DOF: 04/02/2016

ACUERDO por el que se modifican las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi
como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera.

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

VIRGILIO ANDRADE MARTINEZ, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en los articulos 37, fracciones VI, VI bis,
XVIII, XVIII bis y XXVII, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, en relacion con el segundo transitorio del
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, publicado el 2 de enero de 2013 en el Diario Oficial de la Federacion; 3, 5, fraccion Il, inciso b), 65, fraccién IV, 67, 69, 70
y 71 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 2, 13, 67, 68, 69, fracciones IV, V y XIV, de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 3, 7, 13 y 19 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 1, 5, 6, fracciones | y XXIV, del Reglamento Interior de la Secretaria
de la Funcién Publica, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 37, fracciones VI, VI bis, XVIII y XVIII bis de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, faculta a la
Secretaria de la Funcién Publica para organizar y coordinar el desarrollo administrativo integral de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, a fin de que los recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma
sean aprovechados y aplicados con criterios de eficiencia, buscando en todo momento la eficacia, descentralizacion,
desconcentracion y simplificacion administrativa; para dirigir, organizar y operar el Sistema de Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal Centralizada; para aprobar y registrar las estructuras organicas y ocupacionales de las
dependencias y entidades y sus modificaciones, y para establecer normas y lineamientos en materia de planeacion y
administracion de personal;

Que los articulos 3, segundo parrafo, 65, fraccion IV, 69, penultimo parrafo, y 70 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, prevén que las dependencias y entidades deberan observar las disposiciones generales que emita
la Secretaria de la Funcién Publica en el ambito de su competencia para dar correcta aplicacion a dicha Ley y su Reglamento;
que al realizar pagos por concepto de servicios personales los ejecutores de gasto deben sujetarse a las leyes laborales y a las
que prevean el establecimiento de servicios profesionales de carrera y observar las demas disposiciones generales aplicables vy,
en el caso de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la politica de servicios personales que
establezca el Ejecutivo Federal; y que la Secretaria de la Funcion Publica debe emitir disposiciones generales para las
contrataciones por honorarios de las dependencias y entidades, asi como normas para el funcionamiento y operacién del sistema
de administracion de sus recursos humanos;

Que en términos del considerando sexto del acuerdo publicado el 10 de agosto de 2010 en el Diario Oficial de la Federacion,
la Secretaria de la Funcion Publica estandarizd bajo criterios de simplificacion administrativa, disposiciones, politicas y
procedimientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y en lo conducente, la
Procuraduria General de la Republica en materia de recursos humanos, dejando sin efectos aquellas disposiciones, lineamientos,
oficios circulares, procedimientos y demas instrumentos que al interior de esas instituciones hubieran sido emitidos y cuya
vigencia no estuviera justificada;

Que bajo tal premisa, la Secretaria de la Funcién Publica compild y actualizd en un solo instrumento juridico, la normativa y los
manuales aplicables de manera general en las materias de recursos humanos, organizacion y del Servicio Profesional de Carrera,
segun Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010, y sus reformas de 29 de agosto de 2011, 6
de septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2013, previendo que la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion
Publica Federal revisaria las disposiciones y los procedimientos contenidos en éste, para en su caso, proceder a su actualizacion,

y

Que en virtud de lo anterior y de que es necesario modificar algunas politicas, criterios o procedimientos de aplicacién general
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, en beneficio de la eficiencia y eficacia del servicio publico,
se determind la actualizacion de las disposiciones y procedimientos en las materias de organizacion, recursos humanos y del
Servicio Profesional de Carrera; por lo que he tenido

a bien expedir el siguiente:
ACUERDO

ARTICULO UNICO.- Se MODIFICAN: del numeral 10, fraccion V, sus incisos e) y f); numeral 11, fraccion |, inciso a), sus
subincisos ii y iii, su inciso c), fraccién Il, inciso a), sus subincisos ii y iii, inciso b) su tabla, fraccion Il, inciso a), sus subincisos ii y
iii, su inciso b), fraccion lll, sus incisos d) y e), fraccién 1V, inciso a), su subinciso ii, inciso b), su subinciso vi; numeral 13, sus
fracciones Il y lll; numeral 16; numeral 21; numeral 23; numeral 25; numeral 29; numeral 39; numeral 47, fraccion VI, su tabla;
numeral 47.1, su fraccion Il; numeral 48, fraccion |, sus incisos c) y d), fraccién Il, su segundo parrafo; numeral 49, su fraccion lll;
numeral 50.1, fraccién Il, sus incisos a) y b); numeral 51, sus fracciones IV y V; numeral 51.1; numeral 51.2; numeral 51.3;
numeral 61, su primer parrafo; numeral 62, sus fracciones V y VI y su ultimo parrafo; numeral 64, su ultimo parrafo; numeral 65;
numeral 78; numeral 84, su segundo parrafo; numeral 91, su segundo parrafo; numeral 92; numeral 113, su segundo parrafo;
numeral 116; numeral 116.1; numeral 116.2; numeral 116.3; numeral 117; numeral 125, su segundo parrafo; numeral 126, sus
fracciones |, V y VI; numeral 143, en su segundo y ultimo parrafos; numeral 154; numeral 155; numeral 174, en su tercer parrafo;



numeral 215, su segundo parrafo; numeral 245, su primer parrafo; numeral 248, su ultimo parrafo; numeral 250, su primer y ultimo
parrafos; numeral 295, sus fracciones |, Il y lll; numeral 310; numeral 312; numeral 313; numeral 314; numeral 315; numeral 316;
numeral 336; numeral 337; numeral 370, su primer parrafo, TODOS DE LAS DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE
RECURSOS HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; del procedimiento 6.1.2, Actividad Il. Descripcion y
perfil de puestos, Secuencia 1, su Método o Herramienta, DEL ANEXO I; procedimiento 6.1, su Actividad 5, y Procedimiento 6.3.1,
su Actividad 6, DEL ANEXO Il. Se ADICIONAN: Del numeral 2 las definiciones Competencia o Capacidad Profesional, Evidencias
de desempefio, Organo certificador y C)rgano evaluador, recorriendo las voces en su orden alfabético; numeral 11, fraccién |,
inciso a), un subinciso iv, fraccion Il, inciso a), un subinciso iv, fraccion I, un inciso f), un antepenultimo, un pendltimo y un ultimo
parrafos; un numeral 11Bis; numeral 13, una fraccion IV, y un antepenultimo y un penultimo parrafos, recorriendo en su orden el
ultimo parrafo; numeral 14, una fraccién VI; numeral 15, un penultimo parrafo, recorriendo en el orden de su ultimo parrafo;
numeral 28, un penultimo parrafo, recorriendo el orden de su ultimo parrafo; numeral 51, una fraccién VI; numeral 51.4; numeral
51.5; numeral 51.6; numeral 51.7; numeral 55, con un segundo parrafo; numeral 124, un ultimo parrafo; numeral 126, una fraccion
VII; numeral 192, un penultimo y un ultimo parrafos; numeral 246, un segundo parrafo, TODOS DE LAS DISPOSICIONES EN
LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA; los procedimientos 6.2.3.1;
6.2.3.2; 6.2.3.3; 6.2.3.4, TODOS DEL ANEXO I. Se DEROGAN: Del numeral 10, fraccion V, su inciso g); numeral 11, fraccion I,
inciso b), sus dos ultimos parrafos; fraccion 1V, inciso b), su subinciso vii; numeral 14, su fracciéon V; numeral 18, su cuarto parrafo;
numeral 22, su ultimo parrafo; numeral 52; numeral 116.4; numeral 118, su definicion Capacidad Profesional; numeral 151;
numeral 234; numeral 295, su fraccion IV; numeral 325, su ultimo parrafo; numeral 344, TODOS DE LAS DISPOSICIONES EN
LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, los procedimientos 6.4.5; 6.4.6;
6.4.7 y 6.4.8, DEL ANEXO Il, TODOS DEL ARTICULO TERCERO del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, para quedar como sigue:

"ARTICULO TERCERO.- ...

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

Competencia o Capacidad Profesional: Conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores del
servidor publico, necesarios para un adecuado desempefio en un contexto especifico, y que pueden ser objeto de evaluacion
y de certificacion.

Evidencias de desempeiio: Manifestaciones observables de los conocimientos, habilidades, actitudes y aptitudes del
servidor publico que muestran un resultado en forma eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus funciones de acuerdo con los
parametros determinados para el efecto. Se obtienen a través de la observacion directa de comportamientos, productos,
bienes, servicios o cumplimiento de metas, ayudada con guias de observacion, lista de verificacion, encuestas u otros
elementos que muestren los resultados obtenidos.



Organo certificador: Unidad Administrativa de las dependencias, entidades y de la Procuraduria o, en su caso,
organizacion publica o privada que en términos de las disposiciones aplicables, certifique una o mas competencias o
capacidades profesionales de los servidores publicos de la Administracién Publica Federal.

Organo evaluador: Unidad Administrativa de las dependencias, entidades y de la Procuraduria o, en su caso,
organizacion publica o privada que en términos de las disposiciones aplicables lleve a cabo la evaluacién de una o mas
competencias o capacidades profesionales de los servidores publicos.

10.
l.alVv.

V.
a)ad)...

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

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

g) Derogado.

1.
1.

a)
i.
ii.  Lainexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios;

iii. ~ La correspondencia de la estructura organica y ocupacional vigente con relacion a la ultima aprobada y registrada ante la
Secretaria, y

iv. La alineacion de la ultima estructura registrada con el instrumento normativo vigente.
b)
c) La capturay envio del escenario en el Sistema Informatico.

Il
a)
ii. ~ Fundamento y motivacion de la creacion o cambio;

iii. ~ Nombre del escenario que se genera en el Sistema Informatico, y

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

MODIFICACIONES REGULARES REQUISITOS




® Los dictamenes de validaciéon de valuacion
de puestos emitidos por el Sistema Informatico,

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

valuacion.

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

Para cada uno de los puestos que modifiquen, | Dictamen presupuestario de la SHCP y/o las

grupo, grado y/o nivel. adecuaciones presupuestarias correspondientes.
CASOS ESPECIALES REQUISITOS
)
I
n .. Oficio y organigrama mediante el cual el Titular de

la CGOVC, valida el establecimiento o modificacion
de la estructura de los OIC.

V)

)

a)ac)...
d) Nombre del escenario que se genera en el Sistema Informatico correspondiente;

e)

MODIFICACIONES REQUISITOS

1)

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

V)

V)

f) La manifestacion de la alineacion de la estructura propuesta con el instrumento normativo vigente.
V.

a)

i.

ii. ~ La falta de rubricas y/o firmas en la documentacion soporte, y

fii.

b)

i av...

Vi. Si no se observan las disposiciones en materia de remuneraciones, en relacién con los puestos subordinados y los
superiores jerarquicos, y

vii. Derogado.



viii.
La vigencia de la aprobacion y registro de la estructura correspondera a la fecha de ingreso de la solicitud a la Secretaria.

En aquellos casos en que asi se justifique a juicio de la Unidad, las Instituciones podran solicitar una vigencia anterior hasta
de 45 dias naturales a la fecha de la presentacion de la solicitud correspondiente.

Lo previsto 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 y salarios aplicables a personal de mando,
enlace, operativo, categoria y militares, segin corresponda, a efecto de contar con informacién presupuestal para el registro
del puesto. Asimismo, en las solicitudes la UAO debera manifestar la no duplicidad de atribuciones y/o funciones de los
puestos.

11 Bis. La Unidad y la DGOR, en el ambito de sus respectivas competencias, realizaran las acciones necesarias para
cerrar en el Sistema Informatico correspondiente, 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 baja de los puestos en el Sistema Informatico correspondiente, que
integran la estructura aprobada y registrada, atendiendo a la fecha en que la Institucién de que se trate deje de formar parte
de la Administracion Publica Federal.

13.

.

Il. Dictamen presupuestario de la SHCP;

lll.  Nombre del escenario que se genera en el Sistema Informatico, y

IV. La manifestacion de no duplicidad de funciones, en su caso, la justificacion correspondiente.

La vigencia de la aprobacion y registro de la estructura correspondera a la fecha de ingreso de la solicitud a la Secretaria.
En aquellos casos en que asi se justifique a juicio de la Unidad, se podra solicitar una vigencia hasta de 45 dias naturales
anteriores a la fecha de la presentacion de la solicitud correspondiente.

Al término de la vigencia de las plazas eventuales, estas se cancelaran en el Sistema Informatico y se asignara fecha de
baja al ocupante. La ampliacion de la vigencia debera tramitarse con al menos 15 dias de anticipacion a la fecha de término.

14,
l.alV....
V. Derogada.

VI. Para los puestos de base, los elementos o constancias en los que se documente el universo de plazas o sus
caracteristicas.

15.
l.aV....

En caso de normatividad distinta a la referida en el primer parrafo del presente numeral, que implique la creacién o
modificacién de estructuras organicas y ocupacionales de las Instituciones, la UAO podra solicitar a la Unidad la opinién
organizacional sobre el proyecto de que se trate.

16. Una vez que sea publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el reglamento, decreto o acuerdo al que se hace
referencia en el numeral anterior, la UAO debera notificar a la Unidad 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 de la Unidad, y posteriormente realizar la solicitud de aprobacién y registro de la estructura organica u
ocupacional correspondiente.

18.

Derogado.

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



La valuacion de puestos se regira por los criterios siguientes:
l.aV...
22,
lLalll. ...

Derogado.

23. Para los puestos que se sometan a aprobacion y registro de estructura se debera realizar una
validacién de la valuacion conforme a los "Criterios Técnicos para la Validacién de Valuacion de Puestos de la Administracion
Publica Federal", de acuerdo a lo siguiente:

l. En los grupos jerarquicos de "P" al "K", dicha validacion se realizara a través del Sistema Informatico autorizado por la
DGOR, y

Il.  En los grupos jerarquicos "J", "I", "H" u homodlogos, la DGOR validara la valuacién de los puestos, realizando el analisis
técnico con base en la informacion que al efecto presente la UAO.

25. La descripcion, perfil y valuacion de los puestos que corresponden a los Titulares de los érganos internos de control y a
los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades, en la estructura de la Institucion, deberan contar con
el visto bueno de la CGOVC vy ser aprobados por el Oficial Mayor de la propia Institucién donde se encuentre el Organo
Interno de Control.

28. ..
1. a VIL
Los Especialistas se auxiliaran de los titulares de las unidades administrativas, a través de los servidores publicos que

éstas designen como enlaces, para obtener la informacion y apoyo necesarios en la descripcion y perfil de los puestos
adscritos a su ambito de competencia.

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

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

Il.  Aprobar las valuaciones de los puestos;

1. Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre el Especialista, el ocupante del puesto y su superior
jerarquico en el proceso, y

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

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

Las Instituciones deberan realizar el reclutamiento y la seleccidén en igualdad de oportunidades, sin discriminacién por
edad, discapacidad, color de piel, cultura, sexo, condicion econémica, apariencia fisica, caracteristicas genéticas, embarazo,
lengua, opiniones, preferencias sexuales, identidad o filiacion politica, estado civil, situacion familiar, responsabilidades
familiares o por cualquier otro motivo que atente contra la dignidad humana, no encuentre sustento objetivo, racional ni
proporcional o tenga por objeto menoscabar los derechos y libertades de las personas.

No se consideraran discriminatorias las acciones afirmativas o cuotas de ingreso que sean establecidas a fin de promover
y garantizar la igual real de oportunidades de las personas o grupos. Queda prohibido como requisito para el reclutamiento y
seleccion el certificado médico de no embarazo y/o pruebas para la deteccién de VIH/Sida.

Para realizar la seleccion, las Instituciones deberan verificar que el candidato cubra con el perfil del puesto vacante, asi
como gestionar el ingreso con base en competencias o capacidades profesionales, para lo cual podran valerse, a manera de
ejemplo, de la aplicacion de evaluaciones psicométricas, examenes de conocimientos generales y especificos; de la
demostracion de habilidades caracteristicas o tipicas sobre determinados instrumentos, equipos, lenguas, software, asi como
la realizacion de entrevistas, en las cuales participe el servidor publico al que, en su caso, estaria subordinado el candidato,
entre otros supuestos.

En este proceso de seleccién por competencias o capacidades profesionales sera indispensable la realizacion de
entrevistas que podran efectuarse por el superior jerarquico inmediato del puesto vacante o por personal del area de recursos
humanos.

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

47. ..
l.aVL. ..

VIL. ...

FUENTES DE INFORMACION




INSTITUCIONAL

INDIVIDUAL

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

Perfil de puesto: Integra entre otros aspectos las
competencias o capacidades profesionales
requeridas para el desempefio del puesto.

47A1....
l.

Il.  Desarrollar comportamientos orientados a observar los principios y valores éticos, las reglas de integridad en el servicio
publico, la prevencién de conflictos de interés y el combate a la corrupcion, y

il
48.
L.
a)ab)

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

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

I
a)ac)

Las Instituciones enviaran a la Unidad, para su registro, el Programa Anual de Capacitacion, los avances y los resultados
obtenidos, de acuerdo a los siguientes criterios:

e Las Instituciones a las que les aplica el Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal reportaran la
informacion a través de RH net segun las fechas sefaladas en los numerales 306, 307 y 308 de las presentes Disposiciones.

e Las Instituciones a las que no les aplica el Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal reportaran
la informacién a través del Sistema Integral de Informacion Sli@Web conforme a las siguientes fechas:

(Tabla)...
49,
l.all ...

lll. De impacto o resultados: Determina si una accién de capacitacion produjo los efectos deseados en los participantes o en
los puestos, areas o Instituciéon a la que pertenece. Asimismo permite observar las capacidades profesionales o competencias
adquiridas o desarrolladas en cada servidor publico. Ayuda a conocer si la accidon de capacitacion impacté en el desempefio o
en el resultado obtenido.

50.1....
l.
I

a) Su participacion sirva para el desarrollo de las competencias o capacidades profesionales, que la
Institucion espera posean sus servidores publicos;

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

c) ..
. alv. ...

51. La Unidad, a través del @Campus México, pondra a disposicion acciones de capacitacion dirigidas al desarrollo de
conocimientos, habilidades, aptitudes, en su caso, actitudes que se requieren para el desempefio del puesto.

l.alll. ...



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

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

VI. Para la participacion en los cursos:
a) Los servidores publicos podran elegir entre las instituciones capacitadoras que comprenda la oferta, y
b) La DGRH autorizara las acciones, modificaciones o cancelaciones de capacitacion a los servidores publicos.

51.1.Las Instituciones desarrollaran competencias o capacidades profesionales, cuya estructura debera contener como
minimo los criterios metodoldgicos siguientes:

I Identificacion, que consiste en determinar nominal y explicitamente las competencias o capacidades profesionales
requeridas para el desempefio éptimo de las funciones de los puestos, y que debera considerar como base:

a) La mision, vision, objetivos, atribuciones, estrategias y metas de la Institucion;
b) Las estrategias, atribuciones, objetivos y metas de la unidad administrativa correspondiente, y

c) La informacion del Catélogo y de la descripcion de los puestos susceptibles de asignar la competencia o capacidad
profesional;

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

a) Denominacion de la Institucion que le da origen;

b) Denominacion de la competencia o capacidad profesional;

c) Definicién que establezca con precision:

i. Lo que el servidor publico debe ser capaz de hacer para desempenfar las funciones del puesto que ocupa, y
ii. ~ Las condiciones o contexto laboral en que debe realizarlo, que contengan:

ag Identificacion de las areas tematicas generales de la competencia o capacidad profesional.

ag Descripcion breve de los conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores que integra la competencia o
capacidad profesional.

ag Identificacion de los conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes o valores que integran la competencia o capacidad
profesional.

ag En su caso, nivel de dominio al que correspondan los conocimientos, las habilidades, aptitudes, actitudes o valores
contempladas en la descripcion de la competencia o capacidad profesional.

ag Herramienta de evaluacion que considere evidencias de desempenio.

ag Capacitacion, la cual debera determinarse considerando la descripcion de la competencia o capacidad profesional de
que se trate.

lll. Para ser consideradas como competencias o capacidades profesionales deberan cumplir con los siguientes aspectos:
a) Que contribuyan a la misién, visién, objetivos y atribuciones de la institucion;

b) Que permitan fortalecer la obtencion de resultados, el desempefio institucional y estén orientadas a reforzar:

i.  La planeacion, organizacion, direccion o control en la realizacion de los objetivos de la institucion;

ii. ~ La mejora de los servicios, procesos, técnicas 0 mecanismos internos de la institucion, y

iii. ~ La mejora de disposiciones normativas;

c) En su caso, contribuyan en cualquier proceso de la gestion de Recursos Humanos.

Asimismo, la DGRH o equivalente, dispondran las acciones para que la informacién que incorporen, trasmitan o
entreguen a la Unidad, mediante los sistemas informaticos que ésta establezca, cuente con la calidad, oportunidad,
integralidad, veracidad, validez y confiabilidad pertinente.

51.2.Para la generacion de competencias o capacidades profesionales, la Institucién debera considerar la participacion de
expertos en las areas tematicas, conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes que la integran y también podran contar con
la asesoria y, en su caso, con el apoyo de especialistas en la conformacion.

Dichos expertos podran ser profesionistas independientes o integrantes de instituciones de educacion superior,
empresas, asociaciones civiles especializadas, nacionales o internacionales, colegios de profesionistas, instituciones con las
que se tenga convenio o de organismos internacionales, asi como, servidores publicos en la Administracion Publica Federal,
de otros niveles y érdenes de gobierno.

51.3.Las Instituciones y los Grupos Técnicos de Expertos deberan proponer ademas de la competencia o capacidad
profesional, las acciones de capacitacion, la herramienta de evaluacion que cuente con la validez y confiabilidad
correspondiente, la cual debera impactar en lo sefialado en el numeral 51.1, fraccién lll, de las presentes Disposiciones vy,
asimismo, definiran la calificacion minima aprobatoria.

Dentro de los diez dias naturales de los meses de abiril, julio, octubre y enero del siguiente afio, las Instituciones enviaran
a la Unidad en los medios que ésta determine, las competencias o capacidades profesionales que generen cada trimestre.

51.4.La Unidad podra formular observaciones a la descripcién de las competencias o capacidades profesionales en caso de
que no guarden congruencia con los estdndares metodolégicos sefialados en el numeral 51.1.



Una vez verificado el cumplimiento de requisitos que deberan tener las competencias o capacidades profesionales por la
Unidad, las Instituciones las inscribiran en el sistema de inventario de competencias o capacidades profesionales que se
determine.

La Unidad podra desarrollar y registrar en el Inventario competencias o capacidades profesionales a fin de que sean
consideradas por las Instituciones.

La DGRH asignaran a cada puesto las competencias o capacidades profesionales, inscritas en el inventario, que
determine el CTP u Oficial Mayor o equivalente. Inclusive podran considerar competencias o capacidades profesionales
registradas por otras instituciones ante la Unidad.

Las competencias o capacidades profesionales que sean evaluadas mediante evidencias de desempefio y las
herramientas de evaluacion que cuenten con la validez y confiabilidad correspondiente, se identificaran en el inventario
mediante el Cédigo Unico de Competencias (CUCO). Las capacidades profesionales cuya evaluacién no sea mediante
evidencias de desempefio se identificaran mediante el Cédigo Unico de Capacidad (CUC).

La DGRH contara con un plazo maximo de 9 meses para determinar los medios necesarios que permitan la capacitacion,
evaluacion y en su caso, certificacion de las competencias o capacidades profesionales que se inscriban en el inventario.

La Unidad dara seguimiento al desarrollo de las competencias o capacidades profesionales a fin mantener vigente su
inscripcion en el inventario.

La DGRH podra solicitar a la Unidad la modificacion o baja de las competencias o capacidades profesionales que haya
registrado en el inventario.

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

l. Para la inscripcion, que la descripcion cumpla con los estandares metodoldgicos sefialados en el numeral 51.1 y que no
exista una inscripcion previa de la competencia o capacidad profesional de que se trate;

1. Para la modificacion, que la adecuacion a la descripcion cumpla con los estandares metodoldgicos sefialados en el
numeral 51.1, y si esta asignada a un puesto de otra Institucion, en cuyo caso, consultara a ésta al respecto y en el supuesto
de que no coincida con la necesidad de modificacion por tener uso permanente se negara la solicitud correspondiente, y

lll. Para la baja, que la competencia o capacidad profesional no esté asignada a un puesto de otra Institucion y en su caso,
consultara a ésta si coincide con la necesidad de la baja, a fin de realizar las acciones correspondientes.

La Unidad comunicara a las Instituciones las observaciones que en su caso resulten necesarias, y la
procedencia de la inscripcion, modificacion o baja de las competencias o capacidades profesionales, dentro de los 20 dias
habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de la solicitud respectiva.

51.6 El Oficial Mayor o equivalente, en su caso, el CTP, determinara y autorizarg al interior de la Institucion las herramientas
de evaluacion para la certificacion de competencias o capacidades profesionales, las cuales deberan contar con la validez y
confiabilidad correspondiente, siendo responsable de establecer criterios y procedimientos para la aplicacion y uso adecuado
de dichas herramientas, asi como de asegurar su reserva, resguardo y confidencialidad.

La evaluacioén sera la etapa en la que se valorara si el servidor publico demuestra tener una determinada competencia o
capacidad profesional y tendra los siguientes propositos:

I.  Diagnosticar necesidades de capacitacion en la Institucion;

Il.  Comprobar el avance logrado por el servidor publico en el desarrollo o actualizaciéon de alguna competencia o capacidad
profesional;

lll. Certificar, en su caso, competencias o capacidades profesionales asignadas al puesto, y
IV. Proporcionar cuando corresponda, elementos para la elaboracion del plan de carrera de los servidores publicos.

La Institucion podra realizar en términos de las disposiciones aplicables, los tramites inherentes a la obtencion del registro
y proteccion de los derechos de propiedad intelectual de las herramientas de evaluacion que desarrolle por si o con la
intervencion de terceros, sin perjuicio de que éstas puedan ser utilizadas por otras Instituciones.

La DGRH podra apoyarse en 6rganos evaluadores internos o externos, para evaluar a los servidores publicos, y sera
responsable de que éstos verifiquen la identidad de las personas que seran sujetas a evaluacion.

La DGRH recibira del 6rgano evaluador los resultados de las evaluaciones realizadas a los servidores publicos, dentro
del plazo de 10 dias habiles maximo contados a partir del dia siguiente a aquél en que el servidor publico haya realizado la
evaluacion.

51.7.La certificacion de los servidores publicos de una competencia o capacidad profesional seguira siendo valida aun y
cuando éstas sean modificadas o dadas de baja en el inventario.

La DGRH o equivalente entregara los resultados de las evaluaciones de competencias o capacidades profesionales, al
Organo Certificador las cuales se acompafaran de la informacion siguiente:

. Numero universal RUSP y, nombre completo del servidor publico, puesto que ocupa, e Institucion en la que presta sus
servicios;

Il. Denominacion de la herramienta de evaluacion y la fecha de su aplicacion;
lll.  Calificacion obtenida por el servidor publico, e

IV. Integracion en su caso, de la calificacion alcanzada, a partir de los elementos que la conforman.



El 6rgano certificador, sera responsable de verificar y constatar que las evaluaciones se realicen conforme la
competencia o capacidad profesional y de validar los resultados obtenidos y emitir el documento que haga constar la
certificacion.

En caso de que el 6érgano certificador detecte alguna irregularidad, no validara el resultado de la evaluacion e informara
esa circunstancia a la DGRH quien evaluara la situacion y tomara las medidas conducentes para subsanar la irregularidad v,
en su caso aquellas otras acciones que la normatividad en materia administrativa o de responsabilidad sean aplicables.

La DGRH, comunicara al servidor publico el resultado de la evaluacion de las competencias o capacidades profesionales
en un plazo maximo de 10 dias habiles contados a partir de la fecha en que recibio la notificacion del érgano certificador y en
Su caso entregara posteriormente, en un plazo maximo de 10 dias habiles el documento que haga constar la certificacion.

52. Derogado.
55.

Los servidores publicos con un puesto de los Grupos "P" a "K" u homologos, seran sujetos de evaluacion del desempefio,
en los casos siguientes:

. En las dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados en que aplica la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administraciéon Publica Federal:

a) Los de carrera titulares, incluidos los que ocupen temporalmente otro puesto, que seran evaluados en el puesto del que
sean titulares;

b) Los eventuales del primer nivel de ingreso, dentro de los 5 dias habiles siguientes en que se cumplan su primer
aniversario en la ocupacion del puesto;

c) Los de designacion directa;

d) Los de libre designacion, y

e) Los que formen parte de gabinetes de apoyo.

Il. Enlas demas Instituciones:

a) Los que no exista un impedimento normativo para ser evaluados, y

b) Los que ocupen puestos considerados de seguridad nacional o categorias, conforme a las condiciones y modalidades
que se prevean expresamente para ellos.

61. Para la medicion del clima y cultura organizacional, la Unidad proporcionara la asesoria y capacitacion necesarias para
cada etapa del proceso, las cuales son: planeacion, aplicacion, resultados y practicas de transformacion de clima y cultura
organizacional.

62. La Oficialia Mayor o equivalente registrara anualmente ante la Unidad, las practicas de transformacién de clima y cultura
organizacional, utilizando los resultados de la encuesta, particularmente en aquellos aspectos o factores que presenten
mayores areas de oportunidad, observando los criterios siguientes:

l.alV. ..

V. Definicion de las practicas de transformacion de clima y cultura organizacional, y

VI. Programacion de las practicas de transformacion de clima y cultura organizacional.

La programacion y ejecucion de las practicas de transformacion de clima y cultura organizacional debera incluir
obligatoriamente la difusion a todo el personal de los resultados generales de la Institucion y de las practicas de
transformacion programadas. Asimismo, debera darse prioridad a las practicas que mejoren el liderazgo de los servidores
publicos de la Institucidn, y en general, a todas las practicas que promuevan los fines del servicio publico.

64.

La persona designada como Empleado del Mes tendra un reconocimiento por el equivalente a diez dias de salario
minimo general vigente, que se cubrira en vales de despensa, conforme a las disposiciones presupuestales que establezca la
SHCP.

65. Los factores a evaluar en la designacion del Empleado 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 y trabajo
en equipo.

78. Correspondera al personal civil de las Instituciones, incorporar y actualizar en el RUSP, bajo su responsabilidad y bajo
protesta de decir verdad, los datos relativos a la informacion técnica y complementaria que le corresponda, asi como poner a
disposicién de ésta los documentos que acrediten la veracidad de dicha informacion para efectos de su validacion.

84.

La DGRH establecera los mecanismos necesarios para que el personal civil actualice periédicamente la informacién a
que se refiere el parrafo anterior.

91.



Esta constancia, se denominara "Hoja del RUSP", y debera contener el sello de la Institucion, asi como el nombre y la
firma del operador del RUSP, del servidor publico autorizado en su caso para extender constancias de servicios, y del servidor
publico interesado, manifestando este Ultimo, bajo protesta de decir verdad que los datos y la documentacidon soporte y
aportada para la expedicion de la hoja RUSP, son genuinos de conformidad con las disposiciones aplicables.

92. Correspondera a la Unidad expedir la "Hoja del RUSP" a las personas que hayan dejado de prestar sus servicios al
Gobierno Federal y que se encuentren registradas en el Sistema Informatico al servicio de las Instituciones, previa solicitud
que el interesado le formule por escrito.

Asimismo, la Unidad sera la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soliciten las personas antes
mencionadas o las Instituciones, siempre que a su solicitud acompanen la documentacién que resulte pertinente. En su caso,
la Unidad realizara la correccion respectiva en la "Hoja del RUSP".

113. ...

El registro de los contratos, en su caso, sus modificaciones, cancelaciones o conclusiones anticipadas, se llevara a cabo
semestralmente durante la segunda quincena de los meses de junio y diciembre del ejercicio fiscal en que se celebraron.

TITULO QUINTO
De la Autogestion del Conocimiento Institucional o Gestion del Conocimiento.

116. Las Instituciones podran llevar a cabo el proceso de la gestidon del conocimiento institucional para la identificacion,
conservacion, generacion y transferencia del conocimiento sustantivo que tiene la organizacion, con el propésito de que sus
recursos humanos fortalezcan las competencias o capacidades profesionales necesarias que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

116.1. El objetivo del proceso de gestion del conocimiento es que el quehacer institucional se comparta entre el
personal de las Instituciones a fin de que tengan acceso a esta informacion de manera general y se mantengan actualizados.
Los beneficios esperados al compartir la informacion permitiran generar una cultura de aprendizaje organizacional y de
colaboracion al recuperar la experiencia de las personas expertas y apoyara en la profesionalizacion de los servidores
publicos con las capacidades profesionales o competencias requeridas.

116.2. Los mecanismos para apoyar el proceso de gestion del conocimiento incluyen la integracién de equipos de
trabajo con servidores publicos de la Institucion, para la identificacion del conocimiento institucional y la preservacion del
mismo; asi como para identificar al personal experto que transfiera la informacion.

Para la gestion del conocimiento cada Institucion podra suscribir convenios de colaboracion con instituciones educativas
para desarrollar investigaciones y aplicaciones informaticas y de contenidos u otros objetos de aprendizaje.

116.3. Las Instituciones utilizaran la infraestructura tecnoldgica de la que dispongan para la gestién del conocimiento y
para lo cual podran emplear diversas metodologias, técnicas, redes y herramientas informaticas.
116.4. Derogado.

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

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

118. ...

Capacidad profesional: Derogada



124. ...
lalll. ...

El tramite para la constitucién, desaparicion, modificacion y en su caso integracion distinta del CTP se realizaran a través
de los medios que al efecto determine la Unidad.

125. ...

La Unidad podra asimismo designar uno o mas representantes distintos a los sefialados en los articulos 14, fraccion Il y
17, fraccion Il del Reglamento, cuando asi resulte necesario para la operacion del Sistema, considerando al personal de la
Secretaria y al adscrito al OIC.

126. ...

l. A efecto de evitar que el Presidente o el Secretario Técnico del CTP incurran en alguna responsabilidad administrativa,
deberan abstenerse de participar en las deliberaciones de este 6rgano colegiado en los casos en que adviertan un posible
conflicto de interés en términos del articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, a cuyo efecto deberan excusarse de intervenir en la sesién o en la adopcién del acuerdo correspondiente y solicitar
al Titular de la dependencia o bien, al Oficial Mayor o su equivalente, segun corresponda, se designe al servidor publico que
fungira con tal caracter en la sesion de que se trate. Cuando la excusa provenga del Presidente o del Secretario Técnico del
CTP de un d6rgano administrativo desconcentrado, la designacion correspondera al Titular del propio érgano administrativo
desconcentrado;

Il.alVv. ..

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

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

VII. Cuando el titular de la DGRH no sea servidor publico de carrera, podra considerarse como ausencia para efecto de
integracion del CTP en términos del reglamento interior correspondiente, o también en su caso, el CTP se podra integrar con
el servidor publico de carrera del area de recursos humanos que designe el titular de la dependencia.

143. ...

La transformacion de los puestos de la estructura organica y ocupacional sera considerada reestructura de la
dependencia, incluso cuando ésta involucre la aplicacion de recursos presupuestarios para la creacion o modificacion de
puestos en la misma, conforme a las disposiciones presupuestarias.

Cuando derivado de una reestructura, los puestos de cualesquiera de los rangos mencionados en el numeral anterior se
supriman del Sistema, la dependencia proveera lo conducente para que los servidores publicos de carrera que los venian
desempefiando, en su caso, puedan de conformidad con las disposiciones aplicables, reubicarse en el Sistema. Asimismo, el
CTP informara a la UAO de los puestos que deberan suprimirse del Sistema a efecto de realizar los tramites organizacionales
correspondientes.

151. Derogado.

154. La Unidad recibira las propuestas de los puestos a ser considerados como de libre designacion mediante escenario en el
sistema informatico correspondiente, debiendo las dependencias allegarle de manera fisica los elementos que las justifiquen
en los términos del articulo 91 del Reglamento.

155. ElI CTP 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. La Unidad, dentro del plazo de 15 dias habiles dictaminara la propuesta y dara respuesta
al mismo, dicho plazo se contara a partir del dia siguiente al de

la recepcion de la propuesta o de aquel en que se atienda la solicitud de documentacion.

174. ...

Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son requisito para quienes tengan el caracter de servidores publicos
de carrera titulares en la fecha en que el concurso de que se trate sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion y se



acreditaran en el momento de la revision documental. En el caso de que el servidor publico no cuente con alguna de las
evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no podran ser exigibles éstas, por lo que para verificar el desempefio
de éste, el CTS solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales efectos.

192. ...

Cuando la Unidad detecte mas de un folio de un aspirante en Trabajaen realizara las acciones necesarias para que
prevalezca Unicamente el registro que coincida con la CURP y la documentacion presentada por el usuario. El aspirante
elegira ante la Unidad el folio que debera prevalecer en Trabajaen.

En caso de que la DGRH o la Unidad detecten mas de una inscripcién a un mismo concurso por un candidato, se
notificara al CTS para que proceda a su descarte del concurso.

215. ...
l.all ...

Cuando la DGRH advierta la duplicidad de registros en Trabajaen con motivo de un concurso, el CTS procedera al
descarte del segundo o subsecuentes folios de registro en éste, e informara esta situacion a la Unidad para que, en su caso,
determine las medidas que resulten pertinentes.

234. Derogado.

245. 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.

246. ...

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 continde con el
desarrollo del concurso. Las medidas que se adopten deberan documentarse en el expediente del concurso.

248. ...
l.alll. ...

El acuerdo del CTS ademas de publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, se comunicara a los candidatos a través
del Sistema Trabajaen.

250. La DGRH considerara las acciones de desarrollo que generen puntajes que se mantengan vigentes al momento de hacer
el corte de calculo correspondiente y verificara que los puntajes obtenidos por el servidor publico de carrera titular estén
registrados en el sistema que la Unidad determine para tal propésito.

La DGRH calculara en junio de cada ejercicio fiscal, los puntajes que correspondan a los servidores publicos de carrera
titulares, y los registrara a mas tardar el mes siguiente en el sistema que determine la Unidad.

295. ...
I.  Los resultados de la evaluacion de las capacidades profesionales para fines de certificacion;
Il. Las herramientas con las cuales se identificaron las capacidades profesionales, y

lll. En su caso, formular matrices de capacidades profesionales, de aquéllas que los servidores publicos
debieran poseer en el mediano y largo plazo.

IV. Derogada.

310. El objetivo del proceso de certificacion es establecer los mecanismos, parametros, criterios y requisitos minimos para la
identificacion y descripcion, inscripcion, evaluacion y en su caso, certificacion de las capacidades profesionales de los
servidores publicos de carrera que desempefan puestos sujetos al Sistema, para lo cual se tomara en consideracion los
conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores, ademas de poder considerar las destrezas necesarias y valores
requeridos para el desempefio de un puesto dentro del Sistema.

312. En la identificacion de las capacidades profesionales se atendera a lo dispuesto en el numeral 51.1, fraccion I, de las
presentes Disposiciones.

313. En la descripcion de la capacidad profesional identificada, se atendera lo dispuesto en el numeral 51.1, fraccion Il de las
presentes Disposiciones.



314. La descripcion de la capacidad profesional debera identificar plenamente los conocimientos, las habilidades, actitudes,
aptitudes o valores, asi como los comportamientos que permitan distinguir con mayor claridad el nivel de dominio de la
capacidad profesional.

315. Para la descripcion de la capacidad profesional, la dependencia debera considerar la participacion de expertos en las
areas tematicas, conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes o valores que la integran, asi como de aquellos servidores
publicos que hayan colaborado en su identificacion.

316. La DGRH garantizara que los expertos determinen, disefien y elaboren las herramientas de evaluacion, asi como
recomendaciones de acciones de capacitacion que cubran dicha capacidad.

Para ser considerada como capacidad profesional vinculada a la mision institucional debera tener congruencia con los
criterios metodoldgicos sefialados en el numeral 51.1 de las presentes Disposiciones.

325. ...
l.alll. ...
Derogado.

336. El plazo para la primera certificacion de las capacidades profesionales de los servidores publicos 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 se computara 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 del puesto.

La DGRH comunicara por escrito, dentro de los 20 dias habiles siguientes al servidor publico de carrera la acreditacion
de la certificacion con fines de permanencia, asi como 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:

l. Para los servidores publicos de carrera que obtuvieron su nombramiento como titulares por concurso, movimiento lateral
0 que previamente hayan sido considerados de libre designacion, el plazo se computara a partir de la fecha del nombramiento
del puesto de carrera que ocupen, y

Il.  Para servidores publicos 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 servidores publicos de carrera titulares por haber obtenido un resultado satisfactorio
en la evaluacioén del desempeiio prevista en el articulo 33 del Reglamento.

A ningun servidor publico de carrera titular se le podra exceptuar de cumplir con la obligacién sefialada en el articulo 52
de la Ley, no obstante, el CTP podra suspender el plazo si se encuentra el servidor publico de carrera sujeto a un intercambio
o gozando de licencia segun lo previsto en la Ley, su Reglamento y en el Titulo Sexto de las presentes Disposiciones o se le
otorgue licencia por maternidad, o por incapacidad médica en los casos sefialados en el articulo 37 de la Ley del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, o disfrutando de vacaciones debidamente autorizadas y en
todo caso, una vez que cesen las circunstancias que motivaron la suspension, se reanudara el computo del plazo aludido.

Los servidores publicos de carrera que en ejercicio de las prerrogativas y derechos conferidos por la
Ley y su Reglamento, accedan a un puesto de mayor responsabilidad y rango, se sujetaran a la evaluacioén y certificacion de
sus capacidades profesionales en el periodo que les senale el CTP.

La DGRH, con al menos doce meses de anticipacion al vencimiento del plazo establecido por el CTP, informara a éste,
sobre aquellos servidores publicos de carrera que por causas imputables a los mismos no hayan atendido sus obligaciones,
con independencia de iniciar al vencimiento del mismo, el procedimiento previsto en los articulos 74 y 83 del Reglamento.

En el mismo plazo, la DGRH informara al CTP aquellos casos en que la dependencia no cuente con las herramientas
para evaluar las capacidades profesionales y de los servidores publicos de carrera que por ese motivo, no hayan sido sujetos
de evaluacion, a fin de establecer las medidas conducentes.

Los servidores publicos de carrera titulares que prevean que no podran asistir a una evaluacion para certificar alguna
competencia o capacidad profesional ya programada, deberan informarlo de manera inmediata a su superior jerarquico y a la
DGRH. Si por causas de fuerza mayor no pudiere hacerlo al concluir dicha causa, tendra que notificar por escrito a ambos,
para que se determinen las alternativas de reprogramacion correspondiente, lo cual debera documentarse.

337. Cuando los servidores publicos de carrera titulares obtengan un cambio de puesto en el mismo rango al que venian
desempefiando, se sujetaran, para efectos del plazo y la certificacion aludida, a lo establecido en articulo 52 de la Ley.

Para determinar la fecha de su siguiente certificacion para permanencia en el puesto, se tomara como fecha de inicio
para el cémputo de los 5 afios, la fecha de la ultima certificacion, en tiempo y forma, que haya obtenido el servidor publico o
en su caso, la fecha de vigencia del nombramiento respectivo.

344. Derogado.

370. Los servidores publicos de carrera eventuales de primer nivel de ingreso deberan acordar, dentro de los primeros tres
meses posteriores a su ingreso, las funciones, objetivos 0 metas de desempefio que seran evaluadas para el primer afio de
ocupacioén de su puesto. Las metas de estos servidores publicos deberan reportarse a la DGRH, quien las incorporara a RH

net. Tales servidores publicos deberan ser evaluados dentro de los 5 dias habiles posteriores a la fecha en que se cumpla su
primer aniversario de ingreso al Sistema.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

6.

6.1

6.1.1...

6.1.2Describir, perfilar y valuar los puestos

Responsable No. Actividad Método o Herramienta

I. Acreditacion de Especialistas.

Fin de procedimiento.

II. Descripcion y perfil de puestos.

1. Estructura organica y
ocupacional aprobada y
registrada
2.
3.
4.

lll. Valuacién de puestos.

2.
3.
Fin de procedimiento.
6.2 ..
6.2.1a6.2.2 ...
6.2.3.1 Identificacion y descripcion de competencias o capacidades profesionales
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para identificar y describir las competencias o capacidades profesionales a través de los
mecanismos, parametros, criterios y requisitos normativos vigentes.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta
Identificacion y descripcion de competencias o capacidades profesionales.
Entrada:

6.2.3.1 Identificacion y descripcion de
competencias o capacidades profesionales.

Identifica la competencia o capacidad profesional
DGRH 1 nominal y explicitamente requeridas para las
funciones del puesto.

Verifica si existe en el inventario de competencias
o capacidades profesionales.

DGRH 2 ¢ Se encuentra en el inventario? Sistemquﬁdd:c}ermine
Si: Regresa actividad 1.
No: Continta actividad 3.

Determina panel de expertos para describir la

DGRH 3 competencia o capacidad profesional.

DGRH Describe en qué consiste la competencia o
4 capacidad profesional identificada, a partir de los Disposiciones de RH

Panel de Expertos estandares metodoldgicos del numeral 51.1y 51.3

DGRH Proponen y desarrollan las herramientas de
5 evaluacién de las competencias o capacidades

Panel de Expertos profesionales.

DGRH 6 Proponen y desarrollan las acciones de
Panel de Expertos capacitacion alineadas a la descripcion de
competencias o capacidades profesionales.




Salida:

6.4.1 Planeacion de la Capacitacion para
Certificacion.

Captura descripcion de competencias o
capacidades profesionales ya determinadas y
descritas.

Salida:

6.2.3.1 Inscripciéon de competencias o
capacidades profesionales

DGRH 7

Sistema que determine
la Unidad

Fin de procedimiento

6.2.3.2 Inscripcion de competencias o capacidades profesionales
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para inscribir, modificar y/o dar de baja del inventario, las competencias o capacidades

profesionales.
Actividades secuenciales por responsable

Responsable No Actividad Método o Herramienta
Inscripciéon de competencias o capacidades profesionales
Solicitud de Inscripcion, modificacion o baja de competencia o capacidad profesional
Entrada:
6.2.3.1 Identificacion y descripcion de
competencias o capacidades profesionales.
Solicita inscripcién, modificacion de la
competencia o capacidad profesional.
DGRH 1 Si es inscripcion: Continua en actividad 4 Oficio
Si es modificacién o baja: Contintia en
actividad 2
Verifica si la competencia o capacidad profesional
esta asignada a algun puesto.
¢No esta asignada a ningun puesto?
Si es modificacion: continda en actividad 4
Si es baja: Continta en actividad 3
Unidad 2 ¢ Esta asignada a algun puesto? Sistema que determine
Si es modificacién: Se consulta a instituciones la Unidad
sobre procedencia de modificacion.
¢Procede?
Sl: Continua en actividad 4
NO: Continta en actividad 6 No procedencia
No: Continua actividad 3.
Unidad 3 Realiza baja de inventario Sistema que determine
Continta en actividad 6 la Unidad
. Revisa metodolog|a .- Disposiciones de RH
. ¢, Cumple con los estandares metodologicos? L
Unidad 4 . s L Oficio
Si: Continua en actividad 5 Oficio
No: Continua en actividad 6 No procedencia
Unidad 5 Registra y asigna CUC o CUCO segun Sistema que determine
! corresponda. la Unidad
- N . L Correo electronico
. Notifica a la institucién la inscripcion o no s
Unidad 6 ’ ) S LS . Oficio
procedencia de inscripcion, modificacion o baja. L
Oficio
Fin de procedimiento.

6.2.3.3 Evaluacion de competencias o capacidades profesionales

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para aplicar las evaluaciones de las competencias o capacidades profesionales y registrar

resultados obtenidos.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No. | Actividad

| Método o Herramienta

Evaluacion de las competencias o capacidades profesionales

DGRH

1 Verifica que la capacidad o competencia
profesional cuente con herramientas de evaluacién

Herramienta de
evaluacién susceptible




de acuerdo al numeral 51.3, segun sea el caso de aplicarse con fines
esta sera para fines de certificacion. de certificacion.
¢ Cuenta con herramienta?
Si: Continua actividad 3.
No: Continua actividad 2.
DGRH 2 Disefia las herramientas de evaluacion de acuerdo
al numeral 51.3.
Determina y en su caso autoriza las herramientas
de evaluacion segun sea el caso esta sera para
fines de certificacion. CTP solo en caso de ser
CTP o DGRH 3 +Autoriza? sujeto a SPC
Si: Continua actividad 4.
No: Continua actividad 2.
Programa evento de evaluacion, segun sea el
caso, para fines de certificacion. Programa de la
DGRH 4 Entrada: o
6.2.3.4 Certificacion de competencias o
capacidades profesionales.
DGRH 5 Convoca a los participantes. Prqgralmaf:Ie la
institucion
. " Programa de la
DGRH 6 Aplica la evaluacion. institucion
Obtiene resultado.
DGRH 7 ¢La institucion esta sujeta al SPC? Programa de la
' Si: Continua actividad 9. institucion
No: Continua actividad 8.
Notifica al servidor publico el resultado y segun
. sea el caso procede o no a la certificacion. Correo electrénico
Unidad 8 . L L e
Fin de procedimiento para instituciones no Oficio
sujetas al SPC.
¢La herramienta esta vinculada a Sistema que
DGRH 9 determine la Unidad? Sistema que determine
Si: Continua actividad 11. la Unidad
No: Continua actividad 10.
Dependencia o institucion registra manualmente el
resultado. Sist determi
DGRH. 10 ¢ El resultado es aprobatorio? 1 em;qdrﬁd:derm'”e
Si: Continua actividad 12.
No: Continaa actividad 13.
Registra el resultado de manera automatica en el
sistema. Sist determi
DGRH 11 ¢El resultado es aprobatorio? 1 emqu.lridaedermlne
Si: Continua actividad 12.
No: Continta actividad 13.
Obtiene resultado de la competencia o capacidad
profesional. Sistema que determine
DGRH 12 Salida: la Unidad
6.2.3.4 Certificacion de competencias o
capacidades profesionales
Analiza resultado no aprobatorio.
¢El resultado no aprobatorio corresponde a la
segunda evaluacion de la misma capacidad?
DGRH 13 Si: Se sigue en los términos de las politicas y Sistema que determine
procedimientos establecidos por la la Unidad
dependencia segun el articulo 74 del
Reglamento.
No: Continua actividad 4.
Fin de procedimiento

6.2.3.4 Certificacion de competencias o capacidades profesionales

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para determinar e inscribir la certificacion de competencias o capacidades profesionales de los

servidores publicos de las instituciones.
Actividades secuenciales por responsable

Responsable No

Actividad

Método o Herramienta

Certificacion de competencias o capacidades profesionales

Entrada:
6.2.3.3 Evaluaciéon de competencias o
capacidades profesionales.

DGRH 1

Verifica que las certificaciones cumplan con la
normatividad aplicable.
¢ Cumplen?
Si: Continua actividad 3.




No: Continua actividad 2.

DGRH 2

Realiza las acciones necesarias en términos de la
normatividad aplicable.
Continuda actividad 1.

DGRH 3

Verifica que las certificaciones se visualicen
correctamente.
¢, Se visualizan correctamente?
Si: Continua actividad 5.
No: Continua actividad 4.

Sistema que determine
la Unidad

DGRH 4

Se solicita correccion y/o visualizacion en Sistema
que determine la Unidad.
Continta actividad 2.

Oficio

DGRH 5

Verifica que tenga el total de certificaciones de
competencias o capacidades profesionales
asignadas al puesto.
¢ Tiene el total?

Si: Continua actividad 6
No: Continua en actividad 1

Sistema que determine
la Unidad

DGRH. 6

Notifica al servidor publico el cumplimiento de los
requisitos en términos de la normatividad
aplicable.

DGRH. 7

Se emite y se entrega documento en términos la
normatividad aplicable.

Documento
Nombramiento

Fin de procedimiento

6.242a6.29 ...

MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

ANEXO Il

Responsable No.

Actividad

Método o Herramienta

AWM~

Dentro de los 45 dias naturales siguientes a que se
genere la vacante, sefiala el momento en que
debera iniciar el procedimiento para cubrir u ocupar
la vacante o puesto, considerando los diversos
procedimientos que podrian seguirse:

a) Movimiento o Trayectoria lateral, continda
6.3.3 Movimientos o trayectorias laterales, o

b) Ocupacién temporal con servidor publico
de carrera titular, continda 6.3.1 Ocupacion
temporal de puestos, o

c) Concurso, contintia 6.2.1 Convocatoria, o

d) Si se suprime el puesto, promover su
reubicacion conforme a las opciones previstas
en la Ley, su Reglamento y las disposiciones
aplicables del Titulo Sexto de este
ordenamiento, o

e) Si se informa a la Unidad, los datos de
puestos de primer nivel de ingreso, continda
6.1.1. Evento de Inducciéon y Convocatoria
Anual

Fin de procedimiento

6.1.1..
6.3
6.3.1...

Responsable No.

Actividad

Método o Herramienta

Ocupacion temporal de puestos




-

albh|lw|N

Conoce las opciones para la ocupacién de una
vacante o de un puesto y analiza los supuestos:

a) La ocupacién temporal se realizara con un
servidor publico de carrera titular, con fines de
6 desarrollo, en los términos del articulo 52 fraccion |l
del Reglamento.

b) Ocupacion temporal, previa autorizacion del
nombramiento en los términos del articulo 92 del
Reglamento.

Fin de procedimiento

6.3.2a6.3.3 ...
6.4
6.41a644..
6.4.5 Derogado.
6.4.6 Derogado.
6.4.7 Derogado.
6.4.8 Derogado.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia habil siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- Se derogan todas aquellas disposiciones y criterios que se opongan al presente Acuerdo.

TERCERO.- La Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal realizara las acciones
necesarias para la integracion y actualizacién de los sistemas informaticos de registro, aprobacion y consulta en materia de
recursos humanos y organizacién. Dicha Unidad determinara los términos y condiciones en los cuales se realizaran las acciones
que devengan de lo previsto en el presente transitorio.

CUARTO.- Los procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con antelacién a la entrada en vigor del presente Acuerdo,
se concluiran de conformidad con las disposiciones vigentes al momento en que se iniciaron.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a los 29 dias del mes de enero de dos mil dieciséis.- El Secretario de la Funcion Publica, Virgilio Andrade
Martinez.- Rubrica.



