el contrato, debera contar con el dictamen de compatibilidad que
corresponda.

En tanto la DGRH determina la compatibilidad a que se refiere el parrafo anterior, la
persona de que se trata no podra ocupar el puesto ni estara en posibilidad de
celebrar el contrato de prestacion de servicios bajo el régimen de honorarios
correspondiente.

Articulo 384.- Previo a la emision del dictamen de compatibilidad, la institucion en
la que la persona interesada preste sus servicios debera proporcionar la informacion
del puesto que éste ocupa, a fin de que la DGRH de la institucidén en la que pretenda
ocupar el puesto o celebrar el contrato cuente con la informacion que le permita
emitir el dictamen de compatibilidad correspondiente.

Las DGRH enviaran copia del dictamen de compatibilidad o incompatibilidad que
emita a la institucion que le proporcioné la informacién para lo procedente.

Asimismo, las dependencias y entidades que emitan dictamenes de compatibilidad
seran responsables de los resultados y del resguardo de la informacién que se
derive, la cual estara sujeta a la observancia de las disposiciones juridicas
aplicables.

Las dependencias y entidades que emitan dictamenes de compatibilidad,
estableceran los mecanismos necesarios para mantener actualizada la informacion
en los sistemas informaticos correspondientes e informaran a la DGGSPSS las
compatibilidades emitidas dentro de los quince dias habiles siguientes a su emision.

Articulo 385.- De acuerdo con la compatibilidad de empleos, cargos, comisiones o
contratos exclusivos de docencia en el sector educativo, éstos se deberan ajustar a
los siguientes limites maximos:

l. Hasta 42 horas semanales, si dichas actividades o funciones son frente a un
grupo en diversas plazas, en uno o varios planteles o escuelas, o

1. Hasta 48 horas semanales, si tales actividades o funciones docentes estan
referidas a las categorias directiva o de supervision.

Articulo 386.- El computo de horas, en actividades docentes, se regira conforme a:
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l. Las establecidas en los nombramientos y las claves de cobro,
respectivamente;

Il El Modelo de Educacion Media Superior y Superior:

a) Equivalentes a 20 horas semanales, las correspondientes a plazas de
medio tiempo;

b) Equivalentes a 30 horas semanales, las plazas de tres cuartos de
tiempo, y

c¢) Equivalentes a 40 horas semanales, las plazas de tiempo completo.

Otorgado un dictamen de compatibilidad al personal docente, este dictamen surtira
efectos hasta en tanto no cambie el numero autorizado de horas, los horarios
asignados y el lugar de adscripcién de cada empleo, cargo, comisién o contrato.

Excepcionalmente estos dictamenes podran prorrogarse hasta por un periodo de
noventa dias, cuando dentro del limite de 42 horas, se dé un incremento en el
numero de horas, en el entendido que dentro del mismo plazo la persona servidora
publica debera solicitar y obtener el dictamen de compatibilidad correspondiente.

Capitulo VIl
Registro de las personas servidoras publicas
de la Administracion Publica Federal

Seccion |
Generalidades

Articulo 387.- Las instituciones incorporaran en el RUSP quincenalmente a las
personas servidoras publicas que ocupen un puesto de estructura de cualquier
grupo o nivel, las plazas de caracter eventual, asi como el registro de las
contrataciones de servicios profesionales por honorarios con cargo a los recursos
exclusivamente del capitulo 1000, Servicios Personales, y sus puestos vacantes. La
informacion contenida en dicho registro podra ser compartida conforme a la
normativa aplicable con otros sistemas informaticos o instituciones, previa
suscripcién de bases o convenios de colaboracion con la unidad administrativa
facultada para tal efecto.

Asimismo, las instituciones, por conducto de sus DGRH, incorporaran al RUSP la

informacion relativa a las personas servidoras publicas que cuenten con dictamen
de compatibilidad autorizado.
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Articulo 388.- Las Unidades de Administracién y Finanzas o equivalentes, a través
de sus DGRH, seran las responsables de garantizar la calidad, oportunidad,
integridad, veracidad y coherencia de la informacion que incorporen al RUSP.

Seccioén |l
Estructura y operacién del RUSP

Articulo 389.- EI RUSP se integra por la informacién basica, técnica y
complementaria de las personas servidoras publicas de caracter permanente y
eventual de las instituciones, asi como por los datos de las contrataciones de
servicios profesionales por honorarios con cargo a los recursos exclusivamente del
capitulo 1000, Servicios Personales.

La informacion basica se refiere a los elementos que describen los puestos, su
organizacion jerarquica dentro de la institucion y sus ocupaciones.

La informacién técnica hace referencia a los datos de las personas servidoras
publicas ya sean fijos, como la CURP o el RFC, o cambiantes en el tiempo, como
es su estado civil, descendencia, escolaridad, condicion de discapacidad, entre
otros.

La informacién complementaria es aquella que las instituciones incorporan de
manera adicional, con la finalidad de conocer el desarrollo profesional y laboral de
las personas servidoras publicas, tales como la Evaluacion del Desempeno,
Capacitacion, Certificacion, entre otros.

La informacion resguardada en el RUSP debera ser cotejada y validada por las
DGRH.

Articulo 390.- Las instituciones registraran la informacion a través de las personas
operadoras del RUSP, quienes deberan cumplir con el calendario de envios y
recepcion de informacién que determine la DGGSPSS.

La persona titular de la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente,
mediante el sistema informatico que determine la Unidad, designara a las personas
operadoras del RUSP, quienes incorporaran y actualizaran la informacion de las
personas servidoras publicas.

La DGGSPSS acreditara a las personas operadoras del RUSP, conforme a los

requisitos que al efecto establezca la citada Direccion, los cuales se difundiran en
la direccién electronica que determine dicha unidad administrativa.
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La persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente sera
responsable de reportar en el sistema las bajas de las personas operadoras cuando
éstas ya no laboren en la institucién o dejen de realizar este tipo de funciones.

La DGGSPSS cancelara los accesos al RUSP de las personas operadoras cuando
detecte que la institucién no ha realizado sus bajas correspondientes en el sistema
informatico.

Articulo 391.- Sera responsabilidad de la persona titular de la DGRH coordinar a
las areas de su adscripcidn para que éstas proporcionen la informacion necesaria
para que las personas operadoras del RUSP puedan realizar el reporte oportuno de
la informacién basica, técnica y complementaria en los sistemas.

Articulo 392.- Es responsabilidad de la persona titular de la DGRH establecer los
mecanismos necesarios para que las personas servidoras publicas actualicen
periddicamente la informacion técnica, asi como proporcionen el soporte
documental que acredite la veracidad de dicha informacion cuando asi corresponda.

Esta informacion debera reflejarse en los registros del RUSP, asi como en los
sistemas que determine la Unidad.

Seccion ll
Uso y tratamiento de la informacion

Articulo 393.- El RUSP asignara un numero universal a cada persona servidora
publica, el cual se denominara IDRUSP, la informacion contenida en el registro
servira para identificar y conocer su trayectoria laboral en el servicio publico.

La Clave Unica de Registro de Poblacién y el Registro Federal de Contribuyentes
también proporcionaran elementos para la identificacion de las personas servidoras
publicas al servicio de las instituciones en el RUSP.

Articulo 394.- Los datos personales y sensibles que se registren en el RUSP seran
considerados, para los efectos conducentes, como informacion confidencial y
estaran sujetos a la proteccion que se senale en los ordenamientos juridicos que
resulten aplicables.

Articulo 395.- La informacion que se obtenga del RUSP se analizara y agrupara
para fines estadisticos o de investigacion, sera publica y seguira el procedimiento
de disociacion de datos personales previstos en las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 396.- La informacién del RUSP servira, entre otros propdsitos, para disefar
estudios prospectivos sobre necesidades de personal que requieran las
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instituciones para definir e instrumentar politicas que promuevan y garanticen el
acceso al servicio publico, asi como para determinar esquemas de compensacion
y/o estimulos acordes al desarrollo de la Administracion Publica Federal.

Los datos que se proporcionen en el RUSP permiten la generacion de indicadores
por sexo, pertenencia a pueblos y comunidades indigenas o afromexicanas,
condicion de discapacidad, nivel de escolaridad, nivel salarial, tipo de personal,
entre otras desagregaciones.

La Unidad, a través de la DGGSPSS, podra solicitar a las instituciones la
informacion que estime necesaria para dar cumplimiento al presente articulo, ya sea
de manera directa o incorporando campos en la informacion basica, técnica o
complementaria del RUSP, previo analisis correspondiente para su viabilidad.

Toda la informacion proporcionada del RUSP debera precisar la fecha de corte y de
consulta.

Seccion IV
Del expediente laboral y la actualizacién de datos

Articulo 397.- Las personas servidoras publicas de las instituciones tendran acceso
sin restriccidon alguna a consultar su informacion contenida en el RUSP, conforme
al procedimiento que determine la DGGSPSS.

Articulo 398.- Las DGRH expediran a las personas servidoras publicas la Hoja
RUSP, previa solicitud que formulen por escrito.

La Hoja RUSP debera contener el sello de la institucion, asi como el nombre y la
firma del operador del RUSP y de la persona servidora publica interesada,
manifestando esta ultima que los datos son veridicos y comprobables.

En caso de que la persona servidora publica detecte alguna inconsistencia en su
informacion, debera solicitar a la DGRH de su institucidn las correcciones
correspondientes, presentando la documentacion soporte, para que ésta lo incluya
en su expediente y actualice en el RUSP.

Articulo 399.- Correspondera a la DGGSPSS expedir la Hoja RUSP a las personas
que hayan dejado de prestar sus servicios en la Administracién Publica Federal y
que se encuentren registradas en el sistema informatico al servicio de las
instituciones, previa solicitud que la persona interesada formule por escrito.

Capitulo IX
Eventuales
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Articulo 400.- Correspondera a la persona titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas o equivalente, a través de la UAO, solicitar el registro de plazas eventuales
a la DGOR, acompariiando su solicitud de lo siguiente:

l. El sefalamiento sobre el total de plazas;
Il El dictamen presupuestario de la SHCP;

M. El Formato de Elementos de Contribucién de las estructuras organicas y
ocupacionales al cumplimiento de los objetivos institucionales y estratégicos,
asi como su impacto en la mejora de la gestion, el desarrollo administrativo
y/o la modernizacion gubernamental;

V. La validacion de la valuacion de puestos emitida por la DGOR, con respecto
a las plazas de nivel "J", incluidas en el planteamiento organizacional, y

V. En el caso de plazas eventuales adscritas a los OIC u oficinas de
representacion, se requerira la validacion de la CGOIC respecto al
establecimiento o modificacion de la estructura de los OIC y de sus oficinas
de representacion, segun corresponda.

La solicitud de registro de plazas eventuales se debera realizar dentro de los
cuarenta y cinco dias naturales siguientes a la autorizacion presupuestaria emitida
por la SHCP.

En caso de exceder el periodo para el registro de las plazas eventuales, las
instituciones por excepcion, podran solicitar el registro ante la DGOR, a mas tardar
al término de la vigencia y dentro del ejercicio fiscal autorizado, con una justificacion
suscrita por la persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o
equivalente, y con el visto bueno de la persona titular del OIC.

Al término de la vigencia de las plazas eventuales, éstas se cancelaran en el sistema
informatico y se asignara fecha de baja a la persona ocupante.

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

Articulo 401.- Las plazas eventuales no seran registradas por las causas
siguientes:

l. Si no existe congruencia entre la informacidn presupuestaria autorizada y la
informacion propuesta;
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. Si hay omision de uno o mas documentos, planteamientos organizacionales
o informacioén;

M. Si no existe congruencia entre las funciones, denominacion de puesto y rama
de cargo;

IV. Si la solicitud de registro excede los cuarenta y cinco dias naturales
posteriores al término de su vigencia;

V. Si no se cumple con la metodologia de la descripcién, el perfil y la valuacion
de los puestos;

VI. Si no existe congruencia en la informacién del puesto con respecto a las
caracteristicas de una plaza eventual,

VIl. Silainstitucion solicita la cancelacion del tramite;

VIIl. Si el planteamiento organizacional con estado de ingresado en el sistema
informatico excede de los sesenta dias naturales, sin que se reciba solicitud
de registro, y

IX.  Sino se cuenta con la validacion de la DGOR, para el caso de los niveles “J”
y “H” o equivalentes.

Capitulo X
Contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios

Articulo 402.- Las instituciones podran celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales por honorarios con personas fisicas, con cargo exclusivo a los
recursos del capitulo 1000, Servicios Personales, del Clasificador por Objeto del
Gasto para la Administracién Publica Federal, dentro de la vigencia del presupuesto
de que se trate.

Cuando por excepcion, se requiera de la contratacion de servicios profesionales por
honorarios para apoyar a los OIC u oficinas de representacion, segun corresponda,
ademas de observar lo previsto en el presente titulo, las personas titulares de los
OIC deberan informar de esa necesidad y obtener al efecto la opinion favorable de
la CGOIC, previo a solicitar a las personas titulares de las unidades de
Administracion y Finanzas o equivalentes la contratacion respectiva.

Articulo 403.- Las instituciones, al celebrar contratos de prestacién de servicios
profesionales por honorarios, deberan observar lo siguiente:

l. Contar con suficiencia presupuestaria;
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Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o
equivalentes a las actividades o funciones conferidas a un puesto
comprendido en el Catalogo de Puestos, o a las que desempefien las
personas servidoras publicas con plaza presupuestaria, con excepcion de los
casos previstos en el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Verificar que, en la estructura organica y funcional o, en la plantilla de
personal, no se cuente con personas servidoras publicas que presten los
servicios que requieren contratar;

Contar con la documentacion que acredite o, en su caso, con la manifestacion
bajo protesta de decir verdad de la persona prestadora de los servicios, que:

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

b) No desempefia un empleo, cargo o comision en la 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;

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

Cuando la persona prestadora de servicios haya manifestado ser parte
de un juicio, la DGRH de la institucion debera evaluar si dicha
circunstancia supone un conflicto de interés, allegandose de los
elementos que considere necesarios, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables.

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

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

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

Que la vigencia de los contratos en ningun caso y en ninguna circunstancia
exceda del 31 de diciembre del ejercicio fiscal en el que se celebren.
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Las entidades deberan apegarse adicionalmente a los acuerdos de sus 6rganos de
gobierno, en los términos del antepenultimo parrafo del articulo 69 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, para lo cual podran prever,
conforme a sus necesidades y caracteristicas, practicas de simplificacion de
procesos, politicas y lineamientos generales; asi como la aprobacion en un solo
acuerdo del 6rgano de gobierno, tanto en numero como en propdsito, de los
contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios que programen
celebrar durante el ejercicio fiscal correspondiente.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios que excedan
lo aprobado por el érgano de gobierno en el acuerdo a que refiere el parrafo anterior,
deberan someterse a la aprobacion de dicho 6rgano colegiado para la obtencion del
acuerdo correspondiente.

Articulo 404.- Toda vez que los contratos de prestacion de servicios profesionales
por honorarios se encuentran sujetos a la legislacion civil, deberan consignar
unicamente la realizacion o prestacion de servicios no subordinados, por lo que no
deberan contener clausulas que hagan presumir la existencia de una relacion de
caracter laboral entre la institucién contratante y la persona prestadora de los
servicios. A tal efecto, las instituciones se abstendran de exigir a la persona
prestadora de servicios lo siguiente:

. Que registre su asistencia;

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

M. Que se sujete a un horario;
IV.  Que atienda érdenes giradas por escrito;
V. Que se ostente como personal de la institucion, y

VI. Que para la prestacion de los servicios se sujete a la direccion o
subordinacion jerarquica de una persona servidora publica.

Asimismo, la persona contratada debera proporcionar sus servicios de manera
auténoma y con sus propios medios, por lo que las instituciones se abstendran de
proporcionarles recursos materiales o humanos para el cumplimiento del objeto del
contrato.

Articulo 405.- Es responsabilidad de las instituciones reducir al minimo
indispensable los contratos de prestacion de servicios por honorarios, y observar
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las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
Federal que para este tipo de contratos se establezcan, asi como sujetarse a las
disposiciones legales que resulten aplicables.

Articulo 406.- Las instituciones se abstendran de comprometerse a celebrar con la
persona prestadora de los servicios un nuevo contrato.

Articulo 407.- La persona servidora publica de la institucion que sea designada para
recibir los servicios objeto del contrato debera comunicar a las personas
responsables de la aplicacion del presente Acuerdo, sobre la prestaciéon de dichos
servicios a su entera satisfaccion para el pago de los honorarios correspondientes
o bien, manifestarles y aportarles los elementos que acrediten la falta de
oportunidad en su entrega y/o las deficiencias detectadas en los mismos, con objeto
de rescindir, en su caso, el contrato respectivo.

Articulo 408.- Las instituciones sélo podran cubrir, como contraprestacion por los
servicios profesionales prestados, el monto de los honorarios pactados en los
contratos.

Articulo 409.- Queda bajo la estricta responsabilidad de las dependencias y
entidades, mediante la Unidad de Administracién y Finanzas o equivalente, que el
pago que se fije en el contrato guarde la debida congruencia con las actividades
encomendadas a la persona prestadora del servicio. En ningun caso, el monto
mensual bruto que se pacte en los contratos por concepto de honorarios podra
rebasar:

l. Los limites autorizados conforme al tabulador de sueldos y salarios con curva
salarial de sector central aplicable a los puestos de mando de las
dependencias y entidades, y

Il El monto maximo calendarizado que establezca el Presupuesto de Egresos
de la Federacion para el ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

Articulo 410.- Para el caso de la prestacion de servicios profesionales por
honorarios, que las instituciones requieran contratar con recursos financiados con
créditos externos otorgados al Gobierno Federal o con su aval, los contratos que se
celebren se ajustaran en lo conducente a lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 411.- Cuando las instituciones requieran contratar servicios profesionales
por honorarios con personas fisicas, con cargo al presupuesto de servicios
personales, en los casos de excepcién que se establecen en el articulo 131 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
deberan observar lo siguiente:
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l. Contar con la justificacion, de resultar estrictamente necesarios, para la
operacion de las instituciones;

Il No contar con suficiente personal para realizar las funciones;

. No contar con plazas vacantes en las que se pudieran contratar personas
servidoras publicas para realizar esas funciones;

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

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

VL. Dar las facilidades necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato;

VIl. Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento
del objeto del contrato, y

VIIl. Contar con la manifestacion de la persona prestadora de servicios a que se
refiere la fraccion IV del articulo 403 del presente Acuerdo.

En caso de contar con plazas vacantes, se presentara la justificacion
correspondiente ante la DGOR mediante el sistema informatico que ésta establezca.

En este supuesto la contratacion respectiva no podra exceder de seis meses o0, en
su caso, conforme a lo dispuesto por la SHCP.

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

Articulo 412.- Las instituciones, previo a la celebracién de contratos a que se refiere
este capitulo, requeriran contar con la autorizacion de la Unidad, a través de la
DGOR, en los siguientes casos:

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

Il Cuando en los contratos de prestacion de servicios profesionales por
honorarios se prevea el pago por un monto igual o mayor a la percepcion
ordinaria bruta establecida para el nivel J11 del tabulador de sueldos y
salarios con curva salarial de sector central aplicable a los puestos de mando
de las dependencias y entidades.
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La solicitud de autorizacion no impedira que las instituciones realicen el tramite
correspondiente ante la SHCP.

Articulo 413.- La Unidad, a través al area que determine, elaborara en coordinacién
con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria el modelo de contrato para la
prestacion de servicios profesionales por honorarios, el cual se pondra a disposicion
de las instituciones en la direccion electronica que determine la Unidad.

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

Articulo 414.- Las instituciones, una vez formalizados los contratos, deberan
registrarlos para fines de integracion, sistematizacion, administracién y control de la
informacion de los recursos humanos ante la DGOR, en el sistema informatico
correspondiente.

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

La solicitud de registro de los contratos se debera realizar dentro de los cuarenta y
cinco dias naturales siguientes a la autorizacién presupuestaria emitida por la
SHCP.

En caso de exceder el periodo para el registro de los contratos, las instituciones por
excepcion, deberan solicitar el visto bueno de la DGOR para llevar a cabo su registro
en un plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales posteriores al término del
ejercicio fiscal en el que se celebraron, con una justificacion suscrita por la persona
titular de la Unidad de Administracion y Finanzas o equivalente, y con el visto bueno
de la persona titular del OIC.

Las instituciones que no ejerzan el presupuesto autorizado para la contratacion de
servicios profesionales por honorarios deberan notificarlo a la DGOR.

Articulo 415.- Las instituciones estableceran, conforme a la normativa vigente en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica, 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:
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l. El nombre de la persona prestadora de los servicios;
Il Los servicios materia del contrato;

M. El monto total y los montos mensuales 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 término del contrato y, en su caso, las causas de
terminacién o rescision.

Articulo 416.- La DGOR podra proporcionar la informacion de los contratos
registrados por cada institucion, para fines estadisticos, de transparencia
gubernamental, o a peticiéon fundada y motivada de alguna autoridad competente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Diario Oficial de la Federacién, con excepcion de lo previsto en su Capitulo IV
del Titulo Tercero que entrara en vigor en la fecha de entrada en vigor de las
disposiciones generales en materia de evaluacién de confianza que al efecto se
emitan.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones
generales en materia de recursos humanos de la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de febrero de 2024, asi como
todas aquellas disposiciones que se opongan a lo previsto en el presente
instrumento.

TERCERO. Los procedimientos iniciados con anterioridad a la entrada en vigor del
presente Acuerdo deben ser concluidos conforme a las disposiciones vigentes al
momento de su inicio.

CUARTO. Para efectos de lo establecido en el articulo 328 del presente Acuerdo,
las ocupaciones por articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal vigentes y las realizadas a partir de su entrada en
vigor, se consideraran primera ocupacion.

QUINTO. Con motivo de la entrada en vigor del presente Acuerdo, las erogaciones
que, en su caso, deban realizar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, deberan cubrirse con cargo al presupuesto aprobado para el
ejercicio fiscal que corresponda.
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