SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

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
Organizacioén y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010

Ultima reforma publicada DOF 23 de agosto de 2013

Texto Vigente

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

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 37, fracciones VI, VI bis, XVIII y XVIII bis de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 3,
5, fraccion I, inciso b), 65, fraccion 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
Administracién Publica Federal; 3, 7, 13 y 19 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal, y 1 y 6 fracciones | y XXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Puablica,

ACUERDO

“ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones que las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Federal, y la Procuraduria General de la Republica deberan observar
en la planeacion, organizacion y administracion de los recursos humanos, asi como establecer las
disposiciones y criterios generales, lineamientos y procedimientos para el Sistema de Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada.

Articulo reformado DOF 29/08/2011

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

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

2) Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios vy el
Modelo de Contrato, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de abril de 2006.

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

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

5) Norma que regula la designacién del empleado del mes, emitida el 17 de marzo de 1998.

Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:

Publicado: DOF 12-VII-2010, Reformado: DOF 29-VIII-2011, 06-1X-2012, 23-VIII-2013.

Advertencia: Para la presente version integrada se uniformaron las caracteristicas tipogréaficas. Esta versién tiene como
proposito facilitar la comprensiéon del marco juridico en las materias correspondientes y no pretende sustituir las
disposiciones que mediante Acuerdo fueron publicadas en el Diario Oficial de la Federacion.
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2)

3)

4)

5)

Oficio Circular SSFP/408/08, por el que se dan a conocer los Criterios Técnicos para la
Validacién de la Valuacion de los Puestos de la Administracién Publica Federal, de fecha 19
de marzo de 2009.

Oficio Circular SSFP/412/005/2009 por el que se comunica la Actualizacion de la Tabla de
Asignacion de Valor de la Variable de Habilidad Especializada, de fecha 14 de abril de
2009.

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

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

Oficio Circular SSFP/408/002/2010, por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las
dependencias de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica, sobre la forma en que el personal de confianza gozar4 de los periodos
vacacionales y dias de descanso, de fecha 3 de febrero de 2010.

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

“DISPOSICIONES EN LAS MATERIAS DE RECURSOS HUMANOS
Y DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
Titulo Reformado DOF 29/08/2011

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales

) CAPITULO |
Del Ambito de Aplicacién y Definiciones

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

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

El Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal Centralizada, se
sujetara a las disposiciones, criterios generales, lineamientos y procedimientos sefialados en el Titulo
Sexto del Articulo Tercero del presente Acuerdo, y se aplicara cuando corresponda, en lo no previsto
en dicho Titulo, lo sefialado en los Titulos Primero a Quinto del mismo precepto juridico.

Parrafo reformado DOF 23/08/2013

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

Asimismo, no son objeto de las Disposiciones, las condiciones generales de trabajo; los contratos
colectivos de trabajo; los manuales de organizacion, procedimientos y servicios, y las normas,
procesos, procedimientos, criterios y demas instrumentos analogos derivados de la legislacién
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aplicable en las materias fiscal, laboral, de seguridad social, seguros y de remuneraciones de los
servidores publicos.
Péarrafo reformado DOF 23/08/2013

El lenguaje empleado en las presentes Disposiciones no busca generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
hechas al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando
claramente ambos sexos.
Parrafo Adicionado DOF 06/09/2012
Numeral reformado DOF 29/08/2011

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

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

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

Acuerdo: Al 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,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010, sus reformas de 29 de agosto
de 2011 y 6 de septiembre de 2012, asi como las subsecuentes.

Voz adicionada DOF 23/08/2013

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

CGOVC: Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control adscrita a la Secretaria de la
Funcién Publica.

Comportamiento: Acciones, actos, conductas y/o movimientos observables y/o registrables
realizados por una persona.

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

Dependencia: Secretarias de Estado, incluyendo sus 6rganos administrativos desconcentrados, asi
como la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica Federal.

Disposiciones: A las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera emitidas en términos del Articulo Tercero del presente Acuerdo.
Voz reformada DOF 23/08/2013

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

DGRH: Unidades administrativas o areas responsables de los procesos de recursos humanos o sus
equivalentes.

Entidad: Organismos publicos descentralizados; empresas de participacién 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
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Organica de la Administracion Plblica Federal y de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
sean considerados entidades de la Administracion Publica Federal Paraestatal.

Especialista: Servidores publicos responsables en las Instituciones, de analizar y procesar la
informacién que se genere por virtud de la descripcién, elaboracion de perfiles y valuacién de
puestos.

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

Evaluador: Persona que se encuentra en condiciones de observar, analizar, valorar y calificar el
desempefio laboral del evaluado. Pueden ser: el superior jerarquico o supervisor directo, comparieros
del mismo rango o subordinado de un servidor publico evaluado, el propio servidor publico evaluado
0 personas a las que éste atiende o presta servicios de manera directa.

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

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

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

Institucion: Dependencias, entidades, la Procuraduria General de la Republica y los tribunales
federales administrativos.

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

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

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

Parametro: Valor de referencia que permite medir los avances logrados en el cumplimiento o
alcance de una meta o modalidad de valoracién y que puede ser establecido por usuarios internos o
externos, o0 areas normativas o reguladoras y generado por consenso o por asignacion.

Plan de Accién: Conjunto de acciones preventivas, correctivas y/o de perfeccionamiento para
mejorar el desempefio del servidor publico y que es establecido por cada evaluado con apoyo de sus
evaluadores en las reuniones o sesiones de seguimiento al desempefio no satisfactorio. Para el
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, las acciones a
considerar incluyen las descritas en el Articulo 72 del Reglamento de la Ley.

Productividad: En materia de recursos humanos en el sector publico, es el resultado de un sistema
de gestion que permite a los servidores publicos de una Institucion, optimizar el tiempo y el uso de
los recursos materiales, financieros y tecnolégicos que concurren en ésta para la produccion de
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bienes y/o servicios a la sociedad con el fin de promover el desarrollo social, mejorar la
competitividad de la economia nacional y la calidad de vida de la poblacion; asi como fomentar su
propio desarrollo profesional.

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

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

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Secretaria: Secretaria de la Funcién Publica.

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

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

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

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

Unidad: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

CAPITULO I
De los Responsables de su Aplicacion, Seguimiento y Vigilancia

3. Los Titulares de las Instituciones, en el dmbito de sus respectivas atribuciones, realizaran las
acciones que estimen necesarias para que se cumpla lo establecido en los Titulos Primero a Cuarto
de las presentes Disposiciones y el Manual contenido en el Anexo I.

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

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

Asimismo, en la aplicacion de las presentes Disposiciones se observara lo establecido en las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

Asimismo, seran responsables de que la informacién que incorporen, trasmitan o entreguen a la
Unidad, mediante los sistemas informaticos que ésta establezca, retna los requisitos de calidad,
oportunidad, integralidad, veracidad y confiabilidad.

Parrafo Adicionado DOF 06/09/2012
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4.

10.

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

Numeral reformado DOF 29/08/2011

CAPITULO 1lI
De la Transparencia y del Uso de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
La Unidad, con la intervencion que corresponda a otras unidades administrativas de la Secretaria,
promovera que las aplicaciones y soluciones tecnoldgicas existentes y aquellas que se desarrollen
para sistematizar los procedimientos a que se refieren estas Disposiciones y el Manual, aseguren la
interoperabilidad con otras aplicaciones de tecnologias de la informacion y comunicaciones.
Las Instituciones deberan propiciar la sistematizacion, ejecuciéon, control y supervision de los
procedimientos que se establecen en las presentes Disposiciones y el Manual, mediante la adopcion
de soluciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones.
En la adopcioén de tecnologias de la informacion y comunicaciones se debera observar lo previsto en
las disposiciones establecidas en esa materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos
publicos, para la adecuada administracion de la informacion y garantizar la rendicion de cuentas.
Las Instituciones incorporaran la Clave Unica de Registro de Poblacién en todos los registros
informaticos de su personal y en los documentos de identificaciébn correspondientes; debiendo

observar con respecto al resguardo de la identidad de sus titulares, lo previsto en las disposiciones
aplicables en materia de proteccion de datos personales.

TITULO SEGUNDO
De la Planeacidon de la Organizacion

La planeacion de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se disefia, transforma,
aprueba y registra la estructura organica y ocupacional.

Dicha planeacién tendra por objeto que las Instituciones cuenten con organizaciones orientadas a
resultados; mejorar y modernizar la gestién publica y, racionalizar el gasto publico.
CAPITULO |
Disefio y Transformacion
Las Instituciones, bajo la coordinacién del Oficial Mayor o su equivalente, a través de la unidad
administrativa responsable de la organizacion, consideraran en el disefio y transformacion de sus
estructuras organizacionales, los criterios técnicos, siguientes:
l. De congruencia institucional, como son:
a) Laalineacion 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 mision y objetivos institucionales.

b) La no duplicidad de funciones en las estructuras organicas y ocupacionales;
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17.

17.1.

17.2.

17.3.

18.

19.

CAPITULO V
De los Puestos

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

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

Dicho proceso aplica a aquéllos que se ubican en los grupos “P” al “G” del tabulador central, o sus
homologos en otros tabuladores, incluyendo las plazas con caracter de ocupacion eventual.

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

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

Numeral adicionado 29/08/2011

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

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

Numeral adicionado 29/08/2011
Las Instituciones deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aquellos que coinciden en la
informacién sobre denominacion, descripcion, perfil y valuacion, para los cuales se dispone de dos o
méas plazas presupuestarias, adn cuando se encuentren adscritos a diferentes unidades

administrativas.
Numeral adicionado 29/08/2011

CAPITULO VI
De la Descripcion y Perfil
Las Instituciones deberan asignarle a los puestos una denominacion, la cual debera ser impersonal y
consecuente con la descripcién que se realice del mismo.
Péarrafo reformado DOF 29/08/2011
La descripcion es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una organizacion.

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

La valuacién 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 denominacién del puesto no es parte de los elementos de la descripcion del mismo.
La descripcion del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:
. Datos de identificacién del puesto:

a) Nombre de la Institucion;
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b) Rama de cargo;

c) Tipo de funciones (confianza o base);

d) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y

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

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

Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo
general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacion y congruencia organizacional;
Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Relaciones internas y/o externas.- Los puestos con los que se establece una relacion funcional
con motivo de su desempefio, diferentes a los de su area de adscripcion;
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

Aspectos relevantes, tales como:

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

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

c) Presupuesto bajo su responsabilidad.- Los montos presupuestarios que tiene asignados
para su administracion o aplicaciéon en un periodo determinado;

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

e) Trabajo técnico calificado.- La valoracion del puesto, en relacién a sus funciones y la
preparacion, formacién y conocimiento exigidos para su desempefio, y si éstos son
resultado de los avances de la ciencia o la tecnologia, o corresponden en lo especifico a
determinadas herramientas tecnoldgicas, instrumentos, técnicas o aptitud fisica y que
requiere para su ejecucion o realizacion de una certificacion, habilitacién o aptitud juridica
otorgada por un ente calificado, institucién técnica, profesional o autoridad competente;

f) Trabajo de alta especializacion.- La valoracion del puesto, en relacion con las funciones
que se le confieren como resultado de determinadas facultades previstas en un
ordenamiento juridico y si éstas exigen para su desempefio de una experiencia
determinada o de la acreditacion de competencias o de capacidades especificas o, en su
caso, de cumplir con un determinado perfil y, cuando corresponda, satisfacer
evaluaciones dentro de un procedimiento de seleccion o promocién en el marco de un
sistema de carrera establecido por ley;

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

Inciso reformado DOF 06/09/2012
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20.

21.

22.

VI. Otros elementos que mediante criterios técnicos, organizacionales y/o funcionales determine
la DGOR en el formato respectivo, para sistematizar o generar estadisticas respecto de las
estructuras y de los puestos.

Fraccion Adicionada DOF 06/09/2012

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

Péarrafo reformado DOF 29/08/2011
El perfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:
l. Escolaridad y &reas de conocimiento;
I1. Experiencia laboral;

M. Requerimientos o condiciones especificos para el desempefio del puesto, y

IV.  Competencias o capacidades.
Fraccion reformada DOF 06/09/2012

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

El formato correspondiente al perfil del puesto debera ser suscrito por el Especialista y el superior

jerarquico.
Numeral reformado DOF 29/08/2011

CAPITULO VII
Valuacion de Puestos
La valuacion de puestos se regira por los criterios siguientes:

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

1. Valuar el puesto, no a la persona que lo ocupa;
1. Comparar y ubicar los puestos dentro de la organizacion a la que pertenece;
V. Utilizar factores comunes para la valuacion, y

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

El procedimiento de valuacion de puestos se realizara conforme a las actividades siguientes:

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

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

1. Analizar la consistencia metodoldgica del valor de los factores de valuaciéon asignados, tanto al
puesto, como los correspondientes al puesto del superior jerarquico inmediato.
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23.

24.

25.

La valuacion de los puestos se sometera a una validacion, la que realizaran las Instituciones a través
del Sistema Informatico autorizado por la DGOR, conforme a los "Criterios Técnicos para la
Validacién de Valuacion de Puestos de la Administracion Publica Federal".

Parrafo reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

La DGOR validara la valuacién de los puestos correspondiente a los grupos jerarquicos “J”, “I”, “H” u
homdélogos, realizando el andlisis técnico con base en la informacion que al efecto presenten las
UAO, conforme a los "Criterios Técnicos para la Validacién de Valuacion de Puestos de la
Administracion Publica Federal".

Asimismo, validara la valuacion que corresponda a los puestos de los Titulares de los 6rganos
internos de control y de los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades, con
independencia del grupo jerarquico que se sugiera asignar.

Numeral reformado DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

Los Sistemas Informaticos que determine la DGOR para la validacién de la valuacion de los puestos,
consideraran los resultados siguientes:
Péarrafo reformado DOF 29/08/2011

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

II. Requiere Justificacion: Aun cuando la propuesta cumple con los criterios sefialados, refleja
caracteristicas excepcionales que salen del estandar y que no se ajustan a las mejores
practicas de organizacion. En este caso, se debera conservar la justificacion, 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 el Especialista.

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

El Oficial Mayor o equivalente, a través de la unidad administrativa o servidores publicos que
determine, ser& responsable de:

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

Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Il Aprobar las valuaciones de los puestos;
Fraccion reformada DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

1. Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre el Especialista, el ocupante del
puesto y su superior jerarquico en el proceso, y
Fraccion reformada DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

V. En su caso, previa autorizacion de la DGOR, proponer la acreditacion de especialistas en
descripcion, perfil y valuacion de puestos, para situaciones excepcionales.
Fraccion reformada DOF 29/08/2011 y DOF 06/09/2012

La descripcion, perfil y valuacion de los puestos que corresponden a los Titulares de los 6rganos
internos de control y a los Titulares de las areas de auditoria, de quejas y de responsabilidades, en la
estructura de la Institucion, seran propuestos por la Secretaria a través de la CGOVC y aprobados
por el Oficial Mayor de la propia Institucion.

Péarrafo adicionado DOF 06/09/2012
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26.

27.

28.

29.

La DGOR acreditara a los especialistas en descripcion, perfil y valuacién de puestos de las
Instituciones, conforme a los requisitos que al efecto establezca.

La acreditacion se difundira en la pagina electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx, y tendra
reconocimiento por un periodo de cinco afios en las Instituciones que utilicen la metodologia de
descripcion, perfil y valuacion de puestos propuesta por la Unidad. La DGOR, definira los términos y
requisitos para que los especialistas actualicen la acreditacion.

Las Instituciones informaran a la DGOR las bajas de los especialistas, mediante la suscripciéon del
formato que ésta determine.

Numeral reformado DOF 29/08/2011 y DOF 23/08/2013
Los candidatos a Especialistas para su acreditacion deberan reunir los requisitos siguientes:
l. Ocupar un puesto de mando o enlace con plaza permanente;
Il. Estar adscritos a las areas de la Oficialia Mayor o equivalente;

Il Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de la Institucion, y

V. Acreditar la evaluacion que determine la DGOR.
Fraccion reformada DOF 29/08/2011

Los Especialistas seran responsables de:

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

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

V. Valuar los puestos mediante el andlisis de la descripcién y perfil del puesto;

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

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

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

Fraccion reformada DOF 29/08/2011

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

Parrafo adicionado DOF 29/08/2011

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 descripcién y perfil de los puestos adscritos a su ambito de competencia.

Derogado.
Parrafo derogado DOF 06/09/2012
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Las Instituciones podran proponer sistemas de valuacion de puestos ante la DGOR para su
aprobacién y registro y, en su caso, integracion al Sistema Informatico para la validacion de la
valuacion de los puestos. Las solicitudes respectivas, deberan contener cuando menos:

Péarrafo reformado DOF 29/08/2011

l. Metodologia de valuacion;

1. Factores de valuacién y su ponderacion correspondiente;

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

V. Los criterios técnicos metodolégicos de validacion de valuaciéon de puestos.

La metodologia de valuacién deberd contemplar, para efectos de la determinacién del valor relativo
en puntos del puesto, al menos los siguientes factores:

. La responsabilidad sobre los resultados de la Institucion;
II. La complejidad de los retos a resolver, y

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

TITULO TERCERO
De la Planeacion de los Recursos Humanos

Las Instituciones deberan desarrollar, conforme a sus particularidades, condiciones, caracteristicas y
disponibilidad presupuestaria, el proceso de planeacion de recursos humanos que incluya, como
minimo, el analisis sobre la necesidad de personal y su disponibilidad, tanto en el aspecto numérico
como en el concerniente a los conocimientos, habilidades, aptitudes y en su caso, actitudes que los
servidores publicos deben poseer para el desempefio de sus funciones.

Numeral reformado DOF 23/08/2013

Las Instituciones promoveran la realizacion de acciones o mecanismos que propicien la evaluacion
del desempefio y el desarrollo integral del personal.
CAPITULO |

Reclutamiento y Seleccién

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

El reclutamiento inicia con la identificacion de puestos vacantes, que conforme a las disposiciones
juridicas aplicables se esté en posibilidad de realizar su ocupacién.

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

Las Instituciones llevaran el registro de su personal, considerando al efecto, la informacion basica,
técnica y complementaria a que se refieren estas Disposiciones.

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



