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INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en el artículo 19 y 27· de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal; 7, fracción XXIII, 9, fracción X y 57, fracción XVI del Reglamento 
Interior de la Secretaría de Gobernación; la Dirección General Adjunta de 
Planeación, Capacitación y Desarrollo (DGAPCyD), adscrita a la Dirección General 
de Recursos Humanos (DGRH) , ha elaborado el presente Manual de Procedimientos 
(MP), con el propósito de establecer de manera sistematizada las actividades a 
desarrollar por parte de los puestos que la integran y de conformidad con los 
Lineamientos para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos. 

El presente Manual contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de 
los procedimientos incluidos en el documento , la descripción narrativa de las 
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo , así como 
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los 
procedimientos en cuestión. 

Para la elaboración del presente Manual intervinieron la DGRH, la DGAPCyD, la 
Dirección de Planeación , Capacitación y Desarrollo (DPCyD) y la Dirección de 
Ingreso (DI) . 

Es importante señalar, que se deberán realizar revisiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación de los procedimientos contenidos en el 
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un documento 
de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas. 
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1. PROCEDIMIENTOS 

1. CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES 

OBJETIVO 

Certificar la permanencia por lo menos cada cinco años de las y los servidores 
públicos de carrera que desempeñan un cargo en la Administración Pública Federal, 
adscritos a la Secretaría de Gobernación Sector Central, a través de las 
evaluaciones de las capacidades profesionales asignadas a su puesto, de acuerdo a 
la normatividad vigente en los términos que determine la Dependencia. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Las y los servidores públicos de carrera deberán ser sometidos a una 
evaluación para certificar sus capacidades profesionales en los términos que 
determine la Secretaría por lo menos cada cinco años. Las evaluaciones 
deberán acreditar que el servidor público ha desarrollado y mantiene 
actualizado el perfil y aptitudes requeridos para el desempeño de su cargo. 

La Unidad Administrativa de adscripción (UA) será la encargada de asignar las 
capacidades en calidad y desarrollo administrativo a cada uno de las y los 
servidores públicos, mientras que la DGRH únicamente registrará en el Sistema 
Rh Net dichas capacidades e informará las fechas límites de certificación. 

Esta certificación será requisito indispensable para la permanencia de la o el 
Servidor Público de Carrera en la Dependencia y en su cargo y contará con dos 
oportunidades por capacidad asignada para su acreditación. 

El Departamento de Planeación A (DEPTO PA) dependiente de la Subdirección 
de Planeación (SDP), será responsable de notificar a las y los servidores 
públicos de carrera, mediante correo electrónico con al menos 12 meses de 
anticipación, la fecha límite para certificar sus capacidades. 

La DPCyD será la encargada de informar mediante oficio dentro de los 20 días 
siguientes a la aplicación de la evaluación, los resultados de sus evaluaciones a 
la o el servidor público, así como la próxima fecha de certificación. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
PROFES.IONALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Solicita, mediante oficio a la UA • Oficio solicitud 
Recursos Humanos asignación de capacidades en capacidades 

calidad y desarrollo a las plazas 
sujetas al Servicio Profesional de 
Carrera (SPC) . 

2. Recibe de la UA oficio de • Oficio de 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

Departamento 
Planeación A 

de 3. 

y 

de 4. 

asignación de capacidades a las 
plazas sujetas al SPC, turna a la 
DPCyD a través de la 
DGAIPCyD, instruye su 
seguimiento . 

Recibe oficio, e instruye a la 
SDP, dar seguimiento a la 
asignación de capacidades. 

Recibe instrucción, turna al 
DEPTO PA para que genere 
base de datos con asignación de 
capacidades, archiva oficio . 

de 5. Recibe instrucción, valida y 
elabora base de datos con 
asignación de capacidades, 
envía correo electrónico a la 
DPCyD a través de la SDP. 

Dirección de 6. Recibe base de datos con 
Planeación, asignación de capacidades a 
Capacitación y través de correo electrónico y 

• 

• 

asignación de 
capacidades 

Oficio de 
asignación de 
capacidades 

Oficio de 
asignación de 
capacidades 

J 

Desarrollo turna a la DGAIPCyD para su 

, _________________ ~ __ a_u_t_o_ri_z_ac_i_ó_n __ e_n __ C_o_m_i_té __ T_é_C_n_ic_O~ ________________ ~ ' ~ _ de Profesionalización (CTP) . '\ 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
PROFESIONALES 

. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

General 7. Recibe base de datos a través de • Proyecto de Acta 
Ingreso, correo electrónico con asignación del CTP 

de capacidades y envía al CTP 

Subdirección 
Planeación 

Departamento 
Planeación A 

y para autorización. 

8. Recibe del CTP acta con. 
autorización de capacidades, 
turna a SDP a través de la 
DPCYD. 

de 9. - Recibe instrucción y realiza. 
registro de las capacidades 
asignadas al puesto en el 
sistema SIRNO y Rh Net. 

10. Solicita al DEPTO PA enviar • 
correo electrónico informativo al 
personal sujeto al SPC próximo a 
cumplir 5 años en su puesto, 
para certificar las capacidades 
que le fueron asignadas. 

de 11 . Recibe instrucción, notifica a • 
través de correo electrónico al 
personal sujeto al SPC que 
deberán presentar sus 
evaluaciones antes de la fecha 
límite de certificación, archiva 
copia de acta . 

12. Recibe programación de sol icitud 
de evaluaciones del personal 

Copia de Acta del 
CTP 

Copia de Acta del 
CTP 

Copia de Acta del 
CTP 

Copia de Acta del 
CTP 

I 

'----________________ L-__ s_u_j_e_to __ a_I_S_p_C __ a_t_ra_v_é_s __ de __ c_o_rr_e_o-'---________________ ~ ~~ _ electrónico. I \ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
PROFESIONALES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Planeación A 

ACTIVIDAD 

de 13. Notifica a través de correo 
electrónico al personal sujeto al 
SPC la confirmación de las 
fechas para la aplicación de sus 
evaluaciones. 

14. Aplica en las fechas solicitadas, 
las evaluaciones de las 
capacidades asignadas a su 
puesto a las o los servidores 
públicos . 

¿PERSONAL SUJETO AL SPC 
SE PRESENTO A LA 

EVALUACiÓN? 
SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 

NO 

15. Notifica al personal sujeto al SPC 
que deberá reprogramar por 
única vez fechas para sus 
evaluaciones. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

16. Realiza registro en el sistema 
SIRNO y Rh Net con los 
resultados de las evaluaciones. 

¿PERSONAL SUJETO AL SPC 
APROBÓ A LA EVALUACiÓN? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 18 

NO 

7 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
PROFESIONALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento 
Planeación A 

Subdirección 
Planeación 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

de 17. Solicita a través de correo 
electrónico la reprogramación de 
la capacidad no aprobada antes 
de la fecha límite de certificación. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

18. Informa a la SDP la acreditación 
de las capacidades . 

de 19. Recibe información de los. Oficio de 
resultados, elabora oficio de certificación 
certificación del o la servidor(a) 
público(a) y envía la DPCyD. 

de 20. Recibe oficio , firma y turna a la • Oficio de 
SDP para su entrega. certificación 

y 

de 21. Recibe oficio , obtiene acuse del o • Oficio de 
la servidor(a) público(a) y certificación 
archiva. • Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
PROFESIONALES 

INICIO 

So lclta. medon:e afico a ti 
UA asignaclOo de capacidades 

en calidad y desar rollo a las 
plazassujetasaJ SPC 

Recibe de las UA ofelo de 
aSigna con de capacidades a 

las plazas sujelas al SPC, 
tuma a la OPeyO a través de 

la DGAIPCyO. instruye su 
segúmiento 

Oficio de as.gnaclo n 
00 capacidades 

Recibe otico. e n struye a b 
SOP.darseguimlcnto ala 
aSlgnac'ón de capaCidadeS 

Recibe mSllU ccon. ruma al 
DEPTO PA pata que genere 

base de datos con aSignación 
de capaCidades. archlla oreio f------, 

9 

Recibe Iflslruccón valida y 
elabora base de datos eon Base de datos 

aSlgnacónde capacidad-:l5. 
envia correo electrónico a la 
OpeyO a través do ti SOP 

Recibe base de datos con 
aSlgnac':'n de capacidades a 
travésd-~ CQITeo electrónico y 
turna a la DGAIPCyD para su 

3utorizaci6nen elP 

8 

Correo 
Electrónico 

Correo 
Elec trónico 

Base de datos 

8 

Recibe base de datos a llaves 
de COlTeo electrónico con 

aSlgl'l3cón de c3p.aclc!a des y Basede datos 
envia al elP para autorización 1-------, 

Recibe del CTPacta con 
autonzaClón de capacidades. 

ruma a SDP a ltaves de b 
DPCYD 

Copo de Acta de 
eTP 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
PROFESIONALES 

Recibe IrtSlrucclOn 'jleallza 
legiMro de las ca pacidades 
ilsignadas al puesto en el 
sistem a SIRNO y Rh Nel 

Cop!.) 
eTP 

10 

SolICita al OEPTO PAenvlar 
cOfleo electr6nlco Infonnal NO 

al pe/sonal SUjeto al SPC 
próJtmo a cumpl r 5 aflos en 

Reg 61 ro en 
SIRNO 

8 

Correo 

Reg51rt1 en Rh 

N" 

8 

S~a:Uac~~~d~:r:~e ~',:::o~S 1------, 
aSIQnadas 

11 

Recibe instnJccón, notifica a 
través~ coneo ele ctr ónico al 

pe rsonal sqeto al SPC que 
deberán ptesen(clr sus 

Correo 
Electrónico 

evaluaco nes an tes de la fecna 1-__ '--', 

12 

ReCibe programaclonde 
SoliCitud de evaluaCIOI'ICS del 

persona l su¡eto al SPC a través 
decolI'~electrÓl1lCO 

Cor reo 
Electrónico 

10 

13 

Notifica a llaves de cOfleo 
electrónieo al personal SU~ IO 

al SPC la confi'maci6n de las 
fechas para la apHcaclond e 

sus eval.laciones 

Apl ca enln fechas 
solici tadas. las evaluaciones 

de las capacidades asignadas 
a su puesto a las o los 

servidorespublico$ 

¿PERSONAL SUJETO 
AL SPC SE PRESENTO 

A LA EVAL UACIÓN? 

NO 

15 

NOhflca al personal s u ~to al 
SPC quedeberareprogramar 
POI ún ea vez fech as pala sus 

evaluacones 

16 

Rea~za regIStro en el sistema 
SIRNO y Rnnel con los 
resuhdosdelas eVclUclClones 

SI 

RegIStro en 
SIRNO 

8 
RegIStro en Rh 

N ol 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACiÓN DE COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
PROFESIONALES 

¿PERSONAL SUJETO 
AL SPC SE PRESENTO >---"'-----, 

A LA EVALUACiÓN? 

NO 

17 

Solclta a traves de corrro 
electrónico la rep rogramaeon 
de la capacidad no aprobada 

antes de la fecha limite de 
certJ~cacon 

18 

Inlorma la SDP la acredItaCión 
de las capa cidade$ 

19 

RecIbe informaCión de los 
resuttados. ela oom alcio de 

certlficacondelo la 

Correo 
EleelJÓnico 

20 

Recibe atico. fi rma y turna a la 
SDP para su entrega 

21 

ReCibe ofic.o. obtiene acuse 
de l o la servidor(a) pública(a) y 

arc"Na 

FIN 

, ___ ______ , ___ ___ , ___________ _ __ __ .. _ ___ _ _ _ ______ _ _ _ ____ ____ _ _ _ ____ .. _ , ___ J 
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2. TRAYECTORIAS DE ASCENSO Y PROMOCiÓN Y PLANES DE CARRERA 

OBJETIVO 

Proyectar trayectorias de ascenso y promoción de las y los servidores públicos 
titulares del Servicio Profesional de Carrera de las Unidades Administrativas de la 
Secretaría de Gobernación del Sector Central, a un puesto de mayor jerarquía o 
responsabilidad, como parte de su Plan de Carrera. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Serán sujetos a una trayectoria de ascenso y promoción las y los servidores 
públicos, titulares del SPC que cuenten con un año de permanencia en su 
puesto como titulares. 

Para elaborar sus trayectorias de ascenso y promoción las y los servidores 
públicos de carrera se apegarán a los siguientes requisitos: enunciativos y no 
limitativos de acuerdo a la normatividad vigente aplicable en la materia . 

• Que contenga por lo menos dos puestos sujetos al Sistema; 
• Que los puestos elegidos sean de rango superior, o del mismo rango , si el 

puesto elegido justifica el desarrollo profesional del servidor público de 
carrera ; 

• Que los puestos se ubiquen en dependencias del Sistema; 
• Que los puestos pertenezcan, preferentemente, a la rama de cargo o 

puesto en que se encuentra el servidor público de carrera; 
• Que los puestos de que se trate contemplen la escolaridad y áreas de 

experiencia y preferencia del servidor público de carrera , y 
• Que identifique la secuencia de los puestos elegidos. 

El periodo de registro de trayectorias de ascenso y promoción se ajustará a lo 
que establezca la normativa correspondiente. 

El DEPTO PA será el encargado de apoyar a las y los servidores públicos en el 
registro de las Trayectorias y Planes de Carrera en el sistema Rh Net. 

La validación de las trayectorias de ascenso, promoción y Planes de carrera se 
realizará con el rol de la DGRH en el sistema Rh Net. 

La validación de las trayectorias de ascenso y promoción y planes de carrera ~ 
que le corresponde al CTP se realizará con el rol que tiene asignado en el 
sistema Rh Net. 

12 
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La elección de trayectorias de ascenso, promoción y Planes de carrera o 
comprometerá a la DGRH su aplicación , sin que medie el concurso 
correspondiente. 

La DGRH , deberá reportar al CTP, del registro de las Trayectorias y Planes de 
Carrera en el sistema Rh Net, en acta de sesión ordinaria. 

\ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: TRAYECTORIAS DE ASCENSO Y PROMOCiÓN Y PLANES DE 
CARRERA 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

ACTIVIDAD 

1. Solicita mediante oficio circular a • 
las UA promover entre las y los • 
Servidores Públicos de Carrera 
Titulares elaboren Trayectorias y 
Plan de Carrera, obtiene acuse y 
turna a la DGAIPCyD, para su 
seguimiento. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Oficio circular 
Acuse 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

General 2. 
Ingreso, 

Recibe acuse de oficio, turna e 
instruye a la SDP a través la 
DPCyD el seguimiento para el 
registro de las Trayectorias y 
Planes de Carrera en sistema Rh 
Net. 

• Acuse 

Subdirección 
Planeación 

Departamento 
Planeación A 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

y 

de 3. 

de 4 . 

de 5. 

y 

Recibe y archiva acuse de oficio, 
instruye al DEPTO PA apoyar a 
las y los Servidores Públicos de 
Carrera titulares a registrar las 
Trayectorias de ascenso, 
promoción y Planes de Carrera 
en Sistema Rh Net. 

• Acuse 

Recibe instrucción, apoya a las y • 
los Servidores Públicos de 
Carrera titulares, en el registro de 
Trayectorias y Planes de Carrera 
y toma conocimiento del registro 
en el sistema Rh Net, imprime 
reporte e informa a la DPCyD a 
través de la SDP. 

Recibe reporte y comunica a la • 
DGAIPCyD que concluyó el 
registro en sistema Rh Net de las 
Trayectorias y Planes de Carrera. 

14 

Reporte del 
sistema Rh Net 

Reporte del 
sistema Rh Net 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: TRAYECTORIAS DE ASCENSO Y PROMOCiÓN Y PLANES DE 
CARRERA 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

ACTIVIDAD 

6. Recibe reporte y notifica a la • 
DGRH la conclusión del registro 
de Trayectorias y Planes de 
Carrera en el Sistema Rh Net. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Reporte del 
sistema Rh Net 

Dirección General de 7. Recibe reporte e informa al CTP, 
Recursos Humanos que concluyó registro de 

Trayectorias y Planes de Carrera 
en sistema Rh Net. 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

8. Recibe del CTP a través de acta • Copia acta de CTP 
de sesión ordinaria , la validación 
de las trayectorias , turna a la 
DPCyD mediante la DGAIPCyD. 

de 9. Recibe copia de Acta de. Copia acta de CTP 
autorización del CTP, turna a la 

y SDP. 

de 10. Recibe copia de Acta de. Copia acta de CTP 
autorización , da seguimiento al 
cumplimiento de las Trayectorias 
y Planes de Carrera, archiva 
acta . 

, -----'------'-----'''' _ FIN DEL PROCEDIMIENTO I \ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: TRAYECTORIAS DE ASCENSO Y PROMOCiÓN Y PLANES 
DE CARRERA 

Solal~mo d :r110 Óleo Q/tl/b, a bs 
UAprorrovalollt ol.nybs 

$orvodoIO$F'l.ibIO:Z)$dl CanOI,} 
Til,ll;wcs o\')boronTr3yoaori~V 
A~ n doC.:a"or,l.ot1I(lflO ;:.;uoey 

lurmabOOA:PCyO. p:.r;:¡su 1-----, 
\.CIg ú morto 

Recibe acuse do ofiCIO. tuma e 
instruyo a la SOP a tr3ves la 

OPCrO el segumiento para el 
regIStro 00 las Trayoctonils y 
Planes ck Carrera onsistema 1-----, 

RhNet 

Recibe y arehlllil3euse d.:l 
ofcio,lflslJuye al DEPTO PA 
apoy;)r alas y los servderes 
públicos ~J carrB ra brutares a 
rcg&lfilr bs TrayeclOftasde 

Asce nso y PrOfT"()cón y Planes 
~ Carrera e n Sistema Rh Net 

1 , 

16 

Recibe irrst!\lccÓn. apoya a las 
y los servidores pUblicos de 

carrera titUares. en el reg¡sll'o 
de Trayectonas y Planes de 

Car rera y toma eonocimlElnto 
en e l sstema Rh No!. e nlorrna 
a la ope O a Iravésce taSOP 

ReCibe InfOfm:1Clon y comunica 
a la OGAlPCyD queconcJuyo 
el regisIJoen sistema Rh /'Jet 
de las Trayectorias y Pla nes 

de Carrera 

ReCIbe In'orrrocIOfl . y notl~ca a 
'a OGRH. que concluyo 

reg6tro de TrayectOrias y 
P'aMs d-~ Carlt!fiI enSlS:;;!m:J 

RhNet 

Reporto do l 
Sistem a RhNct 

B 

Reporto dol 
Sistem a RhNet 

8 

Reporte de' 
Sl su~ma Rh Ne! 

B 
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S(OU TA RiA DE COIIFRN AC IÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: TRAYECTORIAS DE ASCENSO Y PROMOCiÓN Y PLANES 
DE CARRERA 

Recibe repOfle e informa al 
CTP, que concluyó registro de 

Trayectorias y Planes de 
Carrera e n sistema Rh Ne! 

Recibe del CTP a trave s de 
acta de sesión ordinaria, l a 

validación de las trayectorias, 
turna a la OPOyO mediante la 

DG~PCyD r-------, 

Recibe cOPIa de Acta de 
aulorización del CTP, turna a 

laSO? 

10 

Recibe COpia de Acta de 
autorización. da seguimento al 

~~~~~~~~o y ~anes s~: !.---------7 
Carrera. arch flla acta 

FIN 
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SEGOB 

3. APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL 

OBJETIVO 

Medir la percepción que tienen las personas que laboran en las unidades 
administrativas que conforman la Secretaría de Gobernación Sector Central, sobre 
factores que inciden en el ambiente de trabajo, para mejorarlos y contribuir al 
cumplimiento de su misión. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La Aplicación de la la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCO) se 
deberá realizar de manera anual y concretamente a las UA que conforman la 
Secretaría de Gobernación (SEGOB) Sector Central, en apego a la guía 
proporcionada por la Secretaría de la Función Pública (SFP). 

La DPCyD dependiente de la Dirección General Adjunta de Ingreso, 
Planeación, Capacitación y Desarrollo (DGAIPCyD) será la encargada de la 
logística y aplicación de la Encuesta. 

El Departamento de Planeación B (DEPTO PB) revisará y validará el Programa 
de Transformación de Clima y Cultura Organizacional (PTCCO) enviado por las 
UA. 

La SDP dependiente de la DPCyD deberá habilitar un espacio físico con equipo 
de cómputo un espacio electrónico denominado kiosco, en donde se realizará 
la aplicación de la encuesta para aquellos servidores(as) públicos(as) que no 
cuenten con un equipo de cómputo y este sea solicitado por la UA mediante 
correo electrónico a esta DGRH. 

La DPCyD será la responsable de realizar la difusión de la ECCO por medio de 
intranet, correo electrónico, pantalla del escritorio. Dicha difusión se 
denominará comunicación interna, durante el periodo de aplicación y resultado 
de la misma. 

La DPCyD será convocada a una reunión de trabajo por parte de la SFP, para 
recibir los resultados de la ECCO en CD. 

La DPCyD instruirá a las UA que el total de sus servidores(as) 
adscritos deben participar en la ECCO. 

18 
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\FCRfT.\Ri.\ [)1 GOllfRNAClÚN 

La SDP por instrucciones de la DPCyD se apoyará en la guía enviada por la 
SFP, para registrar en sistema Rh Net el PTCCO. 

La SDP, por medio del Departamento de Diagnóstico Organizacional (DEPTO 
DO), realizará el monitoreo cada dos días durante la vigencia de la ECCO, del 
avance de cumplimiento de cada UA en el sistema Rh Net. 

19 



SEGOB 
\[Cl: r T,\R iA r)l" GO"rRNAC!ON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. Recibe oficio circular y guía por 
Recursos Humanos parte de la SFP, con las fechas 

de planeación y aplicación de la 
ECCO, turna a la DGAIPCyD. 

Dirección General 2. Recibe oficio circular y guía, e 
Adjunta de Ingreso, instruye a la DPCyD realice la 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Departamento 
Diagnóstico 
Organizacional 

Subdirección 
Planeación 

aplicación de la encuesta . 
y 

de 3. Recibe oficio circular y guía, 
entrega e instruye al DEPTO DO 

y a través de la SDP se realice el 
registro del personal en el 
sistema Rh Net. 

de 4. Recibe oficio circular, captura en 
el sistema Rh Net las y los 
servidores públicos adscritos al 
sector central que participarán en 
la ECCO, e informa a la SDP, 
archiva oficio y guía. 

de 5. Recibe notificación de la captura 
en el sistema por parte del 
DEPTO DO e informa a la 
DPCyD. 

20 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio circular de la 
SFP 

• Guía 

• Oficio circular de la 
SFP 

• Guía 

• Oficio circular de la 
SFP 

• Guía 

• Oficio circular de la 
SFP 

• Guía 

J 
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SEGOB 
'[CRrTARiA Dr t;OnfRNACIÓN 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

RESPONSABLE 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

ACTIVIDAD 

de 6. ReCibe notificación de la SDP, 
instruye a la misma elaborar 

y oficio circular a ser firmado por el 
OM , dirigido a las UA en el cual 
solicita la participación de las y 
los Servidores públicos en la 
ECCO. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Planeación 

de 7. Recibe instrucción y elabora • Oficio circular OM 
oficio circular del OM, entrega a 
la DPCyD para validación . 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

de 8. Recibe oficio circular del OM, • Oficio circular OM 
valida y envía a la DGAIPCyD. 

y 

Dirección General 9. 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación , 
Capacitación y 
Desarrollo 

Recibe oficio circular, valida y 
elabora Atenta nota de entrega a 
la OM para recabar firma , entrega 
a la DGRH. 

• Oficio circular OM 
• Atenta nota 

Dirección General de 10. Recibe oficio circular, firma • Oficio circular OM 
Recursos Humanos Atenta nota de entrega de • Atenta nota 

circular y turna a la DGAIPCyD 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación, 

para su despacho. 

General 11 . Recibe oficio circular y oficio de 
Ingreso, entrega envía a la OM, recaba 

acuse y archiva. 
Capacitación y 

• Oficio circular OM 
• Atenta nota 
• Acuse 

~D __ es_a_r_rO_II_O _______ _ ~ __________________________ ~ _____________ ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 12. Recibe oficio circular OM firmado, 
Recursos Humanos instruye a la DPCyD por conducto 

de la DGAIPCyD, entregue a las 
UA, asimismo, instruye enviar 
comunicado indicando periodos 
de aplicación. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio circular OM 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

de 13. Recibe oficio circular e. Oficio circular OM 

Subdirección 
Planeación 

Departamento 
Diagnóstico 
Organizacional 

instrucción y turna a la SDP para 
y que entregue oficio a las UA. 

de 14. Recibe oficio circular, lo envía 
escaneado mediante correo 
electrónico y remite copia física 
del oficio a las UA, recaba acuse 
y archiva. 

15. Instruye al DEPTO DO 
monitorear el avance de las UA. 

de 16. Realiza el monitoreo del avance 
en el sistema Rh Net de la 
ECCO, verificando su 
cumplimiento. 

¿LA UA CUMPLIÓ AL 100% SU 
PARTICIPACiÓN EN LA ECCO? 

SI 

• Oficio circular OM 
• Copia oficio 

circular 
• Acuse 

L-. _ _ ____ ___ __ _ ___ .--'-_ __ Nc:N~~N~~ _ ~: _ TI _ VI: _ A _ D _ ~~ : 1~ _ _ __ . __ .. _______ . __ _ ""' . ~ 
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~rcl(rTA Ri" Of (;()!\FRNACIO 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento 
Diagnóstico 
Organizacional 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

Departamento 
Diagnóstico 
Organizacional 

Subdirección 
Planeación 

17. Informa a la UA mediante correo 
electrónico, el avance de la 
ECCO de su personal y solicita 
realizar acciones para su 
cumplimiento, informa a la 
DPCyD a través de la SDP. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 

de 18. Informa mediante correo 
electrón ico a la DPCyD a través 
de la SDP, el cumplimiento de la 
UA. 

de 19. Recibe de la SFP notificación de 
los resultados de la ECCO 

y disponibles en el sistema Rh Net, 
e instruye a la SDP inicie análisis. 

de 20. Recibe instrucción , analiza 
resultados generales y turna 
mediante correo electrónico al 
DEPTO DO para elaborar análisis 
por cada UA. 

de 21 . Recibe resultados generales 
mediante correo electrónico , 
anal iza y elabora CD con 
resultados por UA y turna a la 
SDP. 

de 22. Recibe CD con resultados por 
UA, elabora oficio de envío y 
entrega a la DPCyD para firma de 
la DGAIPCyD. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• CD resultados U.A 

• CD resultados UA 
• Oficio 

'~ 
_ . _---- ----- - - -_. _-- - -- - - -- -- --'---- -- -- -~ 
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SE Clt rTAR l f\ I)¡- G(1Ii[RNAClON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

de 23. Recibe oficio de envío con CD de • CD resultados UA 
los resultados de las UA, recaba • Oficio 

y firma de la DGRH a través de la 
DGAIPCyD, instruye su envío y 
turna a la SDP. 

de 24. Recibe oficio firmado, envía con • CD resultados UA 
CD de resultados a las UA, • Oficio 

General 
Ingreso 

y 

recaba acuse y archiva. • Acuse 

25. Elabora oficio circular dirigido a • Oficio circular 
las UA para entrega de PTCCO y 
envía a la DGAIPCyD través de 
la DPCyD. 

26. Recaba firma de oficio circular de 
la DGRH y entrega a la DPCyD 
para su trámite correspondiente . 

• Oficio circular 

de 27. Recibe oficio circu lar firmado y • Oficio circular 
envía a las UA para la 

y elaboración del PTCCO, con 
base en los resultados de la 
ECCO, turna a la SDP. 

Subdirección de 28. Recibe instrucción recaba acuse • Oficio circular ~ 
Planeación de oficio circular y archiva con • Acuse 

L--______________ ~ ____ O_rig_i_n_a_l_e_i_n_st_r_uy_e __ a_I_D_E_P_T_O __ P_B~ ________________ " ~ ~ . el seguimiento de los PTCCO. I '\ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

RESPONSABLE 

Departamento 
Planeación B 

Subdirección 
Planeación 

ACTIVIDAD 

de 29 . Recibe los PTCCO de lás · UA 
mediante correo electrónico, 
revisa e informa del cumplimiento 
de las UA a la SDP. 

de 30. Recibe informe y solicita 
mediante correo electrón ico a las 
UA formalicen el envío de los 
PTCCO a la DGRH. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Dirección General de 31. Recibe de las UA PTCCO • Oficio 
Recursos Humanos mediante oficio , turna a la DPCyD • PTCCO UA 

a través de la DGAI PCyD. 

Subdirección 
Planeación 

de 32. Recibe oficio con PTCCO de las • Oficio 

Dirección General 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación, 

UA, derivado de los resultados • PTCCO UA 
obtenidos en la ECCO,. PTCCO GENERAL 
selecciona acciones para. Reporte 
elaborar PTCCO GENERAL y 
captura en Rh Net y emite 
reporte . 

33. Entrega a la DGAIPCyD a través .. Reporte 
de la DPCyD, reporte para su 
validación del ~M . 

34. Recibe reporte , rubrica y entrega 
a la DGRH para recabar firma de 
la ~M . 

• Reporte 

Capacitación y ""-

LD __ e_sa_r_ro_I_lo ________ ~ ____________________________ ~ ______________ ~ ~ 
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'rCRfTI\R íA or 1...I0l\FRNACION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

35. Recibe reporte rubricado, envía a 
la OM mediante Tarjeta 

• Reporte 
• Tarjeta Informativa 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

Informativa para firma. 

36. Recibe reporte firmado por la OM • Reporte firmado 
e instruye a la DPCyD por 
conducto de la DGAIPCyD, 
registre en sistema Rh Net. 

de 37. Recibe reporte e instruye a la • Reporte firmado 
SDP registre en sistema Rh Net y 

y envíe a la SFP. 

de 38. Recibe instrucción y reporte • Reporte firmado 
firmado, registra en el sistema Rh • Oficio DGRH 
Net, elabora oficio firmado por la 
DGRH para SFP . . 

39. Envía oficio firmado por la DGRH • Oficio DGRH 
con reporte firmado a la SFP, • Reporte firmado 
obtiene acuse y archiva. • Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

~ 

'-------_----'-------_. ____ -----L-----_ '~ 
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rCRrTARi" or GOnfRNt\C IO N 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

Recibe oficoClrcular ygl.lla 
poi parte de la SFP. con ti!!> 

fecl\1sde plar'lC!aciÓl'l y 
aplcación de la ECCO. luma a 

la DGAIPCyD 1----, 

Rcclbe of,co cnculat ygUla.e 
insuu ye a la OPCyO realce la 

aplcaciÓll d(' la Ercuesta 

Recibe ofiCIO clrculm yglJa , 
enllegae I ~ uyeal CEPTQ 

DO a través de la SOP se 
rea lce el reg nWo del person.ll 

enels6tcmaRhNeI f----, 

27 

Recibe afico enculat, captura 
en el s51ema Rh Nellas y los 
servidores plblicos adscnlos 

alscctorcertralque 
partiCipé'lf 3n en la ECCO. e 
,nt'Ofrn;J a b SOP,arch",a 

aleio Cluía 

Recibe nOllfieacrónporpartc do:! 1 
OEPTO DO e n forma a la 

OPCyO 

Recibe nollficaclonde la SO? 
Ir6Uuyea la misma ebboliu 

otelo el/cular a $et firlTOdo por 
el QM. állgdo a bsUAen el 

cwlsollCllala par tlc ip<lC16nde 
las y o s Servdores plblcos 

en la ECCO 

CaplU'a en el 
$I$lem a RnNct 

8 
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ECI(fTAR IA f)[ GORFRNACION 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

A 

Recibe instrucCIÓn y elabora 
ofICio circular dol CM. entlt:!ga 

a b OPCyO p:lriJ valdación 

R eCIbe otice Circu lar de l QM. 
l/a1iGb Y c mia a la DGAIPCyD 

1---, 

OfiCIO Clrcub r OM 

ReCIbe ofiCIO c",cular, V~ tda y 
elabora .A.lenta nota decmega 

a b QM para recab3r firma . 
entrega a la DQRH 

--- ~ -- - --- --- - - ~ - --------~ -- -- --~ - --- ---

28 

10 

Reobc oficIo elrcusr, tirma 
Atenta nota de ertrug3 de 
circular y tlA'na a la DGAJPCyO 
porasu M Spacho 

11 

Recibe ofico CIrcular y ofleo 
00 entrega err.<ia a la OM. 

recaoo acusey ar cnv8 

12 

Recibe ofiCIO circular OM 
firmloo , Instruye a la DPCyO 

por condJctode la DGAJPCyO. 
entregue a las UA. asimiSmo, 
instruyee !1Ylar comul'lcado 

mdcandopcflodos de 
aolc8 C1On 
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'rClnTARíA Di. GOUrRN¡\CI ÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

13 

Recibe oficIO f;1I1;ul¡¡r e 
lostr ucco n 'J turna a la S DP 

para que entregue oficio a las 
UA 1------, 

14 

Recibe ofico clrcular.loenvla 
escaneado mediante correo 

electrónico y remite co¡:ia 
fislI:a de l oficio a las UA. 
recaba acuse y archiva 

15 

Instruye al DEPTO 00 
montoreare l avance C>.! las 

UA 

cumpimiento 

,LA UA CUMPLIÓ A $1 
100-;. S U 

PA RTICIPA CiÓN EN LA 
EC CO? 

NO 

17 

Informa a la UA mediante 
correo eloctrónico . el avance 
de la ecco 00 su personal y 
soliclla realizar 3cconespala 
su cumplimiento. info rma a b 

DPCyO a traves de la SOP 

18 

Informa mediante corroo 
electrónico a b DPCyD a 

trave see la SOP, el 
cump l m lcntode la UA 

Cor reo 
Electrónico 

-------- --------------------------------- - ------
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

.9 

Recibe de la SFPnol l cación 
de los reslAlados de la ECCO 
dlspone!es en el sistema Rh 
Net . e n Wuye a b SOP .,ice 

anahsis 

20 

Recibe InstruccÓn.anahza 
resu l ados g ene raJes y Itxna 

medonle coneo ele ctr ónico al 
DEPTO DOparaelaborar 

análisis por cada UA 

2. 

Recibe rcsu l ados generales 
medonle correo crecr/onco, 

analiza '1 elabora COcon 
Icsu l ados por UA y turna a b 

SOP 

Coueo 
ElectróniCO 

@ 
CO 

resu l adosUA 

Recibe CO con resu hdos pOI 
UA. elabora oh:lo de envio y 

entrega a la opero pata firma 
de la OGAIPCyO 

23 

Recibe otico de envio con CO 
de tos resultados de las UA. 
recaba firma de la OGRH a 

travesde la OGAlPCyO. 
Instruye su envio y luma a la 

SOP 

ReCibe oflco fi lmado. envla 
con CDde resu l aoosa las 

@ 
cO 

resulados UA 

@ 
cO 

- - ----- -- - - ---------------------- ----- --------- -- ------ -------- --------
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

25 

Elabofa OfiCIO CfCUDI dl19ido el 

las UA para entrega de PTCea 
yenvia el b DGAJPCyOI¡ilves 

de la OPeyO 1-------, 

26 

Recaba firma de olelo cucubr 
de la DGRH y enlrega el la 

DPCyO para su Ir amlte 
cor respondll;mle 

27 

Recibe arico Circular firmado 
yenvia el usUApara la 

elaboracIÓn del P TeCa . con 
base en Iosr~uladosdela 

ECCO. luma a la SOP 

31 

'" 
ReCibe InstruccIÓn lecaoa 
acuse de oficio crc!.Aar y 

cllch;"a con o riginal e in$lruye 

al DEP!~I~B;i~¿~ im ¡ enIO f-c===,--, 

29 

Recibe los PTCCO de las UA 
mcdonte correo eleclrÓI"lCO . 

revisa e informa del 
c~p i mienloderasUAa la 

SDP 

30 

Recibe Informe y solerta 
medol'lte correo electrónico el 

las U A formalicen el envio de 
los PTCCa el la DGRH 

Correo 
Elecltól"lca 

COIrCO 

Electrónico 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

31 

Rcclbe delas UA PTCCO 
medral1te ofiCIO, lumaa la 

DPCyD a tIaves de b 
DGAJPCyD 

32 

Reobe ofiCIO can PTeCa de 
las UA. der;"ado de tos 

rcsutados ot::teridos en la 
ECCO. seiecCIOna acciones 

G~~~~~~:;~ORh 1-------, 
Nct emite re¡:orte 

33 

Entrega a la OGAIPCyO a 
tta-d:s de la CPCyO. reporte 

para su valldlciÓl"l del QM 

32 

Recibe repone. rubnca y 
entrega a la OGRH para 
recaoor rlrmadeJa QM 

Recibe repocte rvttlCadO. 
envia a la OM medrante 

Reporte 

3S 

Tarjr!.a Informa'lva para firma t------, 

36 

Recibe reporle firmado p:)I' la 
OM e Instruye a ta OPCyD ¡:ar 

conÓJclo de la DGAIPCyO. 
regIStre en sistema Rh Net 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: APLICACiÓN DE LA ENCUESTA DE CLIMA Y CULTURA 
ORGANIZACIONAL 

37 

Recibe reporte e Instruye a la 
SDP registre en sistema Rh Net 

yenvie a IJ SFP 

38 

Recibe Instruccon y/epolle 
firmado. regIStra en el sistema 
Rh Net. elabora ofdo filmado 

por la OGRH para SFP 

39 

Env ia OfiCIO firmado por la 
OGRH con leporle ffm adoa 

la SFP. obheneacuse y 
arch,...a 

FI N 

Captura en el 
sistema RhNet 

8 

---------- ----- - ----- - ---- - -------------------' 
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4. LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA 

OBJETIVO 

Realizar el trámite de licencias de las y los servidores(as) públicos(as) titulares del 
Servicio Profesional de Carrera, los cuales podrán dejar de desempeñar funciones 
propias de su cargo de manera temporal , de conformidad con la normativa aplicable. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH a través de la DGAIPCyD será el área encargada de tramitar las 
solicitudes de licencia de las y los Servidores Públicos de ' Carrera Titulares, 
mediante oficio de la UA, la cual deberá enviarlo a la DGRH por lo menos con 
10 días hábiles de anticipación a la fecha de celebración de la sesión del CTP 
que corresponda , de acuerdo con el calendario de sesiones establecido, mismo 
que determinará procedente o no procedente dicha solicitud. 

El plazo establecido en el punto anterior para tramitar una licencia, sólo podrá 
ser inferior, cuando así lo determine el CTP. 

El plazo de respuesta por parte del CTP sobre la procedencia o improcedencia 
de la solicitud de la licencia, deberá ser como máximo 10 días hábiles contados 
a partir de la fecha en la cual sesionó el CTP. 

La licencia sin goce de sueldo no será mayor a seis meses y solo podrá 
prorrogarse en una ocasión por un periodo similar, salvo cuando la persona sea 
promovida temporalmente al ejercicio de otras comisiones o sea autorizada 
para capacitarse fuera de su lugar de trabajo por un periodo mayor. 

Cuando una o un servidor público de carrera titular obtenga una licencia sin 
goce de sueldo por seis meses, utilizando o no la prórroga por un periodo 
similar, podrá volver a solicitar otra licencia sin goce de sueldo siempre y 
cuando cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad vigente 
aplicable . 

El periodo mayor a seis meses por concepto de una licencia sin goce de 
sueldo, por la salvedad establecida en la normatividad vigente aplicable, sólo lo 
podrá autorizar el CTP de manera fundada y motivada . 

La licencia con goce de sueldo no podrá ser mayor a un mes y solo se 
autorizará por causas relacionadas con capacitación vinculada a las funciones 
del puesJo o r or m n ti \f() ~ justificados a ju lcio de la dependencin , de . .c.onform.idad 
con la normatividad apl icable . 
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Serán las y los Servidores Públicos de Carrera Titulares, quienes tendrán 
derecho a tramitar una licencia sin goce o con goce de sueldo, siempre y 
cuando reúnan los requisitos establecidos en la normatividad vigente aplicable. 

Para que una o un Servidor Público de Carrera Titular pueda obtener una 
licencia deberá tener una permanencia en el sistema del SPC de al menos 2 
años y dirigir su solicitud por escrito al CTP, con el visto bueno de su superior 
(a) jerárquico (a) . 

Para el presente procedimiento se entenderá como Anexos la documentación 
requerida para que un Servidora o Servidor Público de Carrera Titular solicite 
una licencia: 

• Escrito de solicitud dirigido al CTP. 
• Oficio de anuencia por parte del superior jerárquico dirigido al CTP. 
• Copia del nombramiento como servidora o servidor público de carrera 

titular. 
• Documento soporte del motivo de la licencia. 

Una vez autorizada la licencia sin goce de sueldo para la o el Servidor Público 
de Carrera Titular, la UA solicitante realizará ante la Dirección General Adjunta 
de Personal y Remuneraciones (DGAPyR) los trámites correspondientes a la 
suspensión temporal en nómina, así como su reincorporación. 

Al finalizar la licencia, sea esta sin goce o con goce de sueldo, la SDP a través 
del DEPTO PA, llevará a cabo los trámites para la reincorporación en el 
sistema Rh Net de la o el Servidor Público de Carrera Titular. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Recursos Humanos 

Dirección General 2. 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

Subdirección de 3. 
Planeación 

ACTIVIDAD 

Recibe petición mediante oficio 
con anexos por parte de la UA, · 
para que se realice trámite de 
licencia ante el CTP, turna e 
instruye a la DGAIPCyD dar 
seguimiento . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Anexos 

Recibe oficio con anexos, e • Oficio 
instruye a la SDP a través la • Anexos 
DPCyD para dar inicio al trámite 
de la licencia . 

Recibe instrucción y turna al • Oficio 
DEPTO PA para verificar que el • Anexos 
Servidor(a) Público(a) de Carrera 
Titular cubra los requisitos . 

Departamento 
Planeación A 

de 4. Recibe documentación e. Oficio 
instrucción , verifica que el. Anexos 
Servidor(a) Público(a) de Carrera 
Titular cubra los requisitos para 
obtener licencia, informa 
cumplimiento de requisitos a la 
SDP. 

¿EL SERVIDOR(A) PÚBLlCO(A) 
DE CARRERA CUMPLE CON 

LOS REQUISITOS? 

SI ~ 
~ ____________ ~ __ N_O_C_O_N_T_IN_U_'A __ A_C_T_IV_ID_A_D __ N_O_.1_8 __ ~ ____________ ' ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

5. Notifica al DPCyD a través de la • Oficio 
SP que el expediente no cumple • Anexos 
con los requisitos. 

de 6. Recibe notificación e instruye al 
SDP, para que elabore propuesta 
de no procedencia de la solicitud 
de licencia, para la sesión del 
CTP. 

• Oficio . 

y 

7. Recibe documentación e 
instrucción y elabora propuesta 
de la solicitud para la sesión del 
CTP y entrega al DPCyD. 

• Anexos 
• Propuesta de la 

solicitud al CTP 

• Oficio 
• Anexos 
• Propuesta de la 

solicitud al CTP 

Dirección de 8. Recibe documentación , da visto 
bueno de la solicitud pc¡ra la 
sesión del CTP y entrega al 
DGAIPCyD. 

• Oficio 
Planeación , 
Capacitación y 
Desarrollo 

Dirección General 9. 
Adjunta de Ingreso , 
Planeación , 
Capacitación y 
Desarrollo 

Recibe documentación , da visto 
bueno de la solicitud , e integra en 
el orden del día de la sesión del 
CTP que corresponda y lo envía 
al CTP. 

• Anexos 
• Propuesta de la 

solicitud al CTP 

• Oficio 
• Anexos 
• Propuesta de la 

solicitud CTP 

10. Recibe del CTP el Acta en la que • Acta de CTP 
se instruye notificar al servidor(a) ~ 

pública(o) sol icitante y a la UA 
correspondiente la no 

L-_____ ___________ -L ____ p_ro_c_e_d_e_n_c_ia_d_e __ la __ lic_e_n_c_ia_. ______ L-_______________ ~ '~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Subdirección 
Planeación 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

11 . Instruye al SP a través del • Acta de CTP 
DPCyD, elabore oficio de no 
procedencia al servidor(a) 
pública(o) solicitante , con copia a 
la UA. 

de 12. Recibe documento e instrucción 
y elabora proyecto de oficio de 
no procedencia al servidor(a) 
pública(o) solicitante , con copia a 
la UA y entrega al DPCyD. 

• Acta de CTP 
• Proyecto de oficio 

de no procedencia 

de 13. Recibe documentación , da visto • Acta de CTP 
bueno del proyecto de oficio de • Proyecto de oficio 

y no procedencia y turna a la de no procedencia 
DGAIPCyD. 

General 
Ingreso, 

y 

14. Recibe documentación, da visto • Acta de CTP 
bueno del oficio de no. Oficio de no 
procedencia y lo envía al procedencia 
Secretario Técn ico del CTP para 
su firma. 

15. Recibe oficio firmado del . Oficio firmado de 
Secretario Técnico del CTP e no procedencia 
instruye al DPCyD a continuar el 
trámite. 

de 16. Recibe oficio e instruye al 
DEPTO PA a través del SP para 

• Oficio firmado de ......... 
no procedencia ~ 

y que tramite su envió. 

----'-----_._---------'----- _._--- - ---' 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Planeación A 

Departamento 
Planeación A 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 17. Recibe oficio, realiza trámite de • Oficio firmado de 
envió, obtiene acuse y archiva . no procedencia 

• Acuse 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

de 18. Notifica al DPCyD a través de la • Oficio 
SP que el expediente cumple con • Anexo 
los requisitos. 

de 19. Recibe notificación e instruye al 
, SP, para que elabore propuesta 

y de la solicitud de procedencia de 
la solicitud de licencia, para la 
sesión del CTP. 

20 . Recibe documentación e 
instrucción y elabora propuesta 
de la solicitud para la sesión del 
CTP y entrega al DPCyD. 

• Oficio 
• Anexo 
• Propuesta de la 

solicitud para CTP 

• Oficio 
• Anexo 
• Propuesta de la 

solicitud para CTP 

Dirección de 21 . Recibe documentación, da visto 
bueno de la solicitud para la 
sesión del CTP y entrega al 
DGAIPCyD. 

• Oficio 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

Dirección General 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

22 . Recibe documentación, da visto 
bueno de la solicitud, e integra en 
el orden del día de la sesión del 
CTP que corresponda y lo envía 
al CTP. 

• Anexo 
• Propuesta de la 

solicitud para CTP 

• Oficio 
• Anexo 
• Propuesta de la 

solicitud para CTP 

23. Recibe del CTP el Acta en la que • Acta de CTP 
autoriza la licencia e instruye 
notificar al servidor(a) pública(o) 
solicitante y a la UA 
correspondiente. 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Planeación 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

24. Instruye al SP a través del • Acta de CTP 
DPCyD, elabore oficio de 
autorización de licencia al 
servidor(a) pública(o) solicitante, 
con copia a la UA. 

25. Recibe documento e instrucción 
y elabora proyecto de oficio de 
autorización de licencia al 
servidor(a) pública(o) solicitante, 
con copia a la UA y entrega al 
DPCyD. 

• Acta de CTP 
• Proyecto de oficio 

de autorización 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

de 26. Recibe documentación, da visto 
bueno del proyecto de . oficio de 

• Acta de CTP 
• Proyecto de oficio 

de autorización y autorización y turna a la 
DGAIPCyD. 

Dirección General 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

27. Recibe documentación, da visto • Acta de CTP 
bueno del oficio de autorización y • Oficio de 
lo envía al Secretario Técnico del autorización 
CTP para su firma. 

28. Recibe oficio firmado del. Acta de CTP 
Secretario Técnico del CTP e • Oficio firmado de 
instruye al DPCyD a continuar el autorización 
trámite. 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo. 

de 29. Recibe oficio e instruye al • Acta de CTP "'-
DEPTO PA a través del SP para • Oficio firmado de ~ 

y que tramite su envió y registre en autorización - ~ 
sistema. \ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Departamento 
Planeación A 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

de 30. Recibe oficio, realiza trámite de • Acta de CTP 
envió , obtiene acuse. • Oficio firmado de 

31 . Realiza trámite para el registro de 
la licencia en el sistema RH net 
por parte del servidor(a) 
público(a) de carrera , de su 
superior(a) jerárquico(a) y del 
operador(a) del Subsistema de 
Separación y archiva el 
documentación . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

autorización 
• Acuse 

• Acta de CTP 
Acuse 

• Pantallas 
de sistema RH net 

~ 
"'~ 

L-______________ ~ ____________________________ ~ ______________ ~ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

INICIO 

RCClbe pellción median!.::! 
olclO con ¡¡n CitOS por parte de 

la UA. para quo se realice 
trámito 00 Icencia anle el CTP 
e nstruye a b DGAJPCyO dar 

seguiml!~nto 

ReCIbe ofiCIO con anexos. e 
Instru ye a la S DP a través b 

DPCyD para dar iniClo al 
tramite de lal iCCflci::l 

Reobe IOstruccon y turna al 
DEPTO PA para venfiear que el 
setVldo r(a) pUblico(a) de GalTefa 

lltuor cubra los re QUISItos 

42 

Recibe docl.l1lentacÓn e 
u'lStrucc"ón. verifica qJe el 

servioor(a) públ ico(a) de calTera 
btuor cubra los reCf.Jlsltos para 
obtcnef licenCIa, infornu a b 

SDP 

¿E LSERVDOR(A) SI 
PúBLICO(A) DE CARR!:RA 

cur.PLE CON LOS 

NO 

Noti fi ca al OPCyO a traves 00 
la SOP que el expediente no 

cumplo con tos req.JÍsltos 

Recibo nobfiC3C10n e H'lstr uye al 
SOP , p3raqUt:l elabore 

p"op.JCst'l del tema de ro 
procedencia 00 la s.olcitud ÓJ 

liI::en:.!a. para la sestOn do., 1 C TP 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

A 

Recibe dexumentacón e 
instrucción y elabora 

propuesta 00 lasolcltudpar3 
la sesión del el? y entrega al 

OpeyO 

Recibe documefltacron . da 
Visto bueno de la so lcilud para 
la seson del eTP y entrega al 
DGAIPCyO 

Recibe documentacÓn. da Visto 
bueno de la SoliCitud . e n Iega 
en el orden del dra de b sesoo 
de l eTP que corresponda y lo 

envia ¡)/CTP 

43 

10 

Recibe del elP el Acta en la 
qJe se Instruye naltear al 

servidor(a) pUb/icaCo) 
solicitante ya la UA 

corresponden te la no 
proceden::ia de la licenCia 

11 

InstrlJ'ye al SP a U'aves del 
OpeyO, elabore ofcio de no 
procedencia al selVldor(a) 
pUbllca(o) solicitante, con 

coptaa laUA 

" 

Act ade! elP 

Recibe documento e I1stnJCCIOf'I 

y elabora proyecto de oficIO de 
no procedencia al seNldor(a) 

plibllca(o) solicitante. con copta 1----, 
a la UA y entrega al DPCyD 

13 

Recibe documenlaGl(ln , da 
Visto bueno del proyecto ~ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RecIbe documentacón, da 
visto bueno del olbo de no 

¡:J'ocedencia y lo envia al 
Secretario Tecrieo del elP 

pa ra su rlrma 

15 

Recibe oficIO firrrudo del 
Secretano Tecnico del CTP e 

Instruye al DPCyO a con:3nuar el 
tramite 

RecIbe oficIO e n struye al 
DEPTO PA a través del SDP 

para que tramite su envió 

17 

Reclbe cfico , rca lza tramite 
de envIO. obtiene acuse y 

crChN.1 

FlN 

44 

18 

Notlfica al OpeyO a trót/CS de 
la SOP que el expediente 
cumpk: con los req.¡isitos 

19 

Recibe notlfica:ióne instruye 
al SP, para que elabore 

propuesta de la solcitud de 
procedencIa de lasolcitud Ó-~ 

licencia, para la sesión del 
eTP 

20 

Recibe documenlacon e 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

21 

Recibe do::umentaclOn. da Visto 
bueno de la sohCltud para la 
SCSH)n del elP '1 entrega al 

DGAIPCyO 

22 

Recibe documentaoon , da Visto 
bueno de b SOhCltud, e n Iega 
en e l orden del dia de la sesIÓn 
del eTP que corresponda y lo 

envia al eTP 

23 

Recibe del eTP el Acta en la 
que autoriza la Iceneia e 

Instruye n o~tic ar al s ervH~ r(a) 

pUblica(o) sollcita'lIe y a la VA 1----, 
ClYtespondlente 

2' 

Instruye al SOP a traves del 
DPCyO, elabore 01(:10 de 
autonzaclon de licenCia al 

servldo r(a) púbhca(o) 
soliCitante, con COpi a a la Uo\ 

45 

25 

RecIbe documento e 
instruccIÓn y elabora proyecto 

de oficIO de autonlación de 
licencia al scr.-idor(a) 

pUbhca(o) soliCitante , con 
copia a la VA y entrega al 

OPC O 

26 

Recibe documenl ac'¿lO. da 
Visto bueno del proyecto ~ 

oh::io de aJloñzaclón y turna a 
laDGAIPCyO 

27 

Recibe documentaclOn, da 
Visto bueno d el ofelo de 
autonzación y \o envía al 

Secretario Téclllco del CTP 
para su firma 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS SIN GOCE Y CON GOCE DE SUELDO DEL 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

,- - - ------- ---

28 

RecIbe oficIo firmado de l 
Secretario Tecnleo del CTP e f-----, 
instruye al OPCyO a con:'nuar el 
tramite 

29 

RecIbe oficIO e n struye al 
DEPTO PA alraves del SOP 
para que tramite su envlóY 

regist re en sistema 

30 

Recibe oficIo. rea 'za lramte 
de envio, obtrene acuse 

RCJl iz;alram,lc para clrcgislfo de f-'------, 
la IcenClilcnclSlSlcma RH nclpol 
p ~ rlc del serVldor!a) púbIICO! iI) de 

cJrrcra.dcsusupcnor(a) 
JerarquICo!a)y del opcrador(a) del 

Subu¡!cma de Scp,lrilcón '1 
óI,d"lIvacldorumcnlo 

FIN 

-- - - - -- -- - - - ---------- --------- - - - - - ----------
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5. MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

OBJETIVO 

Gestionar el movimiento o trayectoria lateral de las y los Servidores Públicos de 
Carrera Titulares del Servicio Profesional de Carrera de la Secretaría de 
Gobernación del Sector Central, que pueden ocupar plazas vacantes de igualo 
mayor jerarquía, en los casos que así lo soliciten, por necesidades de servicio o 
cuando sus puestos se encuentren en proceso de desaparición con motivo de una 
restructu ración . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Serán requisitos para llevar a cabo un movimiento lateral los siguientes: 

• Ser Servidor(a) Público(a) de Carrera Titular. 
• Que se cuente con autorización del Comité Técnico de Selección (CTS) y 

con la autorización del superior jerárquico de la plaza origen y la plaza de 
destino. 

• Que los perfiles de los puestos considerados cumplan condiciones de 
equivalencia, homologación y afinidad . 

• Que el movimiento no implique incremento o disminución en las 
percepciones del servidor(a) público(a) mayor del 30% ni una promoción a 
otro rango. 

• Que el servidor(a) público(a) de carrera titular sujeto a un movimiento 
lateral cubra el perfil del puesto correspondiente . 

• Contar por lo menos con las dos últimas evaluaciones del desempeño con 
calificación satisfactoria . 

Para el presente procedimiento se denominará como "documentación 
requerida" lo siguiente: 

• 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 
• 

- '" 

Oficio de Solicitud a la Dirección General de Recursos Humanos. 
Oficio de Solicitud al Superior Jerárquico de la Plaza de Origen. 
Oficio de Anuencia del Superior Jerárquico de la plaza de Origen . 
Oficio de Solicitud al Superior Jerárquico de la Plaza Destino. 
Oficio de Anuencia del Superior Jerárquico de la plaza Destino. 
Justificación del Movimiento Lateral (Formato 1). 

Trayectoria Lateral (MLDP) (Formato 2) . 
Perfil de Plaza de Origen. 
Perfil de Plaza Destino. 
CUfFíí!:ulurn Vitae dE; la plataforma e!ec t:"ón¡c;a "Tr abaJ8.En" firm¡'Jdl . 

47 



SEGOB 
ECRLT"RiA or GOr.fRNAC ION 

• Comprobantes de experiencia profesional firmados . 
• Comprobantes de escolaridad firmados. 
• Copia de la última evaluación del desempeño anual. 
• Copia de Hoja de Nombramiento. 
• Escrito de Protesta de No Inhabilitación. 
• Justificación de Autorización para Ocupación de Plaza en el Nivel 

Jerárquico Registrado en el Catálogo de Puestos y Tabulador de Sueldos 
y Salarios (Formato 3). 

• Autorización para Ocupación de Plaza en el Nivel Jerárquico Registrado 
en el Catálogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios (Formato 4) . 

.,..r ' , : • • • 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe de la UA oficio con 
Recursos Humanos documentación requerida de 

movimiento lateral, e instruye a la 
DGAIPCyD, para su atención . 

Dirección General 2. Recibe oficio con 
Adjunta de Ingreso, documentación, e instruye a la 
Planeación, SDP a través la DPCyD atienda 
Capacitación y el movimiento lateral. 
Desarrollo 

Subdirección de 3. Recibe oficio con 
Planeación documentación, e instruye al 

DEPTO PA verificar la 
documentación . 

• Oficio 
• Documentación 

requerida 

• Oficio 

• Docu mentación 
requerida 

• Oficio 

• Documentación 
requerida 

Departamento 
Planeación A 

de 4. Recibe instrucción y verifica que • Oficio 

SI 

la documentación remitida por la • Documentación 
UA cumpla los requisitos. requerida 

¿LA DOCUMENTACiÓN 
CUMPLE CON LOS 

REQUISITOS? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

. 
/ 

NO \ 

5. Informa los motivos de la no • Oficio ~ \ 

procedencia del movimiento a la • DocumentaCión '~ 
DPCyD a través del SDP, requerida 
elabora oficio de no procedencia • Oficio de no 
dirigido a la UA. procedencia 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

RESPONSABLE 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

de 6. 

y 

ACTIVIDAD 

Recibe información y oficio de no 
procedencia a la UA y envía a la 
DGRH a través de la DGAIPCyD 
para firma. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Documentación 

requerida 
• Oficio de no 

procedencia 

Dirección General de 7. 
Recursos Humanos 

Recibe información y oficio de no 
procedencia a la UA, firma y 
turna a la DPCyD por medio de la 
DGAIPCyD. 

• Oficio 
• Documentación 

requerida 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Departamento 
Planeación A 

• Oficio de no 
procedencia 

de 8. Recibe información y oficio de no • Oficio 
procedencia a la UA y turna al • Documentación 

y DEPTO PA por medio de la SPD requerida 
para su envío. • Oficio de no 

procedencia 

de 9. Recibe información y oficio de no • Oficio 
procedencia y envía a la UA, • Documentación 

: 

obtiene acuse y archiva . requerida 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

10. Integra documentos, elabora 
expediente e informa a la DPCyD 
por medio de la SDP que cumple 
con los requisitos establecidos 
para proceder con el movimiento 
lateral. 
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• Oficio de no 
procedencia 

• Acuse 

• Oficio 
• Documentación 

requerida 
• Expediente 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

de 11 . Recibe notificación e instruye al 
SDP, para que elabore propuesta 

y de la solicitud de procedencia del 
movimiento lateral para la sesión 
del CTP. 

12. Recibe Expediente e instrucción 
y elabora propuesta de la 
solicitud para la sesión del CTP, 
misma que entrega al DPCyD. 

de 13. Recibe expediente, da visto 
bueno de la sol icitud para la 

y sesión del CTP y entrega al 
DGAIPCyD. 

General 14. Recibe expediente, da visto 
Ingreso, bueno de la solicitud, e integra 

en el orden del día de la sesión 
y del CTP que corresponda y lo 

envía al CTP. 

• Expediente 

• Expediente 
• Propuesta de la 

solicitud al CTP 

• Expediente 
• Propuesta de la 

solicitud al CTP 

• Expediente 
• Propuesta de la 

solicitud al CTP 

15. Recibe del CTP el Acta en la que • Acta de CTP 
toma conocim iento e instruye • Expediente 
turnar al CTS para su 
autorización . 

16. Turna Acta de CTP al Secretario • Acta de CTP 
Técnico del CTS para que • Expediente 
sesione. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General 17. Recibe del CTS el Acta en la que • Acta de CTP 
Adjunta de Ingreso, autoriza el movimiento lateral y • Expediente 
Planeación , turna a la SDP a través de la • Acta del CTS 
Capacitación y DPCyD para registro . 
Desarrollo 

Subdirección de 18. Recibe expediente e instruye al • Acta de CTP 
Planeación DEPTO PA, registre en Rh Net, • Expediente 

elabore los oficios y • Acta del CTS 
nombramiento. 

Departamento 
Planeación A 

de 19. Recibe documentos, integra en • Acta de CTP 
expediente las Actas, . registra el • Expediente 
movimiento lateral en el sistema • Acta del CTS 
Rh Net; elabora nombramiento y • Nombramiento 
entrega a la DPCyD a través de 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

la SDP. 

20. Elabora oficios para informar a la • Expediente 
UA correspondiente y a la SFP la • Oficios UA Y SFP 
aplicación del movimiento lateral , 
con copia a la DGAPyR y entrega 
a la DPCyD a través de la SDP. 

de 21 . Recibe expediente y • Expediente 
oficios, • Nombramiento nombramiento; rubrica 

y entrega a la DGAIPCyD. • Oficios UA Y SFP 

General 22 . Recibe expediente, • Expediente 
Ingreso, nombramiento y rubrica oficios , • Nombramiento 

entrega a la DGRH para firma. • Oficios UA Y SFP 
y 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 23 . Recibe expediente, • Expediente 
Recursos Humanos nombramiento y oficios, firma y • Nombramiento 

turna a la DPCyD a través de la 
DGAIPCyD para su despacho. 

• Oficios UA y SFP 

Dirección de 24. Recibe Expediente, • Expediente 
Planeación , nombramientos y oficios firmados • Nombramiento 
Capacitación y turna al DEPTO PA a través del • Oficios UA y SFP 
Desarrollo SDP para su despacho. 

n 

Departamento de 25. Recibe Expediente , • Expediente 
Planeación A . nombramientos y oficios • Nombramiento 

firmados, entrega y obtiene • Oficios UA y SFP 
acuses de la UA, de la SFP e • Acuses 
integra al Expediente. 

26 . Obtiene acuses de la DGAPyR y • Expediente 
del Servidor(a) Público(a) , integra • Acuses 
al Expediente y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

INICIO 

Recibe ofic o cOn documentación, 
e nstruye al DEP TQPA verificar 

la d ocu rn:! ni ación 

Recibe instruccIÓn y verifica que la 
documentac"ón rerritida por la UA 

cumpla los requisitos 

54 

¿LA 
DOCU MENTAC iÓN 
CU MPLE CON lOS 

REQUIS ITOS? 

NO 

Informa lo s rrotlVOS de la no 
procedencia de l rrovmi ento a la 

OPCyO a través del SOP, elabora 
oh:io de no procedencia a tl UA 

Recibe información y olclo de no 
procedencia a la UA y envia a la 
DGRH a tra vés d e b DGAIPCyD 

pa ra fi rma 

Recibe mlormaclI)(I y ordo de no 
procedencia a la UA. f1rrra y turna 

a la DPCyO por medio de la 
DGAIPCyD 

Recibe información y olclO de no 
pro cedencia a la UA y turna al 

DEPTO PA por medio de a SPD 
parasu envIO 

SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

Recite Información y delo de no t--.e==;--, 
r:rocedencia y envia a la UA. 

obtiene acuse y archiva 

FIN 

Integra documentos al ex~dien t e 

e nforma a la a:'CyD po" medio 
de la SOP que cumpe con los 

requisitos establecidos, por lo que 
sera posb le proceder cenel 

movim'ento lateral 

DIRECCiÓN DE 
PLANEAcrÓN. 

C APAOTACIÓN y 
DESA RROLLO 

11 

Recibe notificación e instruye al 

SD=' r ~:~ee :~~::~:::ta 1------, 
mOVimiento lateral para la sesioo 

del CTP 
Expedente 

55 

Recibe Expediente e Hlstruccc n y 
elaoora p'opuesta de la so li::ltud 
para ra sesión de l CI P, msma 

que entrega al [PCyO 

~~I I ~ S~Xj~~e:e~ ~ ;~~~ónbJ:0 I- ___ -, 

el? y entrega al DGAIPCyD 

14 

Recibe expediente. da Visto bJeno 
de la sdidud. e ntegra en el 

orden del dia de la sesión del CTP I-----, 
que COfreSp:lrday 10 envia al 

CTP 

Recibe del eTPel Acta en laque 1-___ -, 
tof1lól conoclmienloe instruye 

turnar a l CTS para autorización 

Turna ActadeCTP al Secretano 1-----, 
Técmcodei CTSpara que sesbne 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

Recibe del CTS el Acta en la que 
auto riza el movimie nto lateral y 
turna a la SOP a través de la 

DPCyO parn registro 

Recibe documentos e nstruye al 
DEPTO PA , registre en Rh Net. 

el abore los oficios y 
nombramiento 

Recibe documentos, ¡nIega en 
expediente la s Aclas . registra el 
movimiento lateral en el sGlema 

Expediente 

Expediente 

Acta del CTS 

Rh Nel 

e 

Rh Net; elabora norruramientoy Acta de CTP 
entrega a la OPCyO a través de la 

SOP 

20 

G~ : : e~~~~ i~~~ ~n:o~n:~~ : : f------, 
aplicación de l mJvirrienlo laleral, 
con copia a la DGAPyR y entrega 

a la OPCyO a través de la SOP Expediente 

'-----,------r-~Oli c i os uo.. y SFP 

56 

Recibe expediente y 
nombramiento: rubrica oficios. 

entrega a la DGAIPCyD 

Recibe expediente, nombramiento 
y rubrica ofic ios. entrega a la 

DGRH para firma 

Recibe exped ien te , nombramiento 

~ °trfiaCv~: ' !~~ J~~~~~ ~~~:~ f------, 
despacho 

Recibe Expediente. 
nombramientos y oficios fhnados 
tuma a l OEPTO PA a traves del Expediente 

SOP pa ra s u despacho 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

Recibe Expediente. 
nombramientos y ofidos f r mados, 

cnlreg a y obtiene acuses de la 
UA. de la SFP y archiva 

26 

O b : : , n ~: ~ i ~ ;~a~ p~~ ;o~ 7 : y p----{ 
archp.-a 

Acuse 

FIN 
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6. EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO 

OBJETIVO 

Medir el rendimiento de las y los servidores públicos de carrera, libre designación y 
gabinete de apoyo de la Secretaría de Gobernación Sector Central, en el 
cumplimiento de sus funciones, tomando en cuenta las metas programadas ante la 
Secretaría de la Función Pública, la capacitación lograda, su contribución a las 
metas institucionales para la mejora de la Institución, así como el fomento de una 
cultura de evaluación orientada a la productividad. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH informará anualmente, mediante oficio a la SFP, que hará uso de su 
herramienta de la evaluación del desempeño. 

Para el presente procedimiento se entenderá como Hoja Resumen al 
documento final de la evaluación del desempeño donde se reflejan las 
calificaciones obtenidas en cada uno de los rubros que la integran. 

La Aplicación de la Evaluación del Desempeño se deberá realizar de forma 
anual concretamente a las UA que conforman la Secretaría de Gobernación 
Sector Central. 

La DPCyD, a través de la SDP será la responsable de realizar todo lo referente 
a la logística y seguimiento de la Evaluación del Desempeño por medio de 
comunicación interna (intranet, correos electrónicos), durante el periodo de 
aplicación de la misma. 

Para efectos del presente procedimiento el Departamento de Diagnóstico 
Organizacional así como los Departamentos de Planeación A y B se integrarán 
y se denominarán como Departamento de Planeación (DEPTO DP) . 

La DGRH enviará mediante oficio a la Secretaría de la Función Pública el 
concentrado de calificaciones de la evaluación del desempeño de las y los 
servidores públicos de carrera, libre designación y gabinete de apoyo para su 
respectivo registro en sistema Rh Net, lo anterior una vez que concluya el 
proceso de la Evaluación del Desempeño. 

Se utilizarán tres formatos para este procedimiento: el de libre designación y 
gabinete de apoyo (Formatos 5), y el del servicio profesional de carrera 
(Formato 6) y formato de concentrado de calificaciones (Formato 7). 
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ECJ(ITARí" DE GOnr R. ACIÓr-.: 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

ACTIVIDAD 

1. Instruye mediante comunicado a 
UA, inicie proceso de Evaluación 
del Desempeño y turna a la 
DGAIPCyD para coordinación y 
seguimiento. 

Dirección General 2. Recibe instrucción y solicita a la 
SDP a través de la DPCyD 
realice logística y seguimiento a 
la aplicación de la Evaluación del 
Desempeño. 

Adjunta de Ingreso, 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

Subdirección 
Planeación 

de 3. Recibe instrucción y solicita al 
DEPTO DP dar seguimiento. 

Departamento 
Planeación 

Subdirección 
Planeación 

de 4. 

de 5. 

Recibe instrucción, identifica a 
las y los servidoras(es) 
públicas(os) adscritos al Sector 
Central sujetos a Evaluación del 
Desempeño, elabora y rem ite 
reporte por UA a la SDP. 

Recibe reporte , envía por correo 
electrónico a las UA Formatos 5 
y 6 emitidos por la SFP así como 
su guía, y Formato 7, turna al 
DEPTO DP para seguimiento. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Comunicado 

• Reporte 

• Reporte 
• Formatos 5, 6 Y 7 
• Guía para la 

Evaluación del 
desempeño 

Departamento 
Planeación 

de 6. Recibe correo electrónico, de las • Formatos 5 y 6 
UA con formatos requ isitados de 
la Evaluación del Desempeño, ...... 
revisa y valida . 

' _____ . _ _____ _ _ _ _________ ________ _____ __ _ ___ ___ • __ ___ •• _. ____ L . _____ _ __ _ • ____ . • _ 
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\[CI:ETAR i" DI GOBFI{NAClÓ 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

¿LOS FORMATOS ESTÁN 
CORRECTAMENTE LLENADOS 

(REQUISIT ADOS)? 

SI: 
CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO: 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento 
Planeación 

de 7. Envía por medio de correo • Formatos 5, 6 
electrónico a las UA, archivos a 
modificar. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 6 

8. Solicita mediante correo 
electrónico a las UA formalicen a 
través de oficio el envío de las 
Evaluaciones del Desempeño a 
la DGRH, Turna a la SDP. 

Dirección General de 9. Recibe oficio de las UA, con hoja 
Recursos Humanos resumen requisitada de las y los 

servidores públicos, y CD con 
formato 7; Turna a la DPCyD a 
través de la DGAIPCyD. 

• Oficio 
• CD con Formato 7 
• Hoja resumen 

requisitada 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

de 10. Recibe documentos y turna a la • Oficio 
SDP para su trámite . • CD con Formato 7 . ~ 

y • Hoja resumen 

requisitada '~ 

'-_. _ -- - -- - - -- _ ::. _-=-. _ - - - -- - ---'- -- -~~- -- - - :_ ---- - - - - -- -- -- - -------, --=- -=--=---=--=------==-=--- -->- -- -- ---
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Subdirección de 11 . Recibe documentos, archiva hoja 
Planeación resumen , graba en CD y elabora 

oficio de entrega para la SFP, 
turna a la DGAIPCyD a través de 
la DPCyD para firma. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• CD con Formato 7 
• Hoja resumen 

requisitada 
• Oficio de entrega 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

General 12. Recibe oficio con CD, rubrica y • Oficio 
Ingreso, gestiona firma de la DGRH. • CD con Formato 7 

• Oficio de entrega 
y 

Dirección General de 13. Recibe oficio con CD, firma y • Oficio 
Recursos Humanos turna a la DPCyD a través de la • CD con Formato 7 

DGAIPCyD para su despacho. • Oficio de entrega 

Dirección de 14. Recibe oficio firmado con CD, • Oficio 
Planeación , instruye al DEPTO DP a través • CD con Formato 7 
Capacitación y de la SDP su entrega a la SFP • Oficio de entrega 
Desarrollo para que se realice su respectivo 

registro en sistema Rh Net. 

Departamento de 15. Recibe oficio firmado con CD, • Oficio 
Planeación recaba acuse y archiva • CD con Formato 7 

documentación . • Oficio de entrega 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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~rcltrTAR i A n r C;OI\FRNA\lÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO 

IN ICIO 

Instruye meóanle comun icado a 
VA, micle proceso de evaluaciOn 

del Oesempeflo y turna a la 
DGAI PCyD para coordinación y 

seguimiento 

Recibe inst ruccIÓn y solu;lta a la 
SOP a trav es de la OPCyO reahce 

logisbca y segUimiento a la 
a¡::l1i:acIOn de la evaluación del 

desempeño 

Recibe reporte . en .,.; .. por correo 
electrónico a as UA Formatos 5 y 
6 emitidos por la SFP as. como su 
guia. y formato 7, tum a al OE PTO 

OPpara seguHne nto 

Cor reo 
ele ctrónico 

Correo 
electróniCO 

VA con formatos requlsltados de f-----, 

RecIbe HlstrucclOn y soliCita al 
OEPTO OP dar seguImiento 

RecIbe InstNcclOn, Identifica alas 

a~~:~::'~~~~S¿::~~:J(~c1s 1-----, 
a Eva!uaC1ón del Desempeño. 

elabora y rem1te reporte por VA a 
!aSOP 
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la Eva!uac;:ión de l Desempeño . 
revisa y valida 

NO 

Envla pormedlod e correo 
electrónico a las UA, a/chlVos a 

Correo 
ele ctrónico 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO 

Recibe arico de las UA, con hOja 
re5urren requisltada de las y 10$ 

servidores pub/ieos, y CD con 
rormato 7; Turna a la OPCyO a 

través de la D3AIPCyD 

Recibe documentos y tuma a la 
SOP pa ra Su tramIte 

ReCibe documentos. arch,.,a hOJa 
resu men, graba en CD ye!abora 

crclO de entrega para la SFP, 
turna a la DSAIPCyD a través de 

la DPCyD para firma 

Gorreo 
electrónico 

COFORU .... T07 

COFORIv'AT0 7 

CDFOR~MT07 

63 

Recibe oflco con CD, rubnca y 
gesbona hma de la DGRH 

Recibe afico con CD. firma y 
turna a la OPCyO a través de la 
DGAIPCyO para su despacho 

Recibe oflco fi rmado con CD, 
mstruyeal DEPTO OP a través de 
laSDPsu entrega a taSFP para 

que se realce su respectivo 
registro en sistema Rh Nel 

Recibe oflco firmado coo CD. 
recaba acuseya rchiva 

documenta con 

CDFORtv'AT07 

COFQR". ..... TO7 

COFORr.MT07 
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7. EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA APLICACiÓN DE 
BECAS CONACYT 

OBJETIVO 

Gestionar el trámite para que las y los servidores públicos de la Secretaría de 
Gobernación que cumplan con cada uno de los requisitos solicitados por la Dirección 
General de Recursos Humanos, obtengan la carta de postulación conforme a las 
convocatorias del Programa de Formación de Alto Nivel para la Administración 
Pública Federal tipo Nacional o al Extranjero, para contribuir con el desarrollo y 
fortalecimiento académico del personal de la Secretaría. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGAIPCyD será la encargada de tramitar la carta de postulación para las y 
los servidores públicos interesados en participar en el proceso de selección 
para la beca . nacional o al extranjero del Consejo Nacional de Ciencia y 
Tecnología (CONACyT) . 

. La DGRH a través de la DGAIPCyD elaborará convocatoria interna dirigida a 
las y los servidores públicos de la SEGOB, con base en la convocatoria 
publicada por el CONACyT. 

Los formatos que se integran al expediente estarán disponibles en la página de 
intranet, los cuales serán actualizados en cada convocatoria. 

Para el presente procedimiento se entenderá como expediente la integración 
de los formatos requisitados y documentos solicitados a las y los servidores 
públicos, de conformidad con la convocatoria interna. 

Para el presente procedimiento se entenderá como documento a lo siguiente: 
Oficio, Atenta Nota , Memorándum, Carta, Correo electrónico u otros. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA . 

PROCEDIMIENTO: EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA 
APLICACiÓN DE BECAS CONACYT. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 1. Recibe del CONACyT. Convocatoria 
Recursos Humanos convocatoria del Programa de 

Formación de Alto Nivel para la 
Administración Pública Federal y 
turna a la DGAIPCyD para 
realizar convocatoria interna para 
el personal de la SEGOB. 

Dirección General 2. 
Adjunta Ingreso, 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

Dirección de 3. 
Planeación, 
Capacitación y 
Desarrollo 

Recibe convocatoria e instruye a • Convocatoria 
la DPCyD elaborar y difundir 
convocatoria interna para las y 
los servidores públicos. 

Recibe convocatoria e instruye a • Convocatoria 
su vez al Departamento de 
Capacitación y Desarrollo A 
(DEPTO CDA), a través de la 
Subdirección de Capacitación y 
Desarrollo (SCyD) , elaborar 
convocatoria interna para las y 
los servidores públicos. 

Departamento 
Capacitación 
Desarrollo A 

de 4. Recibe instrucción, elabora. Convocatoria 
y digitalmente convocatoria interna interna 

y actualiza formatos internos de 
conformidad con la convocatoria 
del CONACyT. 

5. Envía propuesta de convocatoria • Convocatoria ~ 

interna a la SCyD para su interna ~ \ 

~ ______________ ~ ___ r_eV_i_S_ió_n_. __________________ ~ ________ , ____ "' ~ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA 
APLICACiÓN DE BECAS CONACYT. 

RESPONSABLE 

Subdirección 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

Departamento 
Capacitación 
Desarrollo A 

de 
y 

de 

y 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
6. Recibe y valida propuesta de • Convocatoria 

convocatoria interna , así como interna 
fo rmatos y envía a la DPCyD. 

7. Recibe, valida y envía la • Convocatoria 
convocatoria interna, a las y los interna 
servidores públicos de las UA y 
OAD. 

8. Recibe expedientes de las y los • Expedientes 
servidores públicos y envía al 
DEPTO CDA a través de la 
SCyD. 

de 9. Recibe expedientes de las y los • Convocatoria 
y servidores públicos , valida la • Expedientes 

información y archiva 
convocatoria . 

SI 

¿CUMPLE CON LO 
REQUERIDO EN LA 
CONVOCATORIA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

NO 

10. Devuelve expediente al (la) • Expediente 
servidor(a) públ ico(a) para su 
solventación . 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA 
APLICACiÓN DE BECAS CONACYT. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento 
Capacitación 
Desarrollo A 

Subdirección 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

de 11. Integra la totalidad de. Expedientes 
y expedientes de las y los. Cartas de 

servidores públicos, elabora Postulación 
Cartas de Postulación y envía a 
la SCyD para su revisión. 

de 12. Recibe, valida y elabora. Expediente 
y documento dirigido a la Unidad • Documento 

General de Asuntos Jurídicos • Cartas de 
(UGAJ), para sanción e Postulación 
impresión de las Cartas de 
Postulación y envía a la DPCyD. 

de 13. Recibe, aprueba y envía. ~xpediente 

documento con las Cartas de • Documento 
y Postulación a la DGRH a través • Cartas de 

de la DGAIPCyD para su trámite, Postulación 
archiva Expediente. 

Dirección General de 14. Recibe y envía a la UGAJ el • Documento 
Recursos Humanos documento con las Cartas de • Cartas de 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Postulación para sanción e Postulación 
impresión de las mismas. 

15. Recibe documento y Cartas de • Documento 
Postulación impresas por parte • Cartas de 
de la UGAJ y turna a la DPCyD, Postulación 
a través de la DGAI PCyD. 

de 16. Recibe, elabora y envía a la • Expediente 
DGRH a través de la DGAIPCyD • Documento 

y documento dirigido al OM para la • Cartas de 
solicitud de las firmas en las Postulación 
Cartas de Postulación de las 
autoridades competentes. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA 
APLICACiÓN DE BECAS CONACYT. 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General de 17. Recibe y envía al OM. Expediente 
Recursos Humanos documento con las Cartas de • Documento 

Postulación para autorización y • Cartas de 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Departamento 
Capacitación 
Desarrollo A 

firmas . 

18. Recibe documento y cartas de 
postulación firmadas y turna a la 
DPCyD, a través de la 
DGAIPCyD. 

Postulación 

• Expediente 
• Documento 
• Cartas de 

Postulación 
firmadas 

de 19. Recibe y turna al DEPTO CDA a • Expediente 
través de la SCyD para la • Documento 

y entrega de las Cartas de • Cartas de 
Postulación firmadas a las y los Postulación 
servidores públicos postulados. firmadas 

de 20 . Recibe, las Cartas de. Expediente 
y Postulación firmadas y entrega a • Documento 

las y los servidores públicos • Cartas de 
postulados, obtiene acuse, Postulación 
integra al expediente y archiva . firmadas 

• Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA 
APLICACiÓN DE BECAS CONACYT 

INICIO 

Rccibcconvocaloriadcl 
Programa de Fonnadón de Alto 

Nlvctpa,a l a .Admin:stración 
Public a Fcdcral'l'uma a ti 

OGAIPCyO lcaizarconvocaloIl3 1-__ ---, 
Inlcma para el pcn.onaldcla 

SEGOB 

Reobe coruocatona e Instruye 
a la DPCyD elaborar y ófundr 

ccn~:~~~~~:I:n~~~~~~as y 1---__ -, 

Reabe e I IlStI uye al DEPTO 
COA a llaves de la SCyO. 

elaborar convocatoria Interna 
para las y los servidores 

DÚl::hcos 
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Reabe InslruccÓn. elabora 
ágtalmente convocatona 

inte rna y actuaiza formalos 
¡memos ~ confO/midad a la 
convocatoria del CQNACyr 

Envía propuesta de 
convocatoria nterna a la 
SCyD para su reviSión 

Recibe y valda propuesta de 
convocatoria ntclna, así como 
fOlTTlatosy env i aa la DPCyD Convocatoria 

interna 

Recibe , Valida Y envía la 
convocatoria Illler na. a las y los 1----, 
servido re s PUblICOS de las UA y 

DAD Convocatoria 
Interna 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA 
APLICACiÓN DE BECAS CONACYT 

Recibe clIpedieolede u s y los 

}- -- ~ ~~~~~~!c::e:n:;/bal 
SeyD 

Recibe e)(pedlenlede bsylo5 
5efvlIlorespUbllcos,v3hd.lla 

mforrrucón y arcnva 
convocaletia 

¿CUMPLE CON LO 
REQUERIDO EN LA 
CONVOCA TORIA? 

NO 
10 

Devuelve eJ(redlenle al (la) 
servió:lr(a) pl.ibl ico(a) para su 

soIver1acioo 

SI 

( ntegralalolaldad~ 

e:cpedlertesdelasy los 
servldoresp~lcos.elabol'3 

Car tas de Po5l¡jaco n y envia 1------, 
a 11 SeyD para su revlSJOn 

70 

12 

Rwoo ,vahdd y elabo ra 
docunento dirgiÓ) a la UGAJ. 
para sanción e mpresón de 
lasCartasde Postulación y 

envia ala OPCyO 

13 

Recibe y emia doa..menlo con 
lasCa rtas dePoslulaciÓf'l a b 

DGRH atraves de b 

Reclbeyenvia a laUGAJel 
documento con las Cartas de 
Postulacó n para sanción e 
impresión de las mismas 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EXPEDICiÓN DE CARTA DE POSTULACiÓN PARA LA 
APLICACiÓN DE BECAS CONACYT 

15 

RecIbe docume nto y Cartas de 
PostiJacon mprCS.1S pOl parle 

de la U(;AJ y tU'na a la opeyo, 
a través de la OGAIPCyO 

16 

Recibe, e¡abota yerr/ja a IJ 
OGRH a tra ves de IJ 

DGAI perO documento 
dlngldoatOMpar31aso lcllud 
de las firmas en tlsCartasde 
PostlJacon de Ilsaltoridades 

Recibe yelT/iaal OM 
documento con lasCaltasde 
Poslulacón para autorización 

y firmas 

16 

RecIbí! documento y carta s de 
poslu llclon ~rmadas por las 

aulondadesyturN aja 
OpeyO, a traves de la 

OGAIPCyO 

19 

Recibe y tlJ'na al DEPTO COA 
a Iraves de la SCyO para tl 

enl1egadelasCartas de 
PosliJaeo n finnad as 3 las y 

lo<,; servidores pub/leos 
postubdos 

~~ : ~ ' :Ó:~~~:::I::;I: f-----------, 
servidorespUblicosposl lJados f-__ -----, 

obtiene acuse Integra al 
e~pe d iente y archiva 

_ _ _ _ __ "=L _____________ _____ _ _______________ _ 
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8. PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

OBJETIVO 

Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, para 
promover la mejora del desempeño de sus funciones, a fin de permitir a la Secretaría 
de Gobernación, alcanzar sus objetivos y metas establecidas. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El Programa Anual de Capacitación (PAC) aplicará para el personal de Sector 
Central y Órganos Administrativos Desconcentrados de la Secretaría de 
Gobernación que les aplica la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal y que no cuentan con presupuesto propio. 

La Detección de Necesidades de Capacitación (DNC) se aplicará en línea para 
el personal de Sector Central y Órganos Administrativos Desconcentrados de la 
Secretaría de Gobernación que les aplica la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal y que no cuentan con 
presupuesto propio. 

El PAC se deriva de la DNC y se llevará a cabo de conformidad con el 
presupuesto asignado en cada ejercicio fiscal. 

Las y los servidores públicos que asistan a los cursos deberán apegarse a las 
Políticas Internas de Capacitación. 

Si la o el servidor público que asistió al curso, entregó su carta compromiso, 
cumplió con su porcentaje de asistencia y obtuvo una calificación satisfactoria 
en su evaluación será acreedor a recibir la constancia que lo acredite. 

Para el presente procedimiento se entenderá como expediente a la integración 
de la siguiente documentación: 
• Lista de asistencia (Formato 8 y 9). 
• Manual del curso . 
• Carta compromiso . 
• Evaluación de reacción. 
• Acuse de Constancia . 
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Para el presente procedimiento se entenderá como Anexo Técnico a la 
integración de la siguiente documentación: 

• Investigación de mercado. 
• FCON-03, formato de la OGPyP (Formato 10). 
• Base de datos autorizada . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. Determina e informa a la DPCyD 
Recursos Humanos a través de la DGAIPCyD el 

presupuesto a ejercer para el 
PACo 

Dirección 
Planeación 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Planeación 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Capacitación 
Desarrollo 

.. 

de 2. Recibe e informa a la SCyD el 
presupuesto a ejercer para el 

y PACo 

de 

y 

de 
y 

3. Recibe información y solicita, la 
difusión para la aplicación de la 
DNC, a la Dirección de Servicios 
Sociales y Comunicación Interna 
(DSSyCI). 

4. Revisa, y analiza información 
recabada en la DNC y realiza 
propuesta a la DPCyD de las 
acciones de capacitación que 
integrarán el PACo 

5. Recibe y analiza propuesta de 
acciones de capacitación a 
integrar en el PAC, autoriza y 
turna a la SCyD para trámite, 
archiva propuesta. 

6. Recibe VoBo de las acciones de 
capacitación e instruye al DEPTO 
COA para realizar las 
investigaciones de mercado 
correspondientes. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Propuesta de 
acciones de 
capacitación 

Propuesta de 
acciones de 
capacitación 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 7. Recibe y realiza investigaciones 
Capacitación y de mercado, envía mediante 
Desarrollo A correo electrónico a la SCyD. 

Subdirección de 8. Recibe y valida el resultado de • Investigaciones de 
Capacitación y las investigaciones de mercado, mercado 
Desarrollo elabora base de datos con las • Base de datos 

acciones de capacitación y envía 
a la DPCyD. para visto bueno. 

Dirección de 9. Recibe base de datos e • Investigaciones de 
Planeación investigaciones de mercado y mercado 
Capacitación y somete para VoBo de la • Base de datos 
Desarrollo DGAIPCyD. 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

General 10. Recibe base de datos así como • Investigaciones de 
Ingreso, investigaciones de mercado, mercado 

revisa y envía a la DGRH para • Base de datos 
y autorización . 

Dirección General de 11 . Recibe base de datos e • Investigaciones de 
mercado Recursos Humanos investigaciones de mercado, 

emite autorización e instruye a la 
DPCyD a través de la DGAIPCyD 
la elaboración del Anexo Técnico. 

Dirección 
Planeación 
Capacitación 
Desarrollo 

de 12. Recibe base de datos autorizada 
e investigaciones de mercado y 

y turna al DEPTO CDA y al 
Departamento de Administración 
del CECAL (DEPTO CECAL) a 
través de la SCyD para 
elaboración de Anexo Técnico, 
FCON-03 y elaboración de 
calendario de cursos, archiva . 

i 
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• Base de datos 

• Investigaciones de 
mercado 

• Base de datos 
autorizada 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

RESPONSABLE 

Departamento 
Capacitación 
Desarrollo A 

ACTIVIDAD 

de 13. Recibe instrucción y elabora 
y Anexo Técnico y formato FCON-

03 (Formato 10), entrega a la 
SCyD para su visto bueno. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Anexo Técnico 
• Formato 10 

Departamento 
Administración 
CECAL 

de 14. Recibe y elabora calendario de • Anexo Técnico 

Subdirección 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Planeación 
Capacitación 
Desarrollo 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación , 
Capacitación 
Desarrollo 

del cursos y entrega a la SCyD. • Calendario de 

de 15. Recibe documentación, valida 
y Anexo Técnico , calendario de 

cursos y formato 10 Y elabora 
oficio de solicitud para el inicio 
del procedimiento de 
adjudicación dirigido a la 
DGRMySG ; entrega a la DCPyD. 

de 16. Recibe , valida , rubrica 
documentación y envía a la 

y DGAIPCyD para visto bueno. 

General 17. Recibe, valida , rubrica 
Ingreso, documentación y envía a la 

DGRH para las firmas 
y correspondientes . 

cursos 

• Anexo Técnico. 
• Formato 10 
• Calendario de 

cu rsos 
• Oficio 

• Anexo Técnico 

• Formato 10 
• Calendario de 

cursos 
• Oficio 

• Anexo Técnico 

• Formato 10 
• Calendario de 

cursos 
• Oficio 

Dirección General de 18. Recibe documentación, firma y • Anexo Técnico 
Recursos Humanos turna a la DPCyD a través de la • Formato 10 

DGAIPCyD para su trámite. • Calendario de 

I 

} 

I I r ~ ~ L-________________ ~ ____________________________ ~ ________________ ~ 

cursos 
• Oficio 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

de 19. Recibe documentación e instruye • Anexo Técnico 
a la SCyD para su trámite. • Formato 10 

Subdirección 
Capacitación 
Desarrollo 

y 

de 20. Recibe documentación e integra 
y carpeta del PAC para su entrega 

a la DGRMySG, para su trámite y 
obtiene acuse. 

• Calendario de 
cursos 

• Oficio 

• Anexo Técnico 
• Formato 10 
• Calendario de 

cursos 
• Oficio 
• Acuse 
• Carpeta PAC 

Dirección General de 21 . Recibe invitación con fecha y • Invitación 
Recursos Humanos hora de los actos de junta de 

aclaraciones, presentación y 
apertura de proposiciones y junta 
pública para dar a conocer el 
fallo, turna a la DPCyD a través 
de la DGAIPCyD para su 
atención. 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

de 22. Recibe invitación y atiende actos, • Invitación 
e instruye a la SCyD para su 

Subdirección 
Capacitación 
Desarrollo 

y desarrollo y archiva . 

de 23. Recibe instrucción 
y ejecución de los 

capacitación que 
PACo 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdirección 
Capacitación 
Desarrollo 

Departamento 
Administración 
CECAL 

Departamento 
Capacitación 
Desarrollo B 

Departamento 
Administración 
CECAL 

de 24. Envía calendario de cursos a la • Calendario de 
y Dirección de Comunicación cursos del PAC 

Interna solicitando la difusión del 
Calendario de cursos del PAC e 
instruye al DEPTO CECAL y al 
Departamento de Capacitación y 
Desarrollo B (DEPTO CDB) para 
su atención . 

de 25. Recibe instrucción y contacta • Políticas internas 
del al/los Proveedor(es) de capacitación 

adjudicado(s) para conocimiento 
de las políticas internas de 
capacitación y la logística de los 
cursos presenciales e informa a 
la SCyD. 

de 26. Recibe instrucción y realiza las 
y invitaciones a través del Sistema 

SIRNO a las y los servidores 
públicos a los cursos de 
capacitación . 

27. Recibe solicitudes de inscripción • Políticas internas 
a los cursos de capacitación de de capacitación 
parte de las y los servidores • Carta compromiso 
públicos, realiza confirmaciones, 
adjunta carta compromiso y 
políticas internas de capacitación 
e informa DEPTO CECAL. 

de 28. Elabora Lista de asistencia del • Formato 8. 
del personal que participará en los • Formato 9 

cursos de capacitación así como 
las listas para Protección Civil y ..... 

(Formatos 8 y 9) . 
de Seguridad Institucional. ~ 

--_ .. _-- - - - -- ----------- --- ~- - - - . - - --- ------- -. --- -- "- ----------- - ----- -' 
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DESCRIPCIÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento 
Administración 
CECAL 

Departamento de 
Capacitación y 
Desarrollo B 

de 29. Prepara aulas del CECAL para la 
del realización de los cursos de 

capacitación. 

30. Recibe a las y los servidores • Carta compromiso 
públicos inscritos a los cursos de • Manual de curso 
capacitación con su carta. Acuse 
compromiso , entrega manual de 
curso y archiva acuse. 

31. Aplica evaluación de reacción y • Evaluación de 
elabora constancias de las y los reacción. 
servidores públicos aprobados. • Constancia 

32. Elabora expediente con las • Expediente 
evidencias de la capacitación y 
archiva. 

33. Entrega las listas de participación • Formato 8. 
de los cursos de capacitación del • Formato 9 
PAC al DEPTO CDB. 

34. Recibe listas de participación de • Formato 8. 
los cursos de capacitación del • Formato 9 
PAC para acreditación de las 
horas de capacitación, asistencia 
y calificaciones obtenidas por las 
y los servidores públicos y 
archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

INICIO 

Oeter rrina e intonna a la OPCyO a 
traves de la CG AJPCyD el 

presupuesto a ejerce r para el PAC 

Recibe e ¡nfofma a la SCyO el 
presupuesto a ejercer para el PAC 

Recibe información y solici ta, la 
áfusi~ para la aplicación de la 

ONC. a la DSSyO 

Revisa , y ana iza mformación 
recab.:,da en la ONe y realiza 
¡xopuesla a la DPCyD de las 
acciones de capacitación ~e 

inlegar tm el PAC 
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Recibe y ana iza propuesta de 
acciones de capacitación a 

¡nlegar en e l PACo autoriza y 
turna a la SCyO para trámite . 

archNa propuesta 

Recibe VaBo de las acciones de 
capacitación e inslruye al DEPTO 

COA para realizar las 
Investigacones de mercado 

corr espondenlcs 

Recibe y realIZa Iflvesbgaccne s 
de mercado, envla medanle 
correo electrórico a la SCyO 

RecIbe y valida e l resultado de tas 
mvestigaclOnes de mercado. 

elabora base d e <1.110$ co n las 
acciones de capacllación yenvla 

Correo 
electrónico 

Base de datos 

8 
a B OPCyD para visto ru eno f----, 



SEGOB 
TeRI T,\Ri" I1 f l;OIlrRNAnON 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

Recibe base de datos e 
Investiga eo nes de merca::lo y 

somelepara VoBo de la 
DGAlPCyO 

Recibe base de datos asl ce.mo 
IrNestlgaco nes di! mercado. 

revisa y envia a la [X;RH para 
aulonzación 

11 

Recibe base de datos e 

12 

Recibe b ase de datos aulol'1zad o 
e iwestgaclones de mercado y 

turna al DEPTO aJA yal (DEPTO 

Base dc datos 

8 

Base de daos 

8 

Basede datos 

8 

Basede datos 

C;~:-~~;~Vd ~ !e 1 :oS;¡C~I~~~a 1---->..----, 
FCON-OJ y elaboracloo de 

caJend aro de curso, alchllfa 

81 

Recibe IllSlruccón y elabora 
Anexo Técn c o y formato FCON- f-----, 

03 (Formato 10). entrega a la 
SCyO parasu vislo bueno 

Recibe y elabora ca~ndarlO de 
cursos y entrega a la SCyO 

15 

Reobe doclrncntacón, Valida 
Anexo Técnco . ca!erdaro de 
cursos y form at o 10 yetlbora 

afelo de SoliCitud para el iniCIO del 
procedimlenlode adjudicación 

dirigido a a DGRMySG: entrega a 
laOCPyO 

DIRECCiÓN DE 
PLANEACIÓN 

16 

Recibe , valida , rubnca 
documentacón y envla a la 
DGAl PCyO para Visto bueno 



SEGOB 
[CR[TARi,\ O[ GO¡¡rRNACIÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

Recibe. valida, rubnca 
documentación y enviaa la CG RH 
para las firmas correspordentes 

Recibe docLlTlentacón, firma y 
luma a la [)=ICyO a través d e la 

DGAI PCyO p;lra su lramtc 

RecIbe documentacón e mstl\Jye 
a la SCyO para su tramite 

RecIbe documenta con e Integra 
carpeta del PAC para su entrega 
a la DGRMySG. para su tramlle y 

obtiene aCL5e y archiva 

82 

RecIte inVItaCIón con fecha y hora 
de Jos actos de Jun la de 

aclaraciones. presenlaclCo y 
apertura de p roposr:iones y junta 
pútllca para dar a conocer el fallo. 

tum a a la OPCyO a traves dela 
DGAlPCyO para su atención 

Re;'~t~:~a~¡~ J¿~~~a~:~~OS . 1--<===;1 
ejecUCIón y archiva 

Recibe Inslruccón pala la 
ejecución de tos cursos de 

capacItación quetnlegranel PAC 

24 

En via calendano de cursos a la 
Direccó n de Comuflcacon 

Interna so i cltando la dlh.s16n del 
Calendano de cursos de l PAC e 
Instruye al CEPTO CECAl y al 
DEPTO CD6 para su ateneón 

e 



SEGOB 
SECRI rAR íA Ol C;OI\ FRNAC IÓ, ' 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACiÓN 

DEPARTAMENTO DE 
AD MINISTRACIÓN DEL 

CECAl 

25 

Recibe Instruccón y contacta aV 
los Proveedor(es) ad¡ud c ado(S) 

pa ra concernlento de las politicas 
Internas de capacitación y la 

logistlca de b s cursos 
presencla\:!s e Informa a la SCyO 

DEPARTAME NTO DE 
CAPACITAC iÓ N Y 
DESA RROllO B 

26 

Recibe rnstruccCln y realiza os 
¡nvllaco nes a os y los servidores 

publicos a los cursos de 
capacitación 

27 

Recibe solclludes de inscripCión a 
loS cu rsos de capaclacl6n de 
pa rlede las y los servidores 

públicos . realza coolinnaciones. 
adjunta ca rla compromiSo y 

políticas Í'lternas de capactaclon 
e nforma DEPTO CECAl 

28 

Elabol'a lista de aSistencia del 
personal que parllclpara en los 

cursos de capacllacón asl como 
las lisIas para Protección CIV' y 

de Segundad InsUuclonal 1----.., 
(Formalos 8 y 9) 

83 

29 

Prepara aulas de l CECAL para la 
rea lza eó n de b s cursos de 

capacitación 

30 

Recibe a las y los servidores 
püblicas hscnlos a los cursos de 

capacitación con su carta 
com promso, entrega manual de 

curso y archwa acuse 

31 

Aplca evaluación de ,eacclon y 
elabora constancias de las y los 
servidores publlCOS aprobados 

32 

Elabora expedente con las 
evi denCGS de la capacitaCión y 

archt.ia 

3J 

Entrega las i stas de partiCipación 

de los ;~~o:, ~~~a;~~t~l6n del f------, 

ReCibe lisIas de partlclpaclon ce 
los cursos de ca pactaclón del 
PAC para acreditación de fas 

FIN 



SEGOB 

9. ATENCiÓN A SOLICITUDES DE ACCIONES DE CAPACITACiÓN 
ESPECíFICAS 

OBJETIVO 

Atender las Solicitudes de Acciones de Capacitación Específicas de las Unidades 
Administrativas y Órganos Administrativos Desconcentrados de la Secretaría de 
Gobernación , para contribuir con el desarrollo y fortalecimiento de las y los 
servidores públicos de la Secretaría. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRH a través de la DGAIPCyD será la encargada de atender las 
Solicitudes de Acciones de Capacitación Específicas de las UA y OAD que no 
se encuentran contempladas en el Programa Anual de Capacitación (PAC) del 
ejercicio fiscal vigente , bajo las siguientes consideraciones: 

• La UA u OAD, deberá de apegarse al procedimiento y formatos que se 
encuentran en la intranet. 

• La UA u OAD deberá de contar con presupuesto propio , para la 
contratación de los servicios. 

• La UA u OAD deberá de reunirse con la DPCyD para su asesoramiento 
antes de realizar cualquier petición . 

• La UA u OAD elaborará oficio dirigido al Oficial Mayor (OM) para la 
autorización de la contratación de las acciones de capacitación específica . 

La Subdirección de Capacitación y Desarrollo revisará lo siguiente: 
• Que la/el Servidor Público no sea de honorarios. 
• Formatos de Solicitud para Acciones de Capacitación Especificas. 

(Formato 11) Y listado (Formato 12). 
• Alta del proveedor ante la Dirección General de Programación y 

Presupuesto (DGPyP). 
• Cuenta bancaria donde se realizará el pago en la DGPyP. 
• Presupuesto disponible en la partida de capacitación de la UA u OAD. 
• Contar con documento que avale que el proveedor acepta el pago por 

curso devengado. 
• Información del curso , calendario y costo . \ 
• En caso de omitir algún requisito se remitirá a la UA u OAD para su ~ \ 

cumplimiento . ~ 

Se entenderá como evidencias de cumplimiento, entre otros , a los siguientes .' .. 
documentos: Constancia , Diploma, lista de participación . 

84 
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SEGOB 
TC/U TARiA nr GOIlFRNAC/ON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN A SOLICITUDES DE ACCIONES DE 
CAPACITACiÓN ESPECíFICAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Dirección General de 1. Recibe comprobante de turno de • Comprobante de 
Recursos Humanos la OM con la instrucción para dar turno del OM 

atención así como oficio de la UA • Oficio solicitud 
u OAD con Formatos 11 y 12 e • Formato 11 
información del curso y turna a la • Formato 12 
DGAIPyC. • Información del 

curso 

Dirección General 2. Recibe comprobante de turno y • Comprobante de 
Adjunta de Ingreso, oficio solicitud con formatos e turno del OM 
Planeación , información del curso , turna a la • Oficio solicitud 
Capacitación y SCyD a través de la DPCyD. • . Formato 11 
Desarrollo • Formato 12 

• Información del 
curso 

Subdirección de 3. Recibe solicitud y • Comprobante de 
Capacitación y documentación, analiza y turno del OM 
Desarrollo determina . • Oficio solicitud 

• Formato 11 

• Formato 12 
• Información del 

curso 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 
NO 

i ¡ 
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SEGOB 
, rCltETAR i,\ Dr ~ ; O \lrR N"C I O N 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN A SOLICITUDES DE ACCIONES DE 
CAPACITACiÓN ESPECíFICAS 

Subdirección de 4 . Solicita a la UA. u OAD, atender • Comprobante de 
Capacitación y las observaciones. turno del OM 
Desarrollo • Oficio solicitud 

• Formato 11 
• Formato 12 
• Información del 

Dirección 
Planeación, 
Capacitación 
Desarrollo 

Departamento 
Capacitación 
Desarrollo B 

curso 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 3 

5. Integra expediente con la. Expediente 
documentación para su trámite 
correspondiente . 

6. Elabora documento solicitando • Expediente 
inscripción a la acción de • Inscripción 
capacitación al proveedor para • Acuse 
ingreso del/la servidor(a) 
público(a) con copia a la UA u 
OAD y obtiene acuse y archiva . 

7 . Recibe evidencia del curso 
culminado de la UA u OAD y 
elabora documento de respuesta 
a la UA u OAD y turna a al 
DPCyD para firma. 

• Evidencias 
cumplimiento 

• Documento 
respuesta 

de 8. Recibe documento de respuesta • Evidencias 
firma y entrega al DEPTO CDB a cumplimiento 

y 

de 9. 

Y 

través de la SCyD. • Documento 

Recibe documentación, acredita 
horas de capacitación y/o 
calificaciones obtenidas por las y 
los servidores públicos y envía a 
la UA u OAD respuesta, archiva . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

respuesta 

• Evidencias 
cumplimiento 

• documento 
respuesta 

L __ . oo _ _ _ __ _______ _ o __ _ _ _ o ___ ___ _ 00 _ _ _ _ _ _ _ __ _ ___ _ _ ____ _ _ _ _ __ _ ____________ 0 _____ _ 
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SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN A SOLICITUDES 
CAPACITACiÓN ESPECíFICAS 

DE ACCIONES 

INICIO 

Recibe COrT;lrobanle de tumo de 
laOM con la lnslruccón para dar 
alencóna s[conlo oflco de la UA 

y QAD con Formalos" y 12 e 
Informacón del curso y turna a la 

DGAIPyC 

ReCibe comprobante de lumo y 
oreja soliCitud con formalos e 

m!ormacon del curso, turna a la 
SCyD a través de la OPCyO 

SUBDIRECCiÓN DE 
CAPACITAC iÓN Y 

DESARROLLO 

Recibe soicltud y documentaCión, 
analiza y delerm n a 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

NO 

Solclla a la U A u DAD, atender 
las observaciones 

inlegta expcdlentecon la 
documenlacon para su lramle 

correspondiente 

Elabora documento sohctando 
inscripción a la aceon de 

capacitación al proveedor para 
Ingreso delfla servdor(a) 

publico(a) con copia a la UA u 
DAD y obtiene acuse y archiva 

ReCibe el/den ca del curso 
culminado de la UA u OAO y 

elabora documento d~ respuesta 
a la UA u OAO y luma a al OPeyO 

paraferma 

SI 

DE 

____ _ ' _______ • ____ • _ __ •• •• __ • __ ._ • ____ _ ~-- .--. - ----- ------ ______ _ •• _' _ _ • __ •• __ . __ _ ___ ...i 

87 
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HCRETt\I;I" nI" t;lllIFRN"Cll1 ,l 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ATENCiÓN A SOLICITUDES 
CAPACITACiÓN ESPECíFICAS 

A 

Recibe documento de respuesta 1------, 
fi rma y entrega al DEPTO coa a 

través de la SCyD 

DEPAR TA ME NTO DE 
CAPACITACiÓN Y 
DESARROllO B 

Recibe documenta eón. acredita 1-_-'-_---, 
horas de capactaclón ylo 

calificaciones obtenidas po r las y 
los serv'dores públ(:oS y cnvla a 
la UA u OAD respuesta , arch;"'a 

FIN 

88 
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SEGOB 
\rCI( rTARIA 1)[ GOnrRNAC IÓr-.. 

10. GESTiÓN . Y OPERACiÓN DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO y 
SELECCiÓN 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes de ocupación de plazas no consideradas en el Servicio 
Profesional de Carrera de la Secretaría de Gobernación e identificar áreas de 
oportunidad de los posibles candidatos para cubrir la plantilla vacante. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para el presente procedimiento los departamentos de Reclutamiento y 
Selección B y D se denominarán Departamento de Reclutamiento y Selección 
(DEPTO RS) . 

Para el presente procedimiento los documentos recibidos por las UA u OAD, se 
denominaran como Expediente: 
• Tarjeta informativa de autorización de VoBo de la ~M . 

• Oficio de solicitud por parte de la UA u OAD. 
• Formato de requisición de personal (Formato 13). 
• Perfil de Puesto (excepto operativas de base) . 
• Curriculum Vitae . 
• Comprobante Escolar de último grado de estudios (según lo solicitado en 

el perfil). 
• Comprobante Laboral (Hoja única de Servicios, Recibos de Nómina, 

Contratos, Constancias del periodo laborado) . 
• Formato de Entrevista Técnica. (Formato 14). 
• Escrito Bajo Protesta de No Inhabilitado. (Formato 15). 

La evaluación de ingreso tendrá una vigencia de un año a partir a partir de la 
fecha en que se notifica el resultado . 
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SEGOB 
\[CR[TAR IA O [ C; OnrRNACION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL PROCESO DE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCiÓN 

RESPONSABLE 

Dirección General de 1. 
Recursos Humanos 

ACTIVIDAD 

Recibe tarjeta informativa con 
VoSo de la OM que cada UA 
tramitó para ocupar plazas 
excluidas del SPC, turna a la DI a 
través de la DGAIPCyD. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Tarjeta informativa 

Dirección de Ingreso 2. Recibe tarjeta informativa, revisa , • Tarjeta informativa 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección 

notifica mediante correo 
electrónico a la UA u OAD 
requiriéndole el Expediente del 
(la) candidato (a). 

3. Recibe de la UA u OAD • Expediente 
Expediente y lo turna a'l DEPTO 
RS a través de la Subdirección 
de Reclutamiento y Selección 
(SRS). 

de 4. Recibe Expediente del (la) . Tarjeta informativa 
candidato (a) , e integra a este • Expediente 
Expediente tarjeta informativa, Y 

valida documentación y 
dictamina si el (la) candidato (a) 
cubre con el perfil. 

¿CUBRE EL PERFIL? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 7 

NO 

de 5. Elabora oficio de rechazo , • Oficio 
obtiene firma de la DI a través de • Expediente 

y la SRS y envía a la UA. 

90 
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SEGOB 
-FCRHAR I,\ rH ~;c)IIERN¡\ClON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL PROCESO DE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCiÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección 

de 6. Recaba acuse, registra el. Expediente 
expediente en la Base de Datos • Acuse 

y de Control de Solicitudes y 
archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

7. Informa a DI a través de la SRS • Expediente 
que la o él (la) candidato (a) 
cubre con el perfil. 

Dirección de Ingreso 8. Recibe Expediente, notifica vía • Expediente 
correo electrónico a la UA que el 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección 

candidato cubre con el perfil y 
turna al DEPTO RS. 

de 9. Recibe Expediente y verifica. 
y 

¿EL CANDIDATO CUENTA CON 
EVALUACiÓN VIGENTE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

NO 

10. Elabora programa de aplicación 
de evaluación psicométrica, 
notifica mediante correo 
electrónico a la UA fecha y hora 
de la aplicación de la evaluación. 

91 

• Expediente 

• Expediente 
• Programa de 

aplicación de 
evaluación 



SEGOB 
SrCR[TAl\ i,\ nr Gor.rR NACIÓN 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL PROCESO DE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCiÓN 

RESPONSABLE 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección 

ACTIVIDAD 

de 11 . Genera clave y contraseña en la 
plataforma electrón ica , apl ica 

y evaluación psicométrica$, archiva 
programa. 

12. Elabora oficio a la UA para 
informar si existen o no áreas de 
oportunidad de la o el candidato 
(a) . 

13. Obtiene firma de la DI a través de 
la SRS, recaba acuse, digitaliza y 
archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Expediente 
• Reporte de 

evaluación 
• Programa de 

aplicación de 
evaluación 

• .Expediente 
• Reporte de 

evaluación 
• Oficio de 

Respuesta 

• .Expediente 
• Reporte de 

evaluación 

• Acuse 

L--_____ ___ L--___ _ _______ ___ L--_ ____ _ ___ -' 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL 
RECLUTAMIENTO Y SELECCiÓN 

INICIO 

RecIbe tarjeta n forma" ... ., con 
VeBo de laOMquc cada UA 

tramitó para ocupar plazas 
exclu(jas del 5PC, luma a la DI a 

través de la DGAIPCyD 

Recibe ta!)eta nformatJlla, rel/lSa, 
nobflca medlanle correo 

electrónico a la UA u OAD 
reQuJnendole el Expediente del 

(la) candidato (a) 

Recibe de la UA u DAD 
E~pedll!nleylo tumaal OEPTO 

RS a través de la SRS 

RecIbe Exped iente del (la) 
candida:o (al. e n Iega a este 
tKped.entetar¡eta nforma!,.. .. . 

va/Ida documentacIÓn yaclamna 
SI el (la) candidato (a) cubreeon el 

perfil 

93 

¿CUBRE EL PERf iL? 

NO 

Elabora oficio de rechazo, obtiene 
firma de la 01 atravk d e la SRS y 

envla ala UA 

Recaba acuse, RegIStra el 
cKpedlenle en l a Base de Datos 

de Control de Sohc~udesy 
arch;"'a 

C ~fI~ N ) 

Informa a DI a través de la SRS 
que la o el (la) candidato (al cubre 

con el perfil 

PROCESO DE 

SI 



SEGOB 
SECI\H ,r, iA D r liOllrRNAC IO , 

DIAGRAMA DE FLUJO 
. PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL 
RECLUTAMIENTO Y SELECCiÓN 

A 

DIRECCiÓN DE INGRESO 

Recibe expedien te , nobrlca vía 
correo electrónico a la UA q ue el 

can did ato cub re ca n e I pe rf. Y f-------, 
luma a l DEpro RS 

ReCibe expediente. verifica 

¿EL CANDIDATO 
CUENTA CON 
EVALUACiÓN 

VIGENTE ? 

NO 

10 

Elabora Programa de apllcaclon 
de evaluacón psicom étnca , 

notifica median te correo 
electrÓnico a la UA fecha y hora 
de la aplicación de la evaluacón 

Expedente 

SI 

Correo 
ElectróniCo 

94 

11 

Genera clave y con tr aseña en la 
plataforma electrónica, ap lica 

eva luacón psicometricas . archIVa 
pr ograma 

12 

Elabora oficIo ala UApara 
Informa r si eXisten o no áreas de 
oportunidad de la o el cand i:lalo 

(a ) 

13 

Obtien e firma de la D I a través de 
la SRS recaba acuse. dr9 tal1za y 

archwa 

FIN 

PROCESO DE 
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11. GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES 

OBJETIVO 

Otorgar las prestaciones a los empleados de la Secretaría de Gobernación conforme 
lo estipulado en la normatividad vigente para coadyuvar al bienestar de los 
trabajadores y un óptimo aprovechamiento de los recursos de la Secretaría . 

POLÍTICAS DE OPERACiÓN 

Las solicitudes de otorgamiento de prestaciones se recibirán en los tiempos 
establecidos y los formatos destinados para este fin . 

El Departamento de Prestaciones A brindará asesoría respecto a los requisitos 
para el otorgamiento de las prestaciones, el estatus de las solicitudes ya sea 
telefónica o personalmente a los empleados de la SEGOB que así lo soliciten . 

Para el presente procedimiento se entenderá como solicitud lo siguiente: 
Escrito abierto , oficio de la UA u OAD, oficio del Sindicato Nacional de 
Trabajadores de la Secretaría de Gobernación (SNTSG) . 

El Departamento de Prestaciones A atenderá solo las solicitudes que se 
reciban por escrito conforme a la siguiente documentación soporte. 

• Cedula de Evaluación (Formato 16) Empleado del mes. 
• Días económicos (Formato 17). 

Solo se recibirán formatos de solicitud de otorgamiento de prestaciones 
debidamente validadas y entregadas por parte de las Unidades Administrativas. 

La Subdirección de Prestaciones y Seguros difundirá los requisitos que se 
deberán cubrir para participar en el otorgamierito de las prestaciones Empleado 
del Mes, Día de las Madres, Días Económicos, Día de Reyes, Medida de Fin de 
Año , Estímulos, Recompensas, Premio de Antigüedad, Premio Semestral, 
Premio Anual, FONAC, becas para hijos de trabajadores a través de Oficios 
Circulares. 

En caso de irregularidades o inconsistencias atribuibles a la solicitud de 
otorgamiento de prestaciones, que impidan la realización del trámite , se deberá ~ 
dejar evidencia por escrito de las acciones realizadas , generando una nota por 
lo menos vía correo electrónico a la Unidad Administrativa. 
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SEGOB 
,[CRl TAR jA 1)[ GOl\rRNAC IO, 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. Instruye al DGAIPCyD elaborar 
Recursos Humanos oficio circular para dar a conocer 

Dirección 
Adjunta de 
Planeación 
Capacitación 
Desarrollo 

Subdirección 
Prestaciones 
Seguros 

General 2. 
Ingreso, 

y 

de 3. 
Y 

los requisitos para el 
otorgamiento de las 
prestaciones. 

Recibe instrucción, solicita a la 
Subdirección de Prestaciones y 
Seguros (SPS) a través de la 
Dirección de Ingreso (DI) elabore 
oficio circular. 

Recibe instrucción, solicita al 
Departamento de Prestaciones A 
(DEPTO PREA) elabore oficio 
circular. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento 
Prestaciones A 

de 4. Recibe instrucción elabora oficio • Oficio circular 
circular con los requisitos para el 

Subdirección de 
Prestaciones y 
Seguros 

otorgamiento de las prestaciones 
que el personal adscrito a las UA 
y OAD deberá cubrir para recibir 
las mismas, rubrica y turna a la 
SPS. 

5. Recibe oficio circular para el • Oficio circular 
otorgamiento de prestaciones, 
valida, rubrica y turna al DI. 

Dirección de Ingreso 6. Recibe oficio circular para el • Oficio circular 
otorgamiento de prestaciones, 
valida, rubrica y envía a la 
DGAIPCyD. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General 7. Recibe oficio circular, valida y • Oficio circular 
Adjunta de Ingreso, rubrica, y obtiene firma de la 
Planeación DGRH y turna a la SPS a través 
Capacitación y de la DI para su despacho y 
Desarrollo difusión . 

Subdirección de 
Prestaciones y 
Seguros 

Departamento 
Prestaciones A 

8. Recibe circular y turna al DEPTO • Oficio Circular 
PREA, para su difusión. 

de 9. Recibe circular, distribuye obtiene • Oficio Circular 
acuse y archiva. • Acuse 

Dirección General de 10. Recibe solicitudes de. Solicitud 
Recursos Humanos prestaciones de. las UA y OAD, • Documentación 

turna a la DI a través de la soporte 
DGAIPCyD. 

Dirección de Ingreso 11. Recibe solicitudes de. Solicitud 

Departamento 
Prestaciones A 

prestaciones de las UA y OAD, • Documentación 
turna al DEPTO PREA a través soporte 
de la SPS. 

de 12. Recibe solicitudes 

SI 

prestaciones y determina. 

¿LA INFORMACiÓN ES 
CORRECTA? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 14 

NO 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

RESPONSABLE 

Departamento 
Prestaciones A 

Subdirección de 
Prestaciones y 
Seguros 

ACTIVIDAD 

de 13. Informa a la UA u OAD o SNTSG 
las observaciones que debe 
subsanar. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

14. Elabora base de datos del 
personal a beneficia r y coteja con 
la información de la nomina 
(Plantilla) la veracidad de los 
datos. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

15. Elabora oficio y cuadro de • Oficio a DGPyP 
suficiencia presupuestal dirigido 
a la DGPyP de acuerdo a los 
datos de la base de datos 
definitiva del personal 
beneficiado, rubrica y turna a la 
SPS. 

16. Recibe oficio con cuadro de • Oficio a DGPyP 
suficiencia presupuestal, rubrica 
y envía a la DI. 

Dirección de Ingreso 17. Recibe oficio con cuadro de • Oficio a DGPyP 
suficiencia presupuestal , valida y 
rubrica y envía a la DGAIPCyD. 

Dirección General. 18. Recibe oficio con cuadro de • Oficio a DGPyP k 
Adjunta de Ingreso, suficiencia presupuestal, valida, 
Planeación rubrica , y obtiene firma de la 

'--
c __ a_p_ac_i_ta_c_io_' n _______ y-L ____ D_G_R_H __ y __ tu_r_n_a_a __ la __ s_p_s __ a_t_ra_v_é_s-L ________________ ' ~ ~ Desarrollo de la DI para su despacho en la 

DGPyP. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERAGIÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección de Ingreso 19. Recibe oficio con cuadro de • Oficio a DGPyP 

Departamento 
Prestaciones A 

suficiencia presupuestal y turna 
al DEPTO PREA para su 
despacho. 

de 20. Recibe oficio con cuadro de • Oficio a DGPyP 
suficiencia presupuestal, obtiene • Acuse 
acuse y archiva. 

Dirección General de 21 . Recibe oficio de respuesta de • Oficio de 
Recursos Hu·manos autorización de recursos para el autorización de 

pago de prestaciones. turna a la recursos . 
DI a través de la DGAIPCyD. 

Dirección de Ingreso 22. Recibe oficio de suficiencia • Oficio de 

Departamento 
Prestaciones A 

presupuestal y turna al DEPTO autorización de 
PREA a través de la SPS. recursos. 

de 23. Recibe oficio de suficiencia • Oficio 
presupuestal y adecua la base de autorización 
datos del personal beneficiado recursos . 
para ingresarla al SIRNO de 
acuerdo al Calendario de Pagos, 
archiva oficio . 

24. Realiza las validaciones 
correspondientes en el Sistema 
SIRNO conforme el calendario de 
nómina establecido. 

de 
de 

~ . ________________ -L _____________________________ ~ ______________ ~ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Prestaciones A 

ACTIVIDAD 

¿SON CORRECTOS LOS 
MONTOS DE SEGUROS 

APLICADOS EN LA NÓMINA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 26 

NO 

25. Realiza correcciones en el 
sistema SIRNO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 24 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

26. Firma cédula contable de. Cédula 
nómina, obtiene acuse y archiva. • Acuse 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

INICIO 

Instruye al OGAlPCyD elaoorar 
oficio circular para dar a conoce r 

los reqt.isitos para e l otorgami ento 
de las pteslaciones 

Reabe lostrucclOn , solicita ala 
SPSa traves de la O) elabore 

ofi:io circular 

Recibe U'lslru cclÓn, sdlclta al 
DEPTO PREA elabore oficio 

circular 

Recibe ;nsl ruccón elabOfaOficio 
Circula r con los reqUISitos para el 
otorgamiento de las prestacIOnes 
que el personal adscnto a las UA 1----, 
y DAD debera cubnr para recib ir 
las mismas, rubnca y tu maa la 

SPS 

101 

Rrobe oficIO areular p:llael 
otorgatriento de prestaci ones . 

valida, rubrica y turna al 01 

Recibe oflcK:l Circular p,lIael 
otorgarrie nto de prestaciones , 

va/ida y rubn:a y erlllia a la 
DGAlPCyD 

OIRE CCONGéNERAL 
AO..lJNTA DE IN:;;RESO. 

P\.A"lEtGIÓN CAPAcrr IC. ION 
y DESARRO LLO 

Recibe oficIO CHcular, Val ida y 
lubnca. y ol:(iene firma de la 

DGRHy tumaa la SPS alraves f----, 
de la O pa ra su despacho y 

cifusián 

Reare Clr ctAar y turna al DEPTO f-----, 
PREA, para su ófusión 

__ 'V ' _. _________ . ___ ._. __ 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

RecIbe circular . astrlbuye obtene 
acuse y archiva 

11 

Recibe soicltudes de 
prestacIones de bs UAy DAD . 

tuma al OEPTO PREA a t rav és de 
laSPS 

" 

102 

¿L A INFORMACiÓ N 
ES CORRE CTA? 

NO 

t3 

Informa a la UA u OAD o SN TSG 
las observaciones que debe 

subsanar 

" 
Elabora base de datos del 

pe rsona l a benefi::iary coteja con 
la inform ación de la nómina 

(Planlllla)la ve r ,idda d de los 
datos 

t5 

Elabora oflCtO y cuadro de 
suh:iencia presupueslatdi rigido a 

s, 

Base de datos 

8 

Basede datos 

8 
la OGPyP de acuerdo a los datos f-------, 
de la base ded alos d eflnlltva del 
persona l beneficl3 do , fubnca y 

L-___ 'u_
m

_. ,. _,._5_P_5 _.--, OfiCIO a DGPyP 

Suf:¡:c:.c~a °p~~~u~~:~t~~ . ~~b~ ~a y f-------, 
envla ala 01 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 
PRESTACIONES 

'-___ ---,,-_----r_-'OfiClO a OGPy? 

RecIbe afico COfl cuadro de 
5ufcienc13 presupuestal valida . 

rubrica. yottiene finTIa de la 
DGRH y tuma a la SPS a t raves 
de la DI pam su despacho en la 

DGPyP OficIo a OGPyP 

RecIbe alico con cuadro de 
sufciencia presupuesta l y turna al 
DEPTO PREA para su despacho 

Suf~~I:ao~~~:e~~=I~o~~ne ~..s:::==:::;--7 
acuse y ar chiva 

21 

Rcclbe olclO de respuesta de 

:~~ri~C~~;s~:~~~~:~~: ~ f-----, 
DI a Irouesde la DGAIPCyO 

22 

Recite afico de suficeocl3 
presupJcstal y turna al DEP TO 

PREA a través de la SPS 

23 

Recibe oflco de sUfiC.::ncl3 
p"esu¡xJestal y adecua ~ base de 1.--____ --, 

datos del personal beoefeiado 
para ingresar la al SIRNO. de 

acu erdo al Calendariode Pagos. 
archr.la ofeio 

24 

Reaiza las valdaclCYlcs 
correspondientes en el Sistema 

srRNO conforme el calendario de 
nómna estableCIdo 

SIRNO 

8 

_._--- ---- ----_._- . _ - -_._ .. _-------_. -- --_ . . _ - --_. _ _ .. _._----- --- _ .. _---
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PROCEDIMIENTO: 
PRESTACIONES 

DIAGRAMA DE FLUJO 
GESTiÓN Y OPERACiÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE 

SON CORRECTOS 
LOS MONTOS DE 

SEGUROS 
PLICA DOS EN L 

NÓMINA? 

Rea i za COfrecciones en el 
sistema SIRNO 

26 

SI 

SIRNO 

8 

Firma cédula contable de nómila,[----, 
obtiene acuse y archiva 

FIN 
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12. GESTiÓN Y OPERACiÓN DE LOS SEGUROS INSTITUCIONALES 

OBJETIVO 

Administrar los seguros institucionales a que tiene derecho el personal de la 
Secretaría de Gobernación, los cuales permiten coadyuvar al bienestar de los 
mismos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El Departamento de Seguros A y Departamento de Seguros B que para efectos 
de este procedimiento serán denominados como Departamento de Seguros, 
brindarán asesoría personalmente o telefón ica al personal de la SEGOB y sus 
beneficiarios, respecto a las condiciones de los seguros que se tienen 
contratados. 

Para el presente procedimiento se entenderá como solicitud lo siguiente: 
Escrito abierto, oficio de la UA u OAD de la SEGOB. 

El Departamento de Seguros atenderá solo las solicitudes que se reciban por 
escrito conforme a la siguiente documentación soporte : 

• Formato de Modificación del Seguro de Gastos Médicos Mayores (SGMM) 
(Formato 18). 

• Solicitud para pago de días económicos (Formato 19) . 

Las solicitudes de modificación de potenciación del Seguro de Vida (SV), 
Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal (SRCyAL) y el SGMM) , se 
recibirán solo en períodos de potenciación establecidos en las Condiciones 
Generales de las pól izas , en el caso del Seguro de Separación Individualizado 
(SSI) podrán recibirse solicitudes de modificación en cualquier momento. 

Las solicitudes de modificación de beneficiarios en los seguros institucionales 
podrán recibirse en cualquier momento a excepción del SGMM ya que en este 
seguro de manera especifica solo se podrá incorporar algún beneficiario en 
período de potenciación , no siendo el caso , si se desea dar de baja algún \ 
beneficiario ya que esto podrá solicitarse en cualquier momento . ~ \ 

La Subdirección de Prestaciones y Seguros difundirá las condiciones de 10 ~ 
seguros institucionales SV, SSI, SGMM , SRCYAL y Seguro de Retiro a través 
de Oficios Circulares . 
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En caso de irregularidades o inconsistencias atribuibles a la solicitud de 
modificación de potenciación o cambio de beneficiarios de seguros 
institucionales, que impidan la realización del trámite , se deberá dejar evidencia 
por escrito de las acciones realizadas, generando una nota por lo menos vía 
correo electrónico a la UA y OAD. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DE LOS SEGUROS 
INSTITUCIONALES 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Dirección General de 1. Instruye al DGAIPCyD elaborar 
Recursos Humanos oficio circular para dar a conocer 

las condiciones y costos en que 
operarán los seguros 
institucionales. 

Dirección General 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación 
Capacitación y 
Desarrollo 

Subdirección de 
. Prestaciones y 
Seguros 

2. Recibe instrucción, solicita a la 
Subdirección de Prestaciones y 
Seguros (SPS) a través de la DI 
elabore oficio circular. 

3. Recibe instrucción, solicita al 
Departamento de Seguros 
(DEPTO SG) elabore oficio 
circular. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

Departamento de 
Seguros 

4. Recibe instrucción elabora oficio • Oficio Circular 
circular con las condiciones y 

Subdirección de 
Prestaciones y 
Seguros 

costos en que operarán los 
seguros institucionales que el 
personal adscrito a las UA y OAD 
deberán cubrir para recibir los 
mismos, rubrica y remite a la 
SPS. 

5. Recibe oficio circular para el • Oficio Circular 
otorgamiento de prestaciones, 
valida, rubrica y remite a la DI. 

Dirección de Ingreso 6. Recibe oficio circular con las • Oficio Circular 
condiciones y costos en que 
operarán los seguros 
institucionales, valida, rubrica y 
envía a la DGAIPCyD. 

i I 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DE LOS SEGUROS 
INSTITUCIONALES 

RESPONSABLE 

Dirección General 
Adjunta de Ingreso, 
Planeación 
Capacitación y 
Desarrollo 

Subdirección de 
Prestaciones y 
Seguros 

Departamento de 
Seguros 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

Dirección de Ingreso 

Departamento de 
Seguros 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
7. Recibe oficio circular, valida, • Circular 

rubrica, y obtiene firma de la 
DGRH, y turna a la SPS a través 
de la DI para su despacho y 
difusión . 

8. Recibe oficio circular y turna al • Circular 
DEPTO SG, para su difusión . 

9. Recibe oficio circular, distribuye a • Circular 
las UA y OAD, obtiene acuse y • Acuse 
archiva . 

10. Recibe solicitudes de seguros • 
institucionales del personal. 
adscrito a las UA y los OAD, 
turna a la DI a través de la 
DGAIPCyD. 

11 . Recibe solicitudes de seguros • 
institucionales de las UA y OAD • 
por parte de la DGAIPCyD, turna 
al DEPTO SG a través de la 
SPS. 

12. Recibe solicitudes de seguros • 
institucionales revisa y evalúa si • 
es procedente la solicitud. 

¿LA SOLICITUD ES PROCEDENTE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD NO.14 

NO 
; 

i 
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Solicitud 
Documentación 
soporte 

Solicitud 
Documentación 
soporte 

Solicitud 
Documentación 
soporte 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DE LOS SEGUROS 
INSTITUCIONALES 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Seguros 

Departamento de 
Seguros 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
13. Informa a la UA u OAD las • Solicitud 

observaciones 
subsanar. 

que debe • Documentación 
soporte 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 10 

14. Elabora base de datos del • Solicitud 
personal a beneficiar y coteja la • 
información con el reporte de 
movimientos y el sistema SIRNO. 

Documentación 
soporte 

15. Verifica el registro adecuado en • Solicitud 
el Sistema SIRNO. • Documentación 

¿SON CORRECTOS LOS 
MONTOS DE SEGUROS 

APLICADOS EN LA NÓMINA? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 17 

NO 

soporte 

16. Realiza correcciones en el • Solicitud 
sistema SIRNO. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No.15 

• Documentación 
soporte 

17. Firma cédula contable de. Solicitud 
nómina , obtiene acuse y archiva . • Documentación 

soporte 
• Cédula 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DE LOS SEGUROS 
INSTITUCIONALES 

INICIO 

Instruye al OGAlPCyD elab orar 
ofClocircular p aradaraconocer 
las cordiciones y costos e n que 

operarán los seguros 
institucionales 

RecIbe loslruccón, solicita a la 
(SPS) a través de la D I elabore 

0":;0 circular 

Recibe H'lSlruccon, solicita al 
DEPTO SG elabore oficio circular 

Recibe instruccón elabora OfiCIO 

circu lar con las cond icones y 
costosenque operarán los 

seguros n slllucionacs que el 
personal adscnto a las UA y OAD 

deberá cub' r para recb ir bs 
mGmos. rubnca y remtea la SPS 
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ReCIbe ariCO circular para el 
otorgamento de prestaciones . 

valida . rubrica y remleal DI 

Rcclbe alico circular con las 
condiciones y costos en que 

operarán los seguros 
instituCionales, valida y rubrca y 

envia a (a DGAlPCyO 

L-___ --,,-_,--_-' OficIo Orcular 

OlRECCÓNGEN ERAL 
A O..uNTA DE IN::> RESQ, 

PLt.NEl<:tÓN CAPACrTtclÓN 
y DESARR:>LLO 

Recibe e fic lO Cll'culat. valida y 
rubnca. y obtiene firma de la 

DGRH y luma a la SPS a través f------, 
de la DI para su dt!spacho y 

difusión 

Recibe eflclO circular y turna al 
DEPTO SG. para su dlruSlón 

Circular 

- ---- -- -._ - - -



SEGOB 
,ru¡rnRiA nr GU RrR NAn <Íi'< 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DE LOS SEGUROS 
INSTITUCIONALES 

Recibe ofico CIIcular, distribuye a 
las UA y CAD. obtiene acuse y 

archi-la 

10 

" 
Recibe so lcltudes de seguros 

Institucionales de las UAy DAD 
por partedc la DGAIPCyO. turna 
al OEPTOSGa través de laSPS 

12 

Recibe solclludes de seguros 
institucionales revISa y evalUa 51 

es procedente la solcltud 

111 

NO 

13 

Informa a la UA u CAD las 
observaciones que debe subsanar 

Elabora base de datos del 
pe rs ona l a benefcla r y coteja la 

i"forrmcó n con el reporte de 
movlmentos y el Sistema SIRNO 

15 

Verifica el registro adecuado en el 
Slsterm SIRNO 

SI 

$IRNO 

8 

StRNO 

8 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DE LOS SEGUROS 
INSTITUCIONALES 

NO 

Realza COHeccloncs en el 
sistema SIR NO 

17 

Fmna cédula contable de nómna. 
obtiene acr.se y archiva 

FIN 

112 

SI 

SIRI\!O 

8 



SEGOB 
\[CRITAIÚ" nr (;O~FRNACI(íN 

13. GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

OBJETIVO 

Emitir credenciales administrativas al personal adscrito a la Secretaría de 
Gobernación para que las y los servidores públicos cuenten con una identificación de 
conformidad a las disposiciones aplicables. . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La credencial administrativa se emitirá de conformidad al Reglamento Interno 
de la Secretaría de Gobernación, al Acuerdo por el que se Emiten las 
Disposiciones en las Materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional 
de Carrera, así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia 
de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio Profesional de 
Carrera. 

Con el fin de que las y los servidores públicos adscritos a la SEGOB cuenten 
con una identificación vigente, DGRH emitirá la credencial administrativa del 
personal de nuevo ingreso, del personal que requiera reexpedición por robo o 
extravío, así como por cambio de puesto. 

Las áreas que intervienen en el proceso son las siguientes: 
• DGRH . 
• Dirección General Adjunta de Ingreso, Planeación, Capacitación y 

Desarrollo (DGAIPCyD) . 
• Dirección de Ingreso (DI). 
• Subdirección de Reclutamiento y Selección (SRS). 
• Departamento de Reclutamiento y Selección C (DEPTO RSC). 

La DGRH recibirá los oficios solicitud de las UA u OAD, a través de sus 
Coordinaciones Administrativas u Homólogos, para la expedición de la 
credencial administrativa para el personal de nuevo ingreso o reexpedición . 

Para el caso de personal de nuevo ingreso, la DI a través de la SRS o el 
DEPTO RSC podrán recibir correo electrónico de las UA u OAD, para solicitar 
expedición de credencial. 

Para el caso de reexpedición por robo o extravío deberá 
acta ministerial correspondiente . 
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Para el caso de reexpedición el personal que ya cuente con fotografía, firma y 
huella en la base de datos de la DGRH, no será necesario un nuevo 
enrolamiento (toma de fotografía, firma y huella). 

En caso de que el personal cause baja, la UA u OAD deberá notificar a la 
DGRH a través de oficio, anexando la credencial del servidor público 
correspondiente . 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

I NVOLUC RADOS 
Dirección General de 1. 
Recursos Humanos 

Recibe oficio solicitud con • 
anexos de las UA u OAD y turna • 
a la DI a través de la DGAIPCyD. 

Oficio solicitud 
Anexos 

Dirección de Ingreso 2. Recibe oficio solicitud con. Oficio de solicitud 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección C 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección C 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección C 

anexos, y turna a la al DEPTO • Anexos 
RSC a través de la SRS para la 
validación de la información e 
impresión en su caso . 

de 3. Recibe oficio solicitud con. Oficio de solicitud 
y anexos. • Anexos 

¿TIPO DE SOLICITUD? 

INGRESO Y REEXPEDICiÓN 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

BAJA 

de 4. Registra en base de datos y • Oficio de solicitud 
y archiva para seguimiento y • Anexos 

de 5. 

Y 

. control. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Revisa información , registra en • 
base de datos, elabora agenda y • 
solicita a la UA u OAD vía correo 
electrónico envié al personal para 
el enrolamiento. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
6. Elabora lista de asistencia, recibe • Oficio de solicitud 

al personal de acuerdo a la • Anexos 
agenda y realiza toma de • Lista de 
fotografía , firma y huella . asistencia 

7. Valida información en el módulo • Oficio de solicitud 
de credenciales del sistema • Anexos 
SIRNO e imprime credencial, • Lista de 
acuse y políticas de uso. asistencia 

• Credencial 
administrativa 

• Políticas de uso 
de credencial 

• Acuse 

8. Elabora oficio y relación de • Oficio de solicitud 
entrega de credenciales para la • Anexos 
UA u OAD. Entrega • Lista de 
documentación a la SRS. asistencia 

• Credencial 
administrativa 

• Políticas de uso 
de credencial 

• Acuse 

Subdirección de 9. Recibe documentación , revisa, • Oficio de solicitud 
Reclutamiento y rubrica oficio y entrega a la DI. • Anexos 
Selección • Lista de 

asistencia 

• Credencial 
administrativa 

• Políticas de uso 
de credencial 

• Acuse 

___ ________ . _. ____ • _ _ ~. _______________ _____ _ . __ __ ___ ...l.....-___ .• _______ ~_ •• __ ___ _ 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

RESPONSABLE 

Dirección de Ingreso 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
10. Recibe documentación, revisa, • 

firma oficio y turna a al DEPTO • 
RSC a través de la SRS. • 

Oficio de solicitud 
Anexos 
Lista de 
asistencia 

• Credencial 
administrativa 

• Políticas de uso 
de credencial 

• Acuse 

Departamento 
Reclutamiento 
Selección C 

de 11 . Recibe oficio firmado, envía a • Oficio de solicitud 
Anexos y UA u OAD con anexos, recaba • 

acuse de oficio y archiva . • Lista de 
asistencia 

• Credencial 
Administrativa 

• Políticas de uso 
de credencial 

• Acuse 
• Acuse de oficio . 

Dirección General de 12. Recibe oficio de respuesta de • Oficio 
Recursos Humanos entrega de credenciales de la UA • Acuse de políticas 

Dirección de Ingreso 13. 

u OAD con acuses. Acuse de 
correspondientes y turna a la DI credencial 
a través de la DGAIPCyD. • . Acuse de relación 

Recibe oficio de respuesta de • 
entrega, revisa , turna al DEPTO • 
RSC a través de la SRS • 
documentos para seguimiento y 
archivo . • 

1 
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de entrega de 
credencial 

Oficio 
Acuse de políticas 
Acuse de 
credencial 
Acuse de relación 
de entrega de 
credencial 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Departamento de 14. Recibe documentos, registra en • Oficio 
Reclutamiento y base de datos la información y • Acuse de políticas 
Selección C archiva para seguimiento y • Acuse de 

control. credencial 

• Acuse de relación 
de entrega de 
credencial 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

..... 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

INICIO 

Recibe ofico solicitud con anexos 
de las VA u OAD y turna a la DI a 

través de la DGAIPCyD 

R ecibe o fi co solicitud con anex os 

¿ TIPO DE SOLICITUD? 

BAJA 

INGRESO Y RE EXPEDICIÓN 

RegIS t ra en base de datos y 
arch;"'a para seguiniento y conlrol 

FIN 

Revisa nfarmadon. regIStra en 
base de datos. elabora agenda y 
solicita a la VA u OAD via cOlTeo 
electrónico envl €! al personal para 

el enteramente 

Elabora 151a d e aSisten ca , recibe 
al personal de acuerdo a la 
agenda y realza toma de 
folograria . firma y hue l a 

Valda informaCión en e l módub 
de credencales d el s istema 

SIRNO e Imprime credencial, 
acuse y poHlcas de uso 

A 

_ _ _ _ _ • ___ _ _ - - --- - - --- - - -- - - -- , -_._-- - _. _ - -- - - - -- - -- ._ - - - ----- - - - - - -------,.--- - - ___ o 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

A 

Elabora oficIo y relación de 
entrega de credenciales para la 

UAu DAD. Entrega 
documenlacón a la SRS 

Recibe documenta eón. reVisa, 
rubnca oficIO y entrega a la DI 

Recibe documenlacón, revisa. 
firma ofbo y lu ma aal CEPTO 

RSC a traves de la SRS 

120 

DEPARTAMENTO DE 
RECLUTAMIENTO Y 

SELECCiÓN e 

11 

Recibe ofico firrrndo, erJvia a V A 
u DAD con anexos, recaba acuse 

de oflcQ y archiva 

DIRECC iÓN GENERAL DE 
RECURSOS HUMANOS 

12 

Recibe ofico de respueslade 
entregade credenciales de la VA 

u OAD con acuses 
cor respoodientes y turna a laOI a 

traves de la DGAIPCyD 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN DE CREDENCIALlZACIÓN 

DIRECC iÓN DE INGRESO 

13 

Recibe orlco de respuesta de 
entrega. revisa, tuma al DEPTO 

RSC a traves de la SRS 
documentos para segUimiento y 

arch;"'o 

DIRECCiÓN DEI NGRESO 

" 
Recibe documentos, regIStra en 
base de datos la Infonnilcón y 

arch;"a para segumlenlo y 
control 

F 1N 
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14. GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO DEL SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA 

OBJETIVO 

Atender las solicitudes de ingreso para las plazas del Servicio Profesional de Carrera 
de la Secretaría de Gobernación para atraer a los mejores candidatos para ocupar 
los puestos. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El subsistema de ingreso se operará en apego a la Ley del Servicio Profesional 
de Carrera en la Administración Pública Federal (LSPCAPF), su Reglamento y 
el Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos 
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera , así como el Manual 
Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera; para cubrir las 
plazas vacantes que se generan en las un idades administrativas y órganos 
desconcentrados de la SEGOB. 

El Departamento de Reclutamiento y Selección A supervisará el proceso de 
reclutamiento y selección de personal de las unidades administrativas, para 
coadyuvar en la ocupación de plazas vacantes sujetas a la LSPCAPF. 

Las UA podrán ocupar puestos del Sistema del Servicio Profesional de Carrera 
(Sistema), vacantes o de nueva creación , sin sujetarse a los procesos de 
reclutamiento y de selección, en los supuestos de excepción establecidos en la 
LSPCAPF y con sujeción a lo establecido en su Reglamento y en las demás 
disposiciones aplicables en la materia . 

Para la ocupación de plazas por nombramiento temporal conforme a la 
LSPCAPF, la UA deberá presentar el Oficio de Solicitud acompañado de los 
siguientes formatos y documentos, los cuales se denominarán expediente de 
ocupación temporal : ~ 

• Oficio de Solicitud de Ocupación de Plaza. J\ 
• Formato Requisición de ocupación de plaza (Formato 20) . ~ 
• Formato Justificación de Ocupación Temporal al amparo del Art. 34 de la 

LSPCAPF (Formato 21) . 
• Formato A34-V vigente de la SFP (Formato 22) . 
• Curriculum Vitae Actualizado con periodos laborados y actividades 

r ea¡ ~ zada s (firmado). 
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• Versión Pública del Curriculum Vitae Actualizado. 
• Copia de Comprobantes de Escolaridad que respaldan su curricula . 
• Copia de Comprobantes laborales que respalden su curricula . 
• Copia de la Cartilla del Servicio Militar Liberada (Únicamente para varones 

hasta los 40 años) . 
• Escrito bajo protesta de decir verdad (Formato 23) . 
• CURP. 
• RFC. 
• Identificación Oficial Vigente (Credencial para Votar, Pasaporte o Cédula 

Profesional). 
• Formato de Descripción y Perfil de puesto (firmado) . 

Para la autorización del nombramiento temporal se deberán acreditar los 
siguientes requisitos: 

• El candidato debe cubrir los requisitos de escolaridad y experiencia . 
• La plaza a ocupar no debe tener antecedente de concurso desierto. 
• La solicitud de ingreso, debe contener toda la documentación señalada. 

Dentro de los cuarenta y cinco días hábiles siguientes a la fecha de la 
autorización del nombramiento temporal, el puesto deberá convocarse a 
concurso, con base en la descripción, perfil y valuación del puesto registrado en 
el Catálogo de Puestos, con anterioridad a dicha autorización . 

Estos nombramientos tendrán la temporalidad que determine la OM , la cual no 
podrá exceder de diez meses. En todo caso el nombramiento quedará sin 
efectos de declararse un ganador en el concurso respectivo. 

Una misma persona con nombramiento temporal, podrá ser designada para 
ocupar, hasta por dos ocasiones, puestos distintos, durante un periodo de dos 
años. En este supuesto para que esa persona pueda ser considerada 
nuevamente para una designación, en términos del precepto invocado, 
después de ese periodo, deberá haber transcurrido, al menos, un año de la 
conclusión de su último nombramiento. 

Se entenderá por convocatoria pública y abierta aquella dirigida a servidores ~ 
públicos en general o para todo interesado que desee ingresar al Sistema, . 
mediante convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federación . (FOrma ~ U 

24). . ~ 

Las convocatorias señalarán en forma precisa los puestos sujetos a concurso, 
el perfil que deberán cubrir los aspirantes, los requisitos y los lineamientos 

. genera lesq::.J8··::;e· ::ieterminen para los e~(áme iles, así ccmo el lugar y fecn-c de· 
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entrega de la documentación correspondiente, de los exámenes y el fallo 
relacionado con la selección de los candidatos finalistas. 

El candidato que concurse para una plaza, deberá presentar la documentación 
señalada en el Anexo 1, así como los siguientes formatos : Formato Revisión 
documental (Formato 25), Formato Referencias laborales (Formato 26), 
Formato Escrito bajo protesta (Formato 27), Formato Evaluación de la 
Experiencia (Formato 28) y Formato Cedula de Valoración del Mérito (Formato 
29), mismos que se integraran al Expediente de Concurso, así como la 
documentación que se genere durante el proceso de selección. 

El procedimiento de selección mediante concurso comprenderá las siguientes 
etapas: 

• Etapa 1. Revisión curricular. 
• Etapa 11. Exámenes de conocimientos y Evaluaciones de habilidades (Se 

evaluarán conforme al Anexo 2) 
• Etapa 111. Evaluación de la experiencia y valoración del mérito de los 

candidatos: Se evaluaran conforme al Formato 29 y Formato 30. 
• Etapa IV. Entrevista: Se evaluara conforme a los Formato Orden de 

Prelación (Formato 30) y Formato Reporte de Entrevista (Formato 31) . 
• Etapa V. Determinación. 

Una vez designado al ganador del concurso, se deberá expedir el 
nombramiento como Servidor Público de Carrera, conforme a lo siguiente: 

• Eventuales: Los de primer nivel de ingreso que se encuentran en su 
primer año de desempeño. 

• Titulares : Los que ingresan al Sistema, mediante concurso público y 
abierto, con excepción de los de primer nivel de ingreso que se 
encuentran en su primer año de desempeño, quienes recibirán una 
designación. 

la información pública, una vez que se publique y desarrolle el proceso de 
ingreso por concurso, se deberá publicar la información en el Sistema de 
Portales de Obligaciones de Transparencia. 
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Las áreas que intervendrán son : 

• DGRH . 
• Dirección General Adjunta de Ingreso, Planeación, Capacitación y 

Desarrollo (DGAIPCyD). 
• Dirección de Ingreso (DI) . 
• Dirección de Movimientos de Personal (DMP). 
• Subdirección de Reclutamiento y Selección (SRS). 
• Departamento de Reclutamiento y Selección A (DEPTO RSA). 

Para este procedimiento se deberán considerar los anexos al final del manual. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Dirección Genera,1 de 
Recursos Humanos 

Dirección de Ingreso 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
1. Recibe solicitud de ocupación de • Expediente de 

plaza de la UA y turna a la DI a ocupación 
través de la DGAIPCyD. temporal 

2. Recibe expediente, revisa y turna • Expediente de 
al DEPTO RSA través de la SRS. ocupación 

temporal 

3. Recibe expediente, revisa y • Expediente de 
evalúa la solicitud de ocupación ocupación 
de plaza . temporal 

¿LA SOLICITUD DE OCOUPACIÓN 
ES POR NOMBRAMIENTO 

TEMPORAL? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 20 

SI 

4. Revisa la sol icitud de ocupación • Expediente de 
por nombramiento temporal. ocupación 

temporal 

¿CUMPLE LOS REQUISITOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
5. Elabora oficio de respuesta • Oficio de 

negativa a la UA y turna a la DI a respuesta negativa 
través de la SRS, para firma . • Expediente de 

ocupación 
temporal 

Dirección de Ingreso 6. Recibe expediente , revisa y firma • Oficio de 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

oficio , turna al OEPTO RSA respuesta negativa 
través de la SRS para entrega. • Expediente de 

ocupación 
temporal 

7. Recibe , expediente y oficio , • Oficio de 
tramita entrega, recaba acuse y respuesta negativa 
archiva documento. • Expediente de 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

ocupación 
temporal 

8. Emite correo electrónico a la UA • Expediente de 
para que realice los trámites ocupación 
conducentes . temporal 

9. Recibe de la DMP vía correo 
electrónico, reporte de captura de 
alta con el fin de revisar la fecha 
de alta en el puesto y verifica. 

¿EL CANDIDATO CAUSÓ ALTA EN 
EL PUESTO? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

NO 
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• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
10. Imprime correo electrónico de la • Reporte de captura 

DMP, integra al expediente y • Expediente de 
archiva. ocupación 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

11 . Valida la fecha de ingreso e inicia 
la contabilidad de los días para la 
publicación del concurso 
respectivo . 

12. Elabora Atenta Nota , Formato 22 
y Oficio de autorización de 
nombramiento temporal para 
firma de la OM. 

13. Remite a la DI a través de la 
SRS, la Atenta Nota, Formato 22 
y Oficio de autorización de 
nombramiento temporal para 
firma de la OM . 

temporal 

• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Reporte de captu ra 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Atenta Nota 
• Formato 22 
• Oficio de 

Autorización 

• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Atenta Nota 
• Formato 22 
• Oficio de 

Autorización 
.... 

~I ________________ ~ I ____________________________ ~ ¡ ________________ -___ 

128 



SEGOB 
\,rclu TAlÚ A n r Gn nr RNA IO N 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Dirección de Ingreso 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

Dirección de Ingreso 

i 

ACTIVIDAD 

14. Remite a la DGRH a través de la 
DGAIPCyD Atenta Nota , Formato 
22 y Oficio de autorización de 
nombramiento temporal para 
firma de la OM. 

15. Recibe, rubrica y remite a la OM 
Atenta Nota, Formato 22 y Oficio 
de autorización de nombramiento 
temporal para firma . 

16. Recibe Atenta Nota, Formato 22 
y Oficio de autorización firmados 
por la OM y turna a la DI a través 
de la DGAIPCyD. 

17. Recibe Atenta Nota, Formato 22 
y Oficio de autorización firmados 
y turna al DEPTO RSA a través 
de la SRS. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Atenta Nota 
• Formato 22 
• Oficio de 

Autorización 

• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Atenta Nota 
• Formato 22 
• Oficio de 

Autorización 

• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Atenta Nota 
• Formato 22 
• Oficio de 

Autorización 

• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Atenta Nota 
• Formato 22 
• Oficio de 

Autorización 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

ACTIVIDAD 

18. Recibe Atenta Nota, Formato 22 
y Oficio de autorización firmada , 
tramita, recaba acuse y archiva 
documentos. 

19. Elabora reporte de plazas 
vacantes y ocupadas al amparo 
del Artículo 34 de la LSPCAPF, 
envía por correo electrónico a la 
SRS. 
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

20 . Convoca vía correo electrónico al 
Comité Técnico de Selección a 
sesión para iniciar el Concurso. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Reporte de captura 
• Expediente de 

ocupación 
temporal 

• Atenta Nota 
• Formato 22 
• Oficio de 

Autorización 

• Acuse 

21 . Elabora acta de sesión de • Acta de sesión de 
Comité Técnico de Selección Comité Técnico de 
para la Aprobación de Bases. Selección 

22 . Elabora oficio de convocatoria y • Oficio 
Formato Convocatoria publicada • Formato 24 
en el DOF. (Formato 24) . 

23. Turna a la DI a través de la SRS, • Oficio 
oficio de convocatoria y Formato • Formato 24 
24, para revisión y fi rma. 

i 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Dirección de Ingreso 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

ACTIVIDAD 

24. Recibe , oficio de convocatoria y 
Formato 24, revisa , firma y turna 
al DEPTO RSA a través de la 
SRS para envió al DOF. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio 
• Formato 24 

25. Recibe , oficio de convocatoria y • Oficio 
Formato 24, envía al DOF, • Formato 24 
recaba acuse y archiva . 

26. Captura en el sistema Rh Net la 
convocatoria y se publica en el 
portal electrónico de TrabajaEn, 
para que se realice la Etapa 1. 

27 . Elabora la programación de • Lista de asistencia 
evaluaciones, listas de asistencia 
y realiza la cita de aspirantes en 
el sistema Rh Net, para la 
aplicación de la Evaluación de 
Conocimientos, indicada en la 
Etapa 11. 

28. Aplica a través del Sistema de 
Control de Evaluaciones (SICE) 
la Evaluación de Conocimiento, 
indicada en la Etapa II e imprime 
los resultados. 

• Lista de asistencia 
• Examen 

contestado por el 
aspirante. 

• Listado de 
resultados 

29. Registra en Rh Net los resultados • Lista de asistencia 
de la Evaluación de . Examen 
Conocimientos indicada en la contestado por el 
Etapa II y archiva . aspirante 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
30. Elabora la programación de • Lista de asistencia 

evaluaciones, listas de asistencia 
y realiza la cita de aspirantes en 
el sistema Rh Net, para la 
aplicación de: Revisión 
Documental, Evaluaciones de 
habilidades indicadas en la Etapa 
11 , Etapa III Evaluación de la 
Experiencia y Valoración del 
Mérito 

31. Aplica la Revisión Documental 
con base en el Formato 25 y 
recaba documentación del 
aspirante, establecida en el 
Anexo 1, así como el Formato 26 
y 27. 

• Lista de asistencia 
• Formato 25 
• Documentación del 

aspirante Anexo 1 
• Formato 26 
• Formato 27 

32 . Aplica las evaluaciones de. Lista de asistencia 
Habilidades a través del Sistema • Formato 25 
"Evaluación del Personal por 
Competencias" Perfil 
Puesto/Persona (SISEPH) e 
imprime resultados . 
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• Documentación del 
aspirante Anexo 1 

• Formato 26 
• Formato 27 
• Reporte 

capacidades 
generales 

I 

i 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN Y OPERACIÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO· PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

ACTIVIDAD 

33. Aplica la Etapa 111. Evaluación de 
la Experiencia y Valoración del 
Mérito conforme al Formato 28 y 
29. 

34. Registra en Rh Net los resultados 
de la Revisión Documental, 
evaluaciones de habilidades, 
evaluación de la Experiencia y 
Valoración del Mérito y archiva. 

35. Realiza la programación y cita en 
Rh Net de la Etapa IV. Entrevista . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Lista de asistencia 
• Formato 25 
• Documentación del 

aspirante Anexo 1 
• Formato 26 
• Formato 27 
• Reporte 

Capacidades 
Generales 

• Formato 28 
• Formato 29 

• Lista de asistencia 
• Formato 25 
• Documentación del 

aspirante Anexo 1 
• Formato 26 
• Formato 27 
• Reporte 

Capacidades 
Generales 

• Formato 28 
• Formato 29 

36. Elabora Formato 30 y 31 para • Lista de asistencia 
que el CTS aplique la Etapa IV. • Formato 30 
Entrevista . • Formato 31 

I 
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• Pantalla de 
resultados 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

ACTIVIDAD 

37. Recibe del CTS Formato 30 y 31 
correspondientes a la Etapa IV. 
Entrevista y la Determinación 
indicada en la Etapa V. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Lista de asistencia. 
• Formato 30 
• Formato 31 
• Pantalla de 

resultados 

38. Registra en Rh Net los resultados • Lista de asistencia. 
de la Etapa IV. Entrevista y • Formato 30 
archiva. • Formato 31 

• Pantalla de 
resultados 

39. Elabora y turna al Secretario • Acta de sesión de 
Técnico del CTS acta de sesión Comité Técnico de 
para revisión y firma . Selección 

40. Recibe del Secretario Técnico del • Acta de sesión de 
CTS acta de sesión . Comité Técnico de 

Selección 

41. Registra en Rh Net el resultado • Acta de sesión de 
de la Etapa V. Determinación y Comité Técnico de 
archiva. Selección 

42. Integra el expediente del. Expediente de 
concurso con la documentación concurso 
de la Etapa I a la V. 

43. Elabora el nombramiento del • Expediente de 
Servidor Público de Carrera que concurso 
haya resultado ganador de un • Nombramiento 
concurso. 
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DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
44. Turna a través de la SRS a la DI, • Expediente de 

el nombramiento para firma de la concurso 
DGRH . • Nombramiento 

Dirección de Ingreso 45. Recibe , revisa y turna a través de • Expediente de 
la DGAIPCyD a la DGRH , el concurso 
nombramiento para firma . • Nombramiento 

Dirección General de 46. Recibe, firma el nombramiento y • Expediente de 
Recursos Humanos turna a través de la DGAIPCyD a concurso 

Dirección de Ingreso 

Departamento de 
Reclutamiento y 
Selección A 

la DI. • Nombramiento 

47. Recibe nombramiento firmado y • Expediente de 
turna a través de la SRS al concurso 
DEPTO RSA. • Nombramiento 

48 . Recibe , entrega al Servidor. Expediente de 
Público su nombramiento, recaba concurso 
acuse y archiva. • Nombramiento 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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• Acuse de 
Nombramiento 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

INICIO 

Recibe soicllud de ocupación de 
paza d e la UAyturna a la Ol a 

través de la D3 A!PCyO 

Recibe. exped iente, revisa y tll"na 
al DEPTO RSA través de la SRS 1----, 

Recibe expediente. revisa y 
evalUa la soicitud de ocupacIón 

de pbza 

¿LA SOLICITUD O 
OCUPA CIÓN ES POR 

NOMBRAM IENTO 
TEMPORAL? 

SI 

NO 

136 

Revisa El SO i Cltud de ocupación 
pJr nombrnmiento temporal 

¿CUMPLE LOS 
REQUISITOS? 

NO 

Elabora oficIo de respJesta 
negativa a la UA y luma a la DI a 

traves de la SRS. pa ra fIrma 

DIRECCIÓN DE INGRESO 

Recibe expediente. revisa y firma 
ordo. luma al DEPTO RSA través 

A 

SI 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

Recibe . e>epedlentey OfiCIO , 
tramita entrega . recaba acuse y 

arch""3 documento 

FIN 

Emite correo electróniCO a la UA 
para que realice bs tramites 

conducentes 

ReCibe de la DMP vra correo 
electróniCO. reporte de captura de 
alta con el fin de revsar ti fecha 

de alaenelpuesto yvenflca 

Correo 
electrónico 

Correo 
electróniCO 

137 

¿El CANDIDATO 
CAUSÓ AL lA EN EL 

PUES TO ? 

NO 

10 

SI 

Correo 
electróniCO 

-=--Imprime correo electróniCO de la ~==..c==;--I 
QMP, Integ ra al exped ien te y 

arch",a 

FIN 

~a~:~t~abl~~dCah: :;I~;rd~:~ :~~~c~ 1----------, 
publicación del concurso 

respectivo 

12 

Elabora Atenta Nota, Formato 22 
y CIclO de autorización de 1---____ -, 

nombramlenlotemporal para firma 
de la OM 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

TUlna a laOI a travesde la SRS, 
laAtenta Nota, Formato Z2 y 1-----, 

Oficio de autorización de 

RecIbe. rubnca y rema:ea la QM la 
Atenta Nota, Formato 22 y Oricio 1--- ----, 
de autorización de nombra miento 

temporal para firma 

16 

R~:O ~ee~~:I~~~/;rfi~:d~ y f------, 
por la QM y turna a la DI a Iraves 

de la DGAlPCyO 
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Recibe Aten ta Nota. Formato 22 y 
Orlcio de autorización firmados y f-------, 
turna al OEPTO RSAa traves de 

laSRS 

16 

ReCibe Atenta Nota , Formato 22 y 
Oficio d¿ autorizadón firmada . f-----'----, 
tramita, recaba acuse y archva 

documentos 

Elabora reporte de plazas 
vacantes y ocupadas al amparo 
de l Articulo 34 de la LSPCAPF. 
envía por correo e lecllón ,co a la 

SRS 

F1N 

Convoca vla coneo etectr OnlCO a l 
Comité TécniCO de Selección a 
sesión para In icar el Concurso 

Correo 
electrónico 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

Elabora acta d esesón de Com t c 1--------, 
Técnico de Selecci6n para la 

Aprobación de Bases 

22 

Elabora oficIo de convocatoria y 
Formato Convoca toria pubicada 

en e l OO F (Formato 5) 

23 

TU'na a laOI a travésdela SRS. 
ofi::io de convocatoria y Formato 

24, pata revisión y firma 

RecIbe, ofi;;IO de cOlwocatona y 

F';~~~~¿ ~~: . {~~ ~u~na 1--_ ___ --, 
SRS para en vióa r OOF 

25 

Recibe, ciClO de COf'Ivocalona y p-- ---, 
F04'mato 24 , envia al DOF. recaba 

acuse yarch va 

139 

26 

Captura en el sistema Rh Nct la Rh Net 

;;'~t~:I~~¡:,~~e!~ ~ ~~a;~~ . e 
pa ra que se realice la Etapa I 

27 

Elabora la programación de Rh Nel 
evaluaciones, lisIas de asistencia e 

yreal iz"a tacita deaspirartesen cl l-_=-__ .., 
sistema Rh Net, para la aplicación 

de la Evalu ación de 
Conocim~ntos. Indcada en la 

Et apa 11 

26 

SICE 

El Aplca a través del Sistema de 
Control de Evaluacone s (SICE) la 1-----.., 

Eva luación de Conocmiento, 
Indcada en la Etapa JI e imptme 

los reStAlados 

29 

RhNet 

El 
RegGI~ee~ ~~a~~:,r~: t.AtadoS F====::;-¡ 

Conocimientos ind icada en la 
Etapa 11 yarchrl3 

8aoora la progamacondc 
cvallaooncs. l5#asdca5lSlerco y 

rcalza la da d:: a~rant<s en c l5l5l.crnJ 
RhNel.p¡ralaapleaoonoo RCVlSon 1----- , 

Ooo.srrcn:Jl, Ev.1uacon<s 00 
h.:Dlldad<s odeadas en t:J Bapa 11, 

Bapa l11 EvaIUlciondclaEQe/lenciay 
\/ah;J'acondcI Mir l o 

31 

Aplca la Revfi.ón Documen tal con 
base en el Formato 25 y recaba 
documenlacóndel asprante, 
establecida en el anexo 1, asi 

como el FOlTTlato:26 y 27 

o 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTiÓN Y OPERACiÓN DEL SUBSISTEMA DE ·INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

S ISEPH 

El 
AplICa las evaluacIOnes de 

Hab l idades a l l aves de l SIstema 1------, 
"Evaluación de l Persona l por 
CompetencIas' Pelf' Puesto! 
Persona (SISEPH) e mpnme 

resu~ados 

33 

~I~~~¡e~~j: ~lv~~:r~U~i:r::le 1-----, 
Mé,ito conforme al Formato 28 y 

29 

34 

Reg IStra en Rh Na! los resultados 
de la ReVISIÓn Documental , 

ev aluaciones de habilida des. 
eva luación de la Experiencia y 
Valoración del Merlt o y archiva 

35 

Rea~za la programaclOny c.a en 
Rh Net de la Etapa IV Entre'llsta 

RhNel 

El 

RhNet 

El 

140 

36 

Elabora Formato 30 y 31 pa ra que 1-----, 
el CTS aplique la Etapa IV 

Entrevista 

37 

Recibe del CTS Fo rmato 30 y 31 
correspon á enles a l a Etapa IV 1-----, 

Entrevista y la Delerma,ación 
Indicada en la Etapa V 

38 

RegIStra en Rh N.::! tlos resultados 1-----, 
de la Etapa IV Entrevista y 

arch;/a 

Elabora y turna al Secrelarro 
Técnico del CTSacta de SeslOfl 

para revisión y filma 

'o 

ReCibe del Secretano TécOlco del 
CTS acta de sesión 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: GESTIÓN Y OPERACIÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 

Regsl ra en Rh Net el resiJtado de ~;:::===~ 
la Etapa V. Determinación y 

archNa Acla de sesión ~ 

'2 

Integra e l expedente del concurso 

Comité Técnico de 
Se lección 

con la documentadón de la Etapa 1------, 
la la V 

EJaoora el nombramiento del 
SeNldor Publico de carrera que 1-____ --, 
haya lesutado ganado. de.un 

" 

~U~~~~,~::~t~e~:~~",: ~~~ 1-____ --, 
DGRH 

R~~G~~~~~6 ~rl:aDaGt~a~~ ~ de 1-____ , 
nombramiento para firma 

141 

RecIbe, firma el nombramiento y 
turna a Iraves dela OGAIPCyO a 1-----, 

la o l 

Recibe nombramIento fr mado y 
luma a través de la SRS al 

DEPTO RSA 

DEPA RTAME NTO DE 
RECLUTA MIENTO Y 

SE lECaÓN A 

RCClbe, entrega al Serllldor I ..1:===::;-/ 
Publico su nombramiento, recaba r 

acuse y archiva 

FIN 
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11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

SEGOB 
C:Il.EU Ó RSOS HU ~ MIN O S 

. 'Sn.::-,CACi'Orl ~e 1\f 'tf.I (t',IFN fOCArEñ',o1 c.J t:rn.¡;Ct O tic"" , '''''':.39 

f,"'"Gc. l' ( : ' ~ iD l l! y · ~ 15 t' ("\r ·,c.\:I "'''~ f!5IC r;C I r.~ Ccra .r ~ n, 

':' ::Hr.: n h~ T:f I"' . ;¿:t":I únh(T:' F,. ni' I 

_ ___ (1) ______ _ 

____ ----:(2) _______ _ 

FORMATO 1 

I-u e'rt 13DOivtc ,- ______ (3)L _______ _ Fecl1 __ 1"- )_ 

M oVllMIENTO LATtRAl 

15) 

licar a a'-eta 11 e ,,1 irr-p- _' 0 QU~ t",ne para la ~ cr eAr l a no ,xupar el JE:5to: 
ló ) 

142 

! 

I 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
NOMBRE DEL FORMOATO: JUSTIFICACiÓN DEL MOVIMIENTO LATERAL 

FORMATO 1 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Nombre completo de la Unidad Administrativa que solicita el 

movimiento. 
2 Nombre del puesto destino al que la o el servidor público será 

enviado. 
3 Código del puesto destino al que la o el servidor público será 

enviado. 
4 Día, mes y año en el que se está generando la solicitud . 
5 El motivo por el que sustenta la solicitud . 
6 Se deberá anotar el impacto que implica para la Secretaría no 

ocupar el puesto. 
7 Nombre y forma del Titular de la Unidad Administrativa que . 

solicita . 
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FORMATO 2 

Formato ML DP 
CONSTANCIA DE AUTORIZACiÓN DE MOVIMIENTO O TRAYECTO RIA LATERAL 

"ARQUE CON UNA -X" SEGÚI¡ CORRESPONDA . -
¿EL PUESTO ocup¡.no POR EL N 0--14)_ 
SERVIDOR PÚBLICO SUJETO AL SI _ f3L (C UANDO SE TRATE DE MOVIMIENTOS 
MOVIMIENTO QUEDA VACANTE? SIMULTANEOS/INTERCAMBIOS) 

PUESTO ACTUAL 
PUESTO A QUE SE DESEA REAlIZAR EL 
MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

Nombre de l PUE>sto (5) (6) 

Código del PUesto (7J (8) 

Ni ve- l jerárquico 
(9) ('lO) 

(Grup o . Grado y Ni v~ l) 

Localidad 
lll) (12) 

FIRMA DE CONFORMIDAD CON El MOVIMIENTO O 

NOMBRE. RFC Y ID RUSP DEL SERVIDOR PÚBLICO SUJETO Al 
TRAYECTORIA LATERAL. CON CONOCIMIENTO DE QUE EL 

IIOMBRAMIENTO EN SU NUEVO PUESTO DEJARÁ SIlI MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 
EFECTO S EL DEL PUESTO QUE OCUPA PREVIO A LA 

APLICACiÓN DEL MOVIMIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

(14) 
(13) 

RFC [CON HOMOCLAVE): I (15) ID RUSP: (16) 

NOMBRE DEL SUPERIOR JERÁRQUICO DEL SERVIDOR 
FIRMA DE VISTO BUENO PÚBLICO 

(18) 
(17) 

HOMBRE DEL SUPERIOR JERÁRQUICO DEL PUESTO A QUE SE FIRMA DE AUTORIZACiÓN DESEA REAliZAR El MOVL\lIENTO O TRAYECTORIA LATERAL 

(19) (20) 

UI~IDA O DE RECURSOS HUMANOS Y PROFESIONAlIZACIÓ I 
DE LA AD INISTRACIÓN PÚBLICA FEDERALICUANDO FIRMA DE AUTORIZACiÓN 

APLIQUE) 

(21) (22) 

~OMBRE DEL DGRH DE LA DEPEIIDENCIAO SU EQUIVALENTE 
EN EL ÓRGANO ADMINISTRATIVO DESCOIICENTRADO A QUE 

SE DESEA REALIZAR EL MOVIMIENTO O TRAYE CTORIA FIRMA DE AUTORIZACiÓN 
LATERAl 

(24) 
(23) 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA 
FIRMA DE AUTORIZACiÓN FUNCiÓN PÚBLICA EN EL COI.IITe TÉCNICO DE SELECCiÓN 

(26) 
(25) 

FECHA DE ELABORACiÓN DE ESTE DOCUMENTO: (27) 

FECHA EII QUE APLICA EL MOVIMIEIITO O (28) TRAYECTORIA LATERAL: 

FECHA MÁXIMA PARA E ITIR LA CONVOCATORIA: (29) 
(Del puesto que queda vacante. cUJndo apliqUE] 

ESTE DOCUMENTO ES DE CARÁCTER IIIFORIMTIVO EXCLUSIVAMENTE. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: CONSTANCIA DE AUTORIZACiÓN DE MOVIMIENTO 
O TRAYECTORIA LATERAL (MLDP) 

FORMATO 2 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Nombre de la Dependencia u Órgano Administrativos 

Desconcentrado en el que trabaja actualmente la o el servidor 
público sujeto al movimiento o trayectoria lateral. 

2 Nombre de la Dependencia u Órgano Ad m in istrativos 
Desconcentrado destino. 

3 Marcar con un "X" en caso de que el puesto ocupado por el 
servidor público sujeto al movimiento sí quede vacante . 

4 Marcar con un "X" en caso de que el puesto ocupado por el 
servidor público sujeto al movimiento no quede vacante . 

5 Nombre del puesto que actualmente ocupa la o el servidor 
público. 

6 Nombre del puesto destino de la o el servidor público. 
7 Código del puesto que actualmente ocupa la o el servidor 

público. 
8 Código del puesto del puesto destino de la o el servidor 

público. 
9 Grupo, grado y nivel del puesto que actualmente ocupa la o 

el servidor público. 
10 Grupo, grado y nivel del puesto destino de la o el servidor 

público. 
11 Localidad del puesto que actualmente ocupa la o el servidor 

público. 
12 Localidad del puesto destino de la o el servidor público. 
13 Nombre de la o el servidor público sujeto al movimiento o 

trayectoria lateral. 
14 Firma de conformidad . 
15 RFC con homoclave de la o el servidor público sujeto al 

movimiento o trayectoria lateral. 
16 ID RUSP de la o el servidor público sujeto al movimiento o 

trayectoria lateral. 
17 Nombre del superior jerárquico directo de la o el servidor 

público sujeto al movimiento o trayectoria lateral. 
18 Firma del superior jerárquico directo de la o el servidor 

público sujeto al movimiento o trayectoria lateral. 
. t 9_ . ____ . Nombre del superior jerárquico directo del ~ _ ue _ sto destino '--._--_._---- _._. 
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En el concepto: Se deberá anotar: 
sujeto al movimiento o trayectoria lateral. 

20 Firma del superior jerárquico directo del puesto destino sujeto 
al movimiento o trayectoria lateral. 

21 En el caso de que aplique, se deberá escribir el nombre de la 
unidad de recursos humanos y profesionalización de la APF. 

22 Firma del titular de la unidad de recursos humanos y 
profesionalización de la APF. 

23 Nombre el Director General de Recursos Humanos de la 
dependencia a la que se desea realizar el movimiento o 
trayectoria lateral. 

24 Firma el Director General de Recursos Humanos de la 
dependencia a la que se desea realizar el movimiento o 
trayectoria lateral. 

25 Nombre del representante ante la SFP en el Comité Técnico 
de Selección. 

26 Firma del representante ante la SFP en el Comité Técnico de 
Selección . 

27 Día, mes y año en el que se elaboró el formato . 
28 . Día, mes y año en el que se aplicó el movimiento o trayectoria 

lateral. 
29 Día, mes y año máximo para emitir la convocatoria (para 

información de este apartado debe intervenir la Dirección de 
Ingreso). 
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SEGO B 

FORMATO 3 

Dirección Gelleral de Recm sos Humanos 
Dirección General Adjunta d~ Ingreso, P]aneación. Capacitación y 

D"sarrollo 

JUSTIFICAOÓN DE AUTO_RIZACIÓN PARA OCUPACIÓN DE PLAZA EN EL I\'IVELJERARQUICO 
REGISTRADO EN EL CATALOGO DE PUESTOS Y TABUL.ADOR DE SUELDOS Y SALARIOS 2018. 

Fecha de solici tud: (1) 

Unidad Admini strativa Solicitante : (2 ) 

Candidato(a) Propuesto(a): (3) 

Denom inación del Puesto: ( 4 ) 

Código elel Puesto (30 dígitos): (5 ) Nivel a autorizar (6 ) 

OFIOO No. 3 07-A-0446 EMITIDO POR LAS UNIDADES DE POLíTICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO DE LA SECRETARíA DE 

HAOENDA y CRÉDITO PÚBLICO Y DE LA UNIDAD DE POLíTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA A DMINISTRAOÓN PÚBLICA 

FEDERAL DE LA SUBSECRETARíA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA DE FECHA 15 DE FEBRERO DE 2018. DE LAS DISPOSICIONE5 

ESPEcíFICAS A QUE SE REFIERE EL A RTícULO 18, FRACCIÓN X, ÚL TIMO PÁ RRAFO DEL MANUAL DE PERCEPCIONES DE 2018. 

JUSTIFICACiÓN DE CONFORMIDAD CON EL ARTícULO 18, FRACCIÓN X DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL 

DE PERCEPCIONES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACiÓN PÚBLICA 

FEDERAL, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACiÓN EL 14 DE FEBRERO DE 2018. 

Describir el m otivo qlle sustenta /0 solicitlld: 

(7) 

Seleccionar la opción que co rresp onda. 
EVIDENCIA ( 8 ) 

EXPERIENCIA DEL SERVlDOR(A) 
CUMPLIMIENTO DE LA EVALUACiÓN DEL PROPUESTA DE MElORA DEMOSTRABLE 

PÚBLICO (A) EN LAS FUNCIONES DEL 
DESEMPEÑO SA TlSFACTORIA EN SU ÁREA DE TRABAJO 

PUESTO 

( ) 
( ) ( ) 

Explicar a detalle la evidencia preSentada: 

(9 ) 

AUTORIZACiÓN 

I( 10 )1 [ill 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: JUSTIFICACiÓN DE AUTORIZACiÓN PARA 
OCUPACiÓN DE PLAZA EN EL NIVEL JERÁRQUICO REGISTRADO EN EL 
CATÁLOGO DE PUESTOS Y TABULADOR DE SUELDOS Y SALARIOS 

FORMATO 3 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Día, mes y año en el que se realiza la solicitud. 
2 Nombre y UR de la Unidad Administrativa solicitante. 
3 Nombre de la o el servidor público que se propone para el 

movimiento. 
4 Nombre del puesto destino al que aplicará . 
5 Código de puesto destino. 
6 Nivel destino. 
7 Sustento y motivo de la solicitud. 
8 Seleccionar con cual o cuales de las tres opciones cuenta la 

DGRH para realizar el trámite . 
9 Especificar en qué consiste la evidencia presentada . 

10 Firma de persona que autoriza . 
11 Firma de persona que autoriza . 
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FORMATO 4 

SEGOB 
AUTORIZACIÓN PARA OCUPACIÓN DE PLAZA EN EL NIVEL JERÁRQUICO 

REGISTRADO EN EL CA T ÁL OGO DE PUESTOS Y TABULADOR DE SUELDOS Y 
SALARIOS. "".1'1 , 1\ °1 ,..(.) , ......... ", 

AUTORIZACiÓN No. (1) 

FECHA DE SOLICITUD DE TRÁMITE: (2) . 
UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE SOLICITA: (3) 

PERSONA PROPUESTA PARA LA OCUPACiÓN 

(4) 

NOMBRE DEL PUESTO CÓDIGO DE PUESTO NIVEL 
AUTORIZADO 

(5) (6) (7) 

JUSTIFICACiÓN 

(8) 

EVIDENCIA (9) 

EXPERIENCIA EN EL SERVICIO EVALUACIONES DEL 
PROPUESTAS DE MEJORA 

PÚBLICO DESEMPEÑO SATISFACTORIAS 
DEMOSTRABLE EN SU ÁREA DE 

( ) ( ) 
TRABAJO 

( ) 

OBSERVACIONES (10) 

OFICIAL MAYOR O EQUIVALENTE DEL EJECUTOR DE GASTO DE LA DEPENDENCIA QUE AUTORIZA EL TRÁMITE SWETO 
A LA VERIFICACiÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES 

(11) 
(12) (13) 

Elaboró Revisó Amarizó 

~~ 
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SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: AUTORIZACiÓN PARA OCUPACiÓN DE PLAZA EN 
EL NIVEL JERÁRQUICO REGISTRADO EN EL CATÁLOGO DE PUESTOS Y 
TABULADOR DE SUELDOS Y SALARIOS 

FORMATO 4 

En el concepto: Se deberá anotar: 

1 Numero de autorización que la Oficialía mayor asigna . 

2 Día, mes y año en el que se realiza el trámite . 

3 Nombre y UR de la Unidad administrativa solicitante . 
4 ~pellido paterno materno y nombre (s) de la persona propuesta 

para ocupar la plaza . 
5 Nombre del puesto destino. 

6 Código del puesto destino . 

7 Nivel destino autorizado. 

8 Especificar la normatividad vigente aplicable por la cual se 
autoriza el movimiento. 

9 Marcar con "X" en caso de contar con la evidencia especificada, 
es posible seleccionar las tres opciones. 

10 Especificar con la evidencia que se cuenta . 

11 Nombre y firma de la persona que elaboró trámite. 

12 Nombre y firma de la persona que revisó el trámite. 

13 Nombre y firma de la persona que autorizó el trámite . 
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llETAS DE OE:SEUP EAo INDMCUAl ES o ue APLICA El SU PE RIOR JE"AAO\JICO 4 S UPlE ft\1SOR DIR ECTO 

(.) (,) (3) 

~~~ --------- ~~ ~--------- ~~ o-----------~ 
(8) (7) 

(9) 

I ( 1 1) 

_m._ 1....-,.1 _ . L 
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I 

Evaluación del Desempeño del Personal de Mando de la APF 

EVALUACiÓN DE AcrrVIDADES EXTRAORDINARIAS QUE APLICA EL SUPERIOR JERÁRQUICO 
Ó SUPERVISOR OIRECTO (22) 

ENLACE 

SECRETARIA OEGOBERNACION 

000000000 

tiAVEV lóEREtELA UíOÁbA[jjj6fRiiltUA Ré!'llR!NiAélE 

Requisitos para evaluar 
Actividades ExtraordfntHiols 

(23) Cumple 

, . Haber ocupado temporalmente un puesto por licencIa o vacancIa; o bien haber sIdo asignado a una COmISión o t3l'ea !lO contemplada irucla/mente en los 
programas de trabajo 

2- El puesto ocupado temporalmente, abarcó por lo menos dos meses para la evaluací6rl anual 

3- El servidor pUblico evaluado alcanzó al menos una Calificación de SATISFACTORIO en METAS DE DESEMPEÑO INDMDUAL en el periOdo que se evalua 

4" las actrvidades extraOfdnorias descnlas, deben contar Gon $oport~ documental para su venficacl6n VIo seguimiento. 

C .. UfiC<lclón (2 S) 

(24) 

Descripció n de las Actividades Extraordinari<lS 

Supera J e,Jrquicoo Superl\"!oOf del Ev;¡wdo (26) 

(28) Comentarios: 

152 

SOBRESAlIENTE 

Cvmplimlenlo de l;a 
Aclh<d;¡de>.UoIord,naria 

goY.0I100% 

S ATIS FACTORIO 

CumphmicIfllodel.J 
AcIr,idoldoUraordlnarla 

OnlIO. 
75%0189.9% 

Totubr de La UR ~ flLa que utii ;ad$c ritoel Ev.lkudo 
Voso. 

MINIMO 

APROBATORIO 

Cumplimlonlo de 101 
Actllidadnttllordjn:U\a 

ON'O 

6tI%a74.9% 

(27) 
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SEGOB 

Evaluación del Desempeño del Personal de Mando de la APF 
FACTORES DE EFICIENCIA Y CALIDAD EN EL DESEMPEÑO QUE APLICA El SUPERIOR JERÁRQUICO ó SUPERVISOR DIRECTO 

(CAPACIDADES DIRECTlVASI (29) 

10000000CEl.EV"'l~OO 

ENLACE 

SECRETARIA DE GOBERNACION 
Q.AVE Y 1~ r.e L.A Lr~Dt. DlrrVISTRA T N" RESRl&elE 

o.w 

000000000 

Visión Esl:ra te;gica : IdentHic.1f l e nd e n c¡~s estralég icu, asi como sus implicaciones y posibilidade s; Crea r un enfoque a futuro que visua lice en form a sisté mica oportunidades. a m e naza ~ esccnuios 'J 
eWil lcglas de la rgo pino: y Anlic/par eve ntos. reconoce r tuerzas ""pulso .... s y rest rictivas. 

ComporlilmlenlO Asociado de: 

Describe elementos eslratégicos de su dependencia tales como mISión, visi6n, estrategias . 
melas Internas. 

Muy 
Ca r;acte rlsl'ico 

Carólcteristico Poco 
C;u.1Cleti:stico 

Noes 
Caracterl5tico 

No 
Aplica 

LiderOtlgo: Estólblece r dirección; a sumir e Impulgr e l compromiso con una visión compartida de futuro : Unir y aHneilr esfue rzos ha ciOl e l servicio y otros objetivos Instituclol'lilles comunes; Organlu r 
pe rsonas. recursos y OIctividades pa r. lograr 105 obje tivos acordados; Persuadi r a través de involucra r '1 motivar .- olloS; Facllil.-r la .-celón : Fung lr como eJemplo: y Reconocer e incenliv¡u 105 
comportAm1e ntos esperados. 

Comportamie ntos Asocia dos de : 

Demuestra en sus acciones que se interesa por desarrollar a otros 

Da inslrucclOOes sencillas, clarificando necesidades '1 requermlentos. 

Establece agerXja y obfetivos a un equIpo asignando tareas y controlando los tiempos. 

Muy 
Caracterislico 

Ca rilcte ri5lico 
Poco 

Cal.-cterhtJco 
Noes 

C.-raCleñstico 
No 

Aplica 

OrienlOl clón a Re sultados:: G¡uanUz¡u q ue las me las sea n a lca nudolS tal como fueron plane adas. con a tención y servicio a la ciudada nla; Empre nde r acciones oportuna s pa ra e l logro de lo 
objetivos; Demostrar compotl.1mlentos especlficos pa ra logla r los resu ltados. ta les como persever.s ncia. delerminOlción. c reatividad, nexlbilldad. de I nl e ~cción. e lc: Logra r los objetivos acordados 
mediante e l uso eficiente '1 efica z de los recursos; y I09r,1I resu ltados de acue rdo a los estoi nda res de Cil lidad, bajos costos y oportunidad. 

Muy ComportamienlosAsociados de: 
Caracteristico 

Demuestra con sus acciones interés por los res ullados de su trabajo 

tIIanifiesta mterés por lograr mejores resulados 

Destaca la necesidad de cuoar los recursos dISponibles. 

Poco 
Caracte ristico 

Caracte ristico 
No es 

Ca rolcte rlstico 
No 

Aplica 

Negoci.1ciÓn : Lograr acue rdos satisf.Jctorfos e nlre dile rentes pa rtes. b.Js.!Indosc e n e l interumbio de il rgume ntos y propuestAS Ve rilCes. sólidos y consistentes; Alinear obje ti VOs. .a lcanzar soluciones y 
beneficios mutuos; Llegar a un acuerdo enlle p;¡ltes discordantes: E inte rve nir en !iru.J d ones de de sacuerdo o conlllclo e n bU SCo1 de soluciones aceptables paril los InvolucrOldos. 

Comportamie ntos Asocia dos de : 

kienllflCa situacl\)fles de desacuerdo o connicto. 

Se Interesa por encontrar solUCiones compartidas 

Muy 
C.l rilcte ríSl'ico Ca racte rlstico 

Poco 
Cardcte rh.t ico 

No e s 
Cil racle ristico 

No 
Aplica 

Traba jo e n Equipo: Degrrollar y m a nle ner re lacIones productIvas y respe tuo5.:Js de rr.1baJo con los dem;l¡ s. proporcio na ndo un mMCO de responsabllid.d compartid .. : Reconoce r y a provechar e l 
tale nto de losdemas, para Inleg rar los y logra r mayor efectividad en el equipo: Coordinar e l propio lr;¡b;¡Jo con e l de otras personas p3rA e l logro de objetivos en comun. a trd veS de 1.1 colaboración y 
el inle rcilm bio de Ideas y recursoS; Reconoce r la Inlerdepe nde ncla e nlre su trabajo y e l de o tr.1S personas; Y Trabajar en coope ració n con otros. Olás que competitiva mente. 

Comport.1mienlos Asociadosde : 

Participa actrtamente en el logro de las metas grupales. 

Escucha en forma respetuosa los puntos de VISta de sus colegas. 

Ayuda a otros miembros del equipo que soicrtan apoyo 

V~16rI Esualf9C:1 Verilica la evaluación 
IJotrul)7' Verifieala e~-alu3clón 

OilllUl:.ooa Ru~ Veñl\ca la evaluaC IÓ n 
I~U(:~ Vell l\calae\-alua.clón 

TratepenEqu/po Ver iflcala.w3luaclón 

CAURCACIÓN: 0.0 

tllVa. oe 
oesa"pg)Q: 

Aplica l.a 
Evalua ción 

Muy 
Cilracterlslico 

Ca r.1cleristico 
Poco 

CAracle riSl'ico 
No es 

Car.1cle ristlco 

""'-"D3..fNALUAOO 

No 
Aplica 

..... (30) 

>- (31) 

-ACCION CORRECTIVA O DE MEJORA 

(32) Desc riba : (33) 
DescribA: 

Desc ribd : 

Describa: 

Describa: 

Describa: 
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r Evaluación del Desempeño del Personal de Mando de la APF 
~------------------~----~----------------~ 

FACTORES DE EFICIENCIA Y CALIDAD EN EL DESEMPEÑO QUE APLICA EL 3" EVALUADOR 
(CAPACIDADES DIRECTIVAS) (34) 

RFC 

ENLACE 000000000 

SECRETARIA DE GOBERNAClot~ 
Q.AVEY la.tiRE ce LA LNo\D Aa.'NSlRA TlIJA RESf'ON3ABt..E 

"' ''D LE LA EVAlUt.OON 

Vl slon Estroltiglca : Id~ntlncar h:!nd~n cla s estTatc,glc3s, asi como stJS Impllc3clones y posibilidades; Crear un en foque a f\Jturo que VISUOlllcc en forma sistcmlca oportunIdades, 3me nolu s, esc(!n3 rl os y 
estra~gla$ de I:lrgo plazo: y Antfclp3r eve ntos. reco nocer fue rz3s Impulsoras y restrictivas. r-

Poco No es Muy 
Comportamiento Asocloldo de: C311lcte ri stico 

Cilracte ristlco Caracteristfco Caró'lcteristico Apile .. 
No 

[)escnbe elementos estratégicos de s u dependencia ta\es como misión. ";s161'1, estrategias, metas Intornas. 

Lid era zgo: Establece r dirección: asumi r e Impulsar el compromiso con una visió n comp3rtfdil de tub./ro: UnIr y olllneOl r esfuenos hacia e l S(!rvlclo y otro s objetivos In stUuclonOlles comunes; OrganltOl r 
personas, recursos y acdvidOldes para 10grOlr los objetivos acord ados; Persuadi r a través de Involucrar y motivar a otros; FiJcitltolr 101 iJ cclon; Funglr como ejempl o; y Reconoce r e Incentiva r los 
com ortamlentos espe rOldos. 

Poco No es Muy 
Comportamientos Asociados de : Caracteristico 

COIr.lctnristico Caractnri stfco Caracteristlco Aplica 
No 

D1lmueslra en sus acciones que se interesa por dosarrol1ar a olr05 

Da instrucciOl'l;)s sencillas. clanlicando necesldadss y roquermienlos. 

Establece agenda '1 obJetl\oOs 3 un eqUIpo aSignando tareas '1 controlando les tiem pos. 

Orientación .. Re sultados: Ga rantizar que la s metas S(! an alcil nzada s tal como fueron planeadas. con atnnclón y S<:'rvlcfo a la cludadania : Emprender acciones oportunas para el l og ro de l os 
objetivos: Demostrar comportamientos especificos para lograr los resultados, tales como pe rS(!verancla , d eterminación . c reatividad , nexlbllldad, de Interacción, etc; Lograr los objetivos acord ados 
me dIante el uso enclente y eficaz d I:! los recursos; y lograr resu ltados de acuerdo a lo s esta ndares de c3l1 dad . bajos costos y oportunldiJd . 

Muy 
Comportamientos Asociados d e: 

C3racte ristl co 

Demuestra con sus aCCiones mteres por los resultados d'!l su tmbiJ]O 

Mardesta interés por logra r mejOres resultados 

Deslaca la neceSidad de cuidar los ro cursos dIsponibles. 

Poco No e s 
Car3cte ristlco 

C3racteri$tlco Ca racteristlco 
No 

Aplica 

~~ eg oclaclón : Lograr acue rdo s Sd tl sfactorlos entre dife ren te s partes. basá ndoSe en ellntl!fcamblo de a rgum en tos y propu estas ve r,'lce s, sólidos y conslstentes: Allne3 r objetivos. alcanza r solucione s y 
beneficios mutuos; Llega r a un ¡¡cuerd o entre partes dlscordantes: E In terve nir en s1 tu3c1ones de de s. 'c u ~ rd o o connlcto en bu sca de soluciones acept.,bles pilra los Involucrados. 

Identifica sitU3clones de desacuerdo o con'lcto. I 
Se il'll~ fo sa por encontr.lf soluciones compartidas. I 

Muy 
Ca racte ristfco 

Car.1cteristlco 
Poco No es 

C3r.1 cteristlco C3 r3cteristlco 

I I 
I I 

No 

ApllcOl 

Trab¡¡Jo en Equipo: De sa rro ll;u y mantener re laciones productiva s y re spcbJos.as de tr3 baJo con los dem ois, proporcIonando un mOlrco de re spons.a bllldad compa rtida ; Reconocer y aprovech3r e l 
tal ento d e los demoi s, para Integrarlos y log rar m ayor efectividad en e l e quipo ; Coordinar el propio trabajo con el de otrOls persona s para e l logro de obj etivos en comun, a trave sde la cOlilbo r.1c1ón y 
el Intercambio de id e35 y recu rsos: Reconoce r l a i nterdependencia entre su trabajo y e l de otras personas; Y TrabaJ3 r en cooperación con otros, m3 s que competltiv,1n1e:n te. 

No 
Apllc.1 

ParticIpa acll~men t e en el logro d9 las metas gn¡pales 

~ E _ 'C _ ~ _ h _ . _ .n _ b _ m ~ ,, _ , _ •• ~ ~ _ t~u ~ _ . _ ' _ ~ ~ ~ __ tM __ d _ . ~ " _ t. _ oo __ s~ __ c _ ot' ~ 9 _ aS _ . ________________________ -+ __________ ~ ________ ~ ________ -+ ________ -+ ______ --1r-
Ayuda a otros mlembf~ del eqUIPO qua solicitan apoyo. 

V1slón Es tratéglca ' Verifi ca fa e~ f uac ió n 

Li derB~o : Verificil la e\3luaci6n 
Orientadón a Resultados. Venfica 13 e\'afu.'\ci6n 

fJegodaClón. Venfica la e\'aluaciOn 
Trabajo en EquIpo: Venfica la 8VJluación 

CAUFlCAClÓN: 0.0 

NIVEL DE OESEMPa.K>: 

(40) 

Aplica la 
Eva lu3clón 

! 

Describa : 

Descrl b3 : 

Desc rlb3 : 

Desc riba: 

De sc riba : 

Desc rib3 : 

Describa : 

(36) (37) 

~Of~R.ESTO Y FRlA tE.EVA~OOR FR.'A ca. EVAl.I.-"OO 

(38) (39) 
RFC 

AcerON CORRECTIVA O DE MEJORA 

(41) 
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Evaluación del Desempeilo del Personal de Mando de la APF 

FACTORES DE EFICIENCIA Y CALIDAD EN EL DESEMPE~O AUTO - EVALUACiÓN 

ENLACE 

SECRETARIA DE GOBERNACION 

Comportamiento Asocia do de: 

(CAPACIDADES DIRECTIVAS) (42) 

Muy 
ca r.cterlstlco 

l)es(:ribe elementos cstraleglCO$ de su dependeocla ta les como misión, \01$160, estrategias. met .. slnlemas 

CiUiJcteristic:o 
Poco 

Caractcrlstico 

000000000 

Non 
C.-.r<lcteristico 

UderolZgo: Establece r dirección; .. sumir e Impuls :Jr e l comllromiso con una visiÓn compartído! de luturo; Unir y alinu r esfuerzos hacia e l servicio '1 olrosobje livos ins:ri tuclonol le s comunes:; Otganiz;ll personas, 
rt!CUI$OS 'I i1ctlvidades pa ra lograr losobjeUvos acordados.: Persuadir a llave s de Involuclu '1 mollva, a o llo s: Filcllfta, la acción; Fungl, como ejemplo: y Reconocer e Incentivar loscomportamlclIlOs c$fH!rados. 

comport.,mlenlos Asociados de : Io!LlyC~I ~tlfristko C.,Kterlslk.o Poco Caruteri\llco 

Demuestra en sus accIOnes que se inleren poI dHarT1Jltar a o l ~ 

Estab'ece agenda y objel l'oOS a ~ eqLipo aslgnanoo lart'u y controlando los tiempos 

Orie nl .. ci6n .. ResulUdos: Gar~ntilar que las me las se,¡¡n a lcanudas ta l como fu e ron planead.lls, con óu e nción y st' rvfclo a la ciudad.llnla : Emprende r acciones oportun.llS pa r.ll e l logro de los o bjetivos: 
De010stn r compclf1amlentos especifiCaS p., .. logra r los re sull .. dos. ' .. les como pe rsever,¡¡ncla . de te nnin.clón, cre .. Uvfd .. d, neKibilldad. de Inte racción, e tc : Lograr los obJetivos .. cardadOS med!iIInle e l 1.1$0 

efidente y eficiIIl de los recursos; y lograr rewltilldos de acue rdo ,¡¡ lose51ánd .. re s de ulidild. bafos CaSios y oportunidad. 

Comport..tmlenlos Asociados de: "IIl'C"K ttrislko CU Klt~ico PocoCarul ,rnl1co 

Demue~r a con sus acc~s interes por los lesulados de s u t f;1bajo. 

Des taca la nteHldad ele cuidar los recursos dlsponrbks 

Negociilción: Logr,u acuerdos satisfactorios entre dlfe renles piules, basandose en el inte rCAmbio de a rgumentos y propuea.s vefillces, sólidos y consistentes; Alinea r objetivos, 1I1Canlil r soluciones y beneficio 
muluos: Lleg.u ;l un acue rdo e ntre pilrtesdlscord .. nte s; E Inlerve nl r e n sluacionesde deSolcue rdo o connlcto en busca de soluciones acept .. ble s pilra los Involuc'oIdos. 

Compol'1..lrn ienlOs Asocl3 dos de: CalKlerist ico PocoCafJcttmllco 

ldenti~ síluacfones d~ dMacuen:So o conalGto I I I 
Se inlerua por eocontnJr sotociooes compartldils. 

T'oIbajo e n Equipo: Desa rro lla r y millnlener re ldclones productiva s y respetuosas de trabajo con los dem;li s, proporciona ndo un mil reo de responsa bilid;l d compa r1ld3 : Reconoce r y aprove chou e l ta lento de lo 
d e m ~s. p;ua inlegra rlos y logrn mayor efectividad e n el equipo; Coordinar e l propio trolllolfo con e l de o l'~ 5 t>e ' 50nol s p.1 r ~ e l logro de objetivos e n común, ~ traves de la cololboracló n y e l inlerumllio de idea 
y recu rsos; Reconoce r I~ lnterdependenci .. entre 5lI1Iaba jo y e l d e o tras pe rsonas; YTnbilju e n cooperilción con otros, m~ s que competitiva me lile. 

Comportamie ntos AsociAdos de: l1L1y CafJCltristlco P oco~ r JC le ru l ko No u Clor.Jtletbtko 

~ p - .rt 7 ~ ~ ~ - . - " ~ M - m - ~ ~ ' - ' - rt ~ , ' ~ I ~ -- ~~ ~ - , - m ~ d' - ' - ~ - ~ ~ " -------------------------------------+----------+----- ----~~--------~---- ------11-

E&cucha en brma respetuosa los puntos de "'sll óe 5US colegas. 

A.yuda a olros mhmlbros del equ~ que solicItan apoyo. 
""iOn EsllatOgielll : lIIeri6ca la ::-'r'--------------------------------------'----------'-----------'----------'-------------' 

LkS.,aZ!lQ: Verieca I~ 
Or •• ntlCOO,u R.sll1U60s Venl\ca la 

NIgocbe>on: I/enfea la 
TrJ~jo In EqUlpD ' Verifica la f!valua 

CALIACACIÓN.: 0.0 

(44) 

AcelON CORRECTIVA O DE MEJORA 

(45) Describa : (46) 

Describa : 

Describa: 

D e.sc rlb~ : 

Describa: 

Ducriba : 

Describa: 
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Evaluación del Desempeño del Personal de Mando de la APF J 
EVALUACiÓN DE APORTACIONES DESTACADAS QUE APLICA EL SUPERIOR JERÁRQUICO 

ó SUPERVISOR DIRECTO (47) 

o o o 
NOMBRE DEL EVALUADO RFe CURP 

ENLACE o 000000000 I 
DENOM NACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO Node RUSP 

J SECRETARJA DE GOBERNACION o 
NOfteRE DE LA OEPENO ENC IAU ORC3..IWO ADtJlNISTRATlVD DESCONCENTR,t.DO CLAVE y NOMBRE DE LA UNIOAD AOf,1NISTRATIVARESPONSABLE I 

o o 
ANO DE LAEVAlu ,c.c;rON LUGAR y FECHA DE LANlLICAC10N 

Requisitos para evaluar Aportaciones Oestacadas ~u;:~~ (48) 

16 El servidor pubnco evaluado alcanzó al menos una Calificación de SATISFACTORIO en METAS DE DESEMPEÑO INDMDU.Al... en el periodo que se evalúa. 

2'" La aportación destacada no es una actividad o acción contemplada en algún otro rubro de evaluación del desempeño. 

3° Se trata de una acc ión voluntaria no contemplada inicialmente en los planes y programas de trabajo, ni solicitada expresamente por 
Jos superiores det evaluado. 

4° La aportación mejoró, fa cil~ó , optimizó o fortaleció tas funciones de los compañeros de trabajo, el logro de metas estratégicas o 
aportó beneficio a la ciudadania. 

5" La aportación destacada no generó presiones presupuestales adicionales. 

6" La aportación destacada no perjudicó o afectó negativamente Jos objetivos de otra área o UR. 

JO La aportación destacada fue , en su momento, consultada e informada oportunamente con los superiores y contó con su 
aprobación. 

Evaluación de Aportación Destacada 

INDICADOR 

Realizada con Calidad Profesional (con conocimiento y habilidad sobre el lema). 

Responde a principios de mejora continua o mejores practicas .• 

Produjo resultados benérlCos verifICables yauditables. 

Evitó gastos y utilización innecesaria de recursos financieros ylo materiales. 

Realizada tomando en cuenta las disposiciones normativas Que aplican a la UR, a la Dependencia y a la 
APF. 

Involucró toma de decisión acertada para afrontar. anticipar, resolver algún problema o aportar beneficios. 

Responde a las necesidades de la ciudadanía, la institución ylo de la APF. 

Es congruente con los objetivos institucIonales de la UA en la Que se encuentra adscrito. 

Implicó un esfuerzo de creatividad, innovación o mejoramiento de su área de adscripción. 

Incrementó la proyección social o la productividad del área de adscripción. 

La aportación destacada fue bien conceptuatizada para abordar una problemática o hacer la mejora. 

La población o area beneficiada esta plenamente identificada. 

Marró recursos y tiempos para su área de trabajo. 

Sobresaliente 

CALlFICACION (49) 

Satisfactorio Mlnimo Aceptable 

Superior Jerárquico o Supervisor del Evaluado ( 5 O] Titular de 13 UR en 1.3 ~:e:~ adscri to e l cvalui1do (51] 

Nombre Nombre 

Puesto Pues to 

Firma Firma 

Describa Brevemente la si Aportación es) Destacada(s : 

[52) 

r ~ __________________________________________________________________ ___ 

L-_ ___ _______ _ _ 
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Evaluación del Desempeño del Personal de Mando de la APF 
DATOS DEL EVALUADO (S3) 

o o o 
tlOUBRECEI..t."VALUADO 'Fe CU"" 

94..ACE ooooooooo ooooooooo 
DEUOMHACo.I DEL PUESTO COOIGO DE PUESIO HocleR'USP 

SECRETAfUA DE GOBERNAC¡ON o 
r l~EüELAoePElIDElICIAUORGNIO;OV. IISIRATMJDE5COfIOOrnvoo CLA\~ YNOIo4lRE DE LA Utlc.:DAOJ.!;t4!S IRAT NARESPctlSAalE 

o o 
#IOOELAE"'J.LU,IOOII lUG/oR'fFECKo\DElJoN>l.1C.IaCI'1 

RESUMEN DE CALIFICACIONES DE LAS MODALIDADES DE VALORACION ANUAL S4 

METAS DE DESEMPEÑO INDIVIDUAL 
I 

Vtr lnque I~ wm ~ en " ponder.lclón I I Aplique '" evaluación 

FACTORES DE EFICIENCIA 
y CALIDAD EN EL DESEMPEÑO 

I 
0.0 I I Apile .. ' .. EVi'lluación 

! CAPACIDADES DIREcnVAS 
I 

00 I 

ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS 
I 

Vtlln C,1 t l3' re qulSlto I 
f 

: APORTACIONES DESTACADAS I Velltlc.J 111' l lqul1o<to I ! 

r 
CALIFICACiÓN FINALI _ ,VALO R! l· tlIVEL~ 1 M¡VALORI 

OESEMPEfto 

l 
ACClarlES CORRECTIVAS O DE MEJORA 

(SS) 

O o -
IOIOOELAE'.'J,LU.l!C(lt1 LUGAR., fEOtA, DE lA A.PUCAClOU 

EllL.ACE --IIOt.eRE ( PUESIOOEl SUPER~JERMWICOO5UI'EfMSCR ¡~~y Reo"TO t6..e.r .. u .... r.o (S6) 

O O 
RfC R'" 

O O 
~ CUR' 

(s7I (S8) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO PARA 
SERVIDORES PÚBLICOS DE LIBRE DESIGNACiÓN Y GABINETE DE APOYO 

FORMATO 5 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Nombre de la o el servidor público de libre designación o 

gabinete de apoyo que es evaluado, escrito en mayúsculas y 
sin acentos ni abreviaciones. 

2 Clave del RFC de la o el servidor público de libre designación 
o gabinete de apoyo que es evaluado el cual se compone de 
13 dígitos alfanuméricos. 

3 Clave del CURP de la o el servidor público de libre 
designación o gabinete de apoyo que es evaluado el cual se 
compone de 18 dígitos alfanuméricos. 

4 Clave del RUSP de la o el servidor público de libre 
designación o gabinete de apoyo que es evaluado el cual se 
compone de 09 dígitos numéricos. 

5 El nombre genérico del puesto de la o el servidor público de 
libre designación o gabinete de apoyo que es evaluado en 
mayúsculas, sin acentos ni abreviaturas. 

6 El código de puesto alfanumérico de la o el servidor público 
de libre designación o gabinete de apoyo que es evaluado en 
mayúsculas. 

7 Escribir en mayúsculas, sin acentos el nombre completo de la 
unidad administrativa a la que está adscrito (a) el servidor 
público . 

8 Escribir la clave y nombre de la UA responsable. 
9 Año fiscal en el que es aplicada la evaluación . 
10 Lugar, día mes y año en el que se aplicó la evaluación . 
11 De "META 1" a "META 7" se deberá anotar la descripción de 

la meta, objetivo y/o función a evaluar (estas provienen de las 
metas individuales registradas el año pasado a la aplicación 
de la evaluación ante la SFP) . 

12 Marcar con una "X" en que parámetro de evaluación se 
encuentra el desempeño de la o el servidor público, según lo 
establecido en sus metas registrada el año pasado a la 
aplicación de la evaluación ante la SFP. 

13 El formato cuenta con las unidades de medidas 
predetermin3das, provienen de las metas individuales de 
cada servidora o servidor público . Las unidades pueden ser: I 
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En el concepto: Se deberá anotar: 
calidad, cantidad, tiempo, costo, NOTA: Puede ser una 
unidad de medida o la combinación de dos. 

14 La ponderación, considere que la suma total de la (s) 
ponderación(es) debe ser igual a 100. 

15 Nombre genérico del puesto del o la evaluador (a). 
16 Apellido paterno, materno y nombre (s) del o la evaluador (a). 
17 RFC del o la evaluador (a). 
18 CURP del o la evaluador (a). 
19 Firma de la o el servidor público al que se le evalúa. 
20 En caso de existir, seleccionar una de las acciones 

correctivas que están establecidas en el formato . 
21 Especificar cuál es la acción correctiva que desea aplicarse a 

la o el servidor público. 
22 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 

debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
23 En caso de que durante el año haya presentado actividades 

extraordinarias que se describen en la normatividad vigente, 
deberá anotarse "SI" en los cuatro rubros establecidos, el 
evaluado deberá cumplir con los 4 requisitos señalados en el 
formato. 

24 Escribir en mayúsculas, sin acentos y sin abreviaturas, hasta 
3 actividades extraordinarias, según la normatividad vigente 
aplicable. Utilizar un verbo activo orientado a resultados, 
describir el indicador de desempeño utilizando una unidad de 
medida. Señalar el sujeto de la acción, para quién o para qué 
lo hace. 

25 Marcar con una "X" la opción que corresponda según los 
parámetros establecidos. 

26 Los datos personales del superior jerárquico aparecerán en 
automático debido a que el formato ya lo tiene 
predeterminado. 

27 Apellido paterno, materno, nombre (s), nombre de puesto 
genérico y firma del titular en la que está adscrito el evaluado 
(a) . 

28 Escribir en mayúsculas, sin acentos y sin abreviaturas el 
puesto que ocupó el servidor público, el periodo y cada una 
de sus actividades. 

29 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 
debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 

30 Marcar con "X" el parámetro correspondiente según el 
evaluador, de acuerdo a los rubros establecidos . 

•• -- -o" _31 .. Los datos persona!e?~el.~uperior jerárquicC? ap3rece r án en I _ . 
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En el concepto: 

32 

33 

34 

35 

36 

37 
38 
39 
40 

41 

42 

43 

44 
45 

46 

47 

48 

49 

50 

Se deberá anotar: 
automático debido a que el formato ya lo tiene 
predeterminado. 
En caso de existir, seleccionar una de las acciones 
correctivas que están establecidas en el formato . 
Especificar cuál es la acción correctiva que desea aplicarse a 
la o el servidor público. 
Los datos personales del superior jerárquico aparecerán en 
automático debido a que el formato ya lo tiene 
predeterminado. 
Marcar con "X" el parámetro correspondiente según el 
evaluador, de acuerdo a los rubros establecidos. 
Apellido paterno, materno, nombre (s), nombre de puesto 
genérico y firma del titular en la que está adscrito el evaluado 
(a). 
Firma de la o el servidor público evaluado. 
RFC de la o el servidor público evaluado. 
CURP de la o el servidor público evaluado. 
En caso de existir, seleccionar una de las acciones de mejora 
que están establecidas en el formato. 
Especificar cuál es la acción correctiva o de mejora que 
desea aplicarse a la o el servidor público. 
Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 
debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
Marcar con una "X" la opción que corresponda según los 
parámetros establecidos. 
Firma de evaluado. 
En caso de existir, seleccionar una de las acciones 
correctivas que están establecidas en el formato. 
Especificar cuál es la acción correctiva que desea aplicarse a 
la o el servidor público . 
Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 
debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
En caso de que durante el año haya presentado aportaciones 
destacadas que se describen en la normatividad vigente, 
deberá anotarse "SI" en los siete rubros establecidos, el ~ 

evaluado deberá cumplir con los 7 requisitos señalados en el 
formato. 
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En el concepto: Se deberá anotar: 
genérico y firma del titular en la que está adscrito el evaluado 
(a) . 

52 Escribir en mayúsculas, sin acentos y sin abreviaturas una 
brece descripción sobre las aportaciones destacadas que 
tuvo el evaluado. 

53 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 
debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 

54 La suma y promedio de cada rubro, aparecerá en automático, 
según la valoración establecida en las pestañas anteriores. El 
nivel de desempeño depende de la calificación final, puede 
ser: Satisfactorio, No satisfactorio y deficiente . 

55 En caso de que el nivel de desempeño sea no satisfactorio o 
deficiente, describir que acciones correctivas o de mejora 
tendrá que tomar el evaluado. 

56 Los datos aparecerán en automático debido a que el formato 
ya lo tiene predeterminado. 

57 Firma del superior jerárquico que evalúa. 
58 Firma del evaluado. 
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V'\lOlUoCÓN OEl CU/.IPl IMIEHTO INOMOU4l. DE LAS FUNCIONES Y ~~AS QUE .lP\.JICA, El. SUPERIOR JERAAOVICO 

(S) 
-

~.. (9) 

I 

~." .. I"_f"""" 

(14) 

l 18) 

(2) 

(7) 

......... ,.~ .. 
, ... ·ti_c,ft, 
--..... 'I...".~ -..".,.,....:oo)'" .. -_ .. ~ 

... ".,.,.a"""", ... 
U"at "",\-., 
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,,,,,~,,,_ .. ,, 

""" "'_""'f"o.l 

... N. ....... " ......... ~'I. ___ ."_;c> 
l-'>"IX"'U''':''ll'''''~' .... ,._7..: ...... 

'--:0011'1'"-' ... . "" ... ,,, ........ , ...... .... ...... ~._ • .uo 

" .. _""" ....... 
UI·~ :.~~ 

....... ~ .. 
..... 'C" ... 

..". • • ~_4lt .... -............ '.,_ .... . "V ......... ~ ... ,,' ..... _U ...... .. 
_,u.. ;"."'J, 

_ ... ·oC • _ ... - ...... 
~'c.~~ ... _ ........ 11)1. 

.... .,_., .. ..., . ...." 
.,,~4. ....... n. 

....... ~ .. .,. ...... . <4'" 

..."..,.. .. ...,u:_ .... . . , ..... .,.._ ... " 

(11) 

( 12) 

(15) 

(17) 
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f EVALUACiÓN DE AC TIVIDAD ES EXTR AORDINARIAS 
QUE APLICA EL SU PERIOR JERÁRQUICO 

(En su caso) (18) 

000000000 

Requisitos para evaluar Activ idildcs Extr.lOrd in3ri3s Cumple (19) 
1· Haber ocupado temporalmente un puesto en términos del art iculo 62· de la Ley del Servicio Profes ional de Carrera de la Administración Pública 

Federal y 53" de su Reglamento. 

2" El puesto ocupado temporalmente abarcó por lo menos cuatro meses para la evaluaciÓn anual. 

3- El servidor público evaluado alcanzó por lo menos una cali ficación de satis factorio en el cumplimiento individual de las funciones y melas de 
desempeño en el periodo que se evalúa. 

4" las actividades eX1raorónarias cuentan con soporte documental para su vCf j ~cación "110 seguimiento. 

Eva luación de Actividades Extraordinarias 

Calfficación (21) 

NO 
EXC ELENTE SATISFACT ORIO SATISFACTORI 

Desc ripción de las Actividades Extraordinarias 
O 

Cumplimiento de Cumplimiento de Cumplimiento de 
la Actividad la Actividad la Actividad 

(20) extraordinaria extraordinaria extraordinaria 
entre: entre: entre: 

(90% a 100%) (75% a 89.9%) (60% a 74.9%) 

TOTA L DE PUNTOS ADICIONA LES PARA LA EVALUA CiÓN DE META S INDMDUA LES 

Puntos 

Verifica el 3e 

requi si to 

Supe ri or Jt'ra rqulco o Superlvsor dt' 1 Evalu:Jdo (22) Tilul:J r de la UR en la ~ : B:~a adsc rito el evalua do (23) 

Nombro 

Rrma 

Comentarios: 

( 24) 
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VALORACiÓN CUAUT AT IVA DE LAS APORTACIONES INSTITUCIONALES EFECTUADAS POR CfJDASERVlOOR PÚBUCO 
QUE APLICA EL SUPERIOR JERÁRQUICO (2 S) 

000000000 

o 
ll.G\l( " fl:.l:" " ~I.AAJ'u.:.\ 

Visión Esar.1l~gl c3 : Identillca r tendencias e5trateglcu. 01$1 como sus Implicaciones y posfbllldades; Crear un enfoque 3 Muro que visualice en forma slSlémle.3 oportunidades, 
;;amenazas, escenarios y estrategias de t.ugo plazo: y Anllcipa r ew n ío~ reconoce r luenOls Impulso ras y restr ictivas. 

Comportamientos Asociados 

Asign;l prioridadH IJ sus lecW$OS y aclr.¡dades de lraba;o de &CtJefdo a los objelh.os del area. 

Considera el Impacto de las accione-s de sus colaborado'" y los requenmientos y neceSidades a mediano 
plazo de- los c ~ffltes internos cIUdadanos 

Muy 
C.1 rilclerisllco 

No" 
C,uaclcrist/C'O 

Uderugo: Establecer dirección: ;asumir e Impulsar el compromiso con una visión c.ompartld3 de ruturo: Unir y ollinea r esfuc:fZos h3da el se rvicio y otros objetivos Institucionales 
comunes: Organiza r personas., recu r:sos y :u;tlvfdadas p~r a logr~r los objetivos acordados:; Pe~adlr a traves de Involucrar y motivar .. otros: facJlibr la acción; funglr COnJO eJemplo; 
Reconoce r e Incenllvar lo sco mpol1~mient osespera dOs. 

Compol1amlentos Asoci:tdos 

capta. desarrolla '1 comparte el conoc:lmierto con sus colaboradores sobre las SlhacJOne'S y problemas que 

anhnan. 

Se Megua de que su eq,.ipo tenga los ~ necnanos pata cumplir CQ"l su trabaJo. 

l es aclara a .IIS colaboradofH el' alcance de SUi responsablliditdH '1 Obligaciones 

Muy 
C3racle rbtico Car"cleristlco 

No 
Apllc:a 

Orfent .. clón a Resollados: G:trantltar que la s mebs sean alC.lnzadas tal como fueron planeadas, con .1tend6n y servido .. l a cludad.1nl .. ; EmprendN .. «Iones opol1unOlls par.ll el logro 
de los objellvos; Oc:!mo51rar comportamlenlos especlncos p.3 ra logra r los resol lados., tales como petsever;tncla . dctcnnlniJcl6n, cre .. Uvtdad, Ilexlbllldad. de Interacdón, etc; Lograr fos 
obJel lvos acordiJdos mediante el uso enclente y eficaz de los recursos: y lograr resullados de acuerdo" l os estándaresde c .. Udad, bajos costos y oportunld.1d . 

Orieria $\.6 aCCIones a da, fC$puI!s la a las neceSIdades de sus clientes internos o de los ciudadanos 

Realiza consrslc",cmfl\te sus tareas en tIempo y c.1hdad 

UlillZa '1 aproo.eeha de manera cJeclr.o 105 reetnos asigMdos para su tfabaJO. 

Negoci;]don: Lograr acue rdos salisfaclorlos entre dlfefenles partes, basindose en el Intercambio de ~rgum e ntos y propuestas ve races, sólidos y consi stente s: Alinear oblellvos, 
a l ~nZ3 r sofucionC!:S y benefidos muluos; Llegar .. un ;:acuerdo entre panes dlscordolnles:; E Intervenir en situaciones de desacuerdo o eonnlC1o en busca de soluciones ;:a ceptables parol 
los Involucrados. 

Comportamientos Asociados 

Cf6ill lrI .m~e de r.s~ t o y cfed!lxbdad en la fetae'lÓn 

Determirn con clandad los ptnos a negociar. 

Muy 
Carad.eristleo 

No .. 
Car;tcteristlco 

No 
Aplica 

Trólbajo ~n Equipo: Dcs.mol lar y m ólnt~ne r relól dones producUv.u y respeluosas de trabaJo con los demá s, proporcionando un mafCO de fespons.:tbllld:.d compol rtld .. ; ReconOC1! r 
aprovechar el , .. lento de los demá s¡ par .. Integr.l:llos y lograr mayor efectividad en el equipo: Coordlnllt el PfOplO Irolboljo con el de OlrtlS persol'lolS p,o¡ra ellogfo de obleUvos en común , 
a trolvOS de la colólboraclón y ellnterctlmbfo de ldeu y recursos¡ Reconocer la Interdependenciól entfe su lt.1bajo y el de olras personas; Y Tr~b.)J;:ar en cooperación con otros. I'I1h que 
competltlvamente. 

Muy CompoftólmlentosAsociados 
C3racteristico 

Aporta y soliCIta S1Ji\;crencias a los IM!mbros de. los equpos en los que: participa sot/(e la bma de solucionar 

- (26) 

~ P' = O~=M~,= •• ~ .~ ~m~'I= ~ ~ ~ ~ i ~ ~ = ,~ = , ~ ~ = .. = br = « = ,d =~~ , ~ m ~ . 1~ ~ ~ ,, ~ r~~ ' M =~="= ~ = ' ____________________ 4-________ -+ ________ ~ ______ -+ ______ ~r- ____ ~--
Inrotma a sus comP3fletos de eqUIpO acerca de slhociones que potencialmente pl.dleran aleclarlos 

""l6n E,IriII .g,~ , Venfica la e-.oluaclÓO 
lidera:go' Verifica la e'.Oluación 

OrI.nuC'i6n. Ruultado!> Veol ca 1.1 ewluación 
".go~nón : Verflca la ~\Qluaeion 

TrablJO on EquIpo Verilea la E"ooO luación 

CAURCACIÓN: 0.0 - (27) 
IlOf. ~RE. PU ESTO Y FlRMA OEL E\lAl.U~R FiRMA DEL EVALUI.OO. 

N!VB.OE cesEMP~ : Aplica l a eva luación 

"Fe' CURP 

.------- ------ --------------~~~~~ ~~~~------------ -------- ~-- ----, -

I ACCIÓN CORRECTIVA O DE MEJORA 

(26) """,n"': (29) 
I ~~~~-"""'-nb"~---------------- -- ~ 

! ~------------------~--""-"'-n- ... - : -+-------------------- -- ---------------------- ------------~ 

Describa : 

! 
I ~------------~-""-"'-,Ib-"~--------------------------------------~ 

Describa : 

i ~---------- -- ~----~-------------- ------------------ ------~ 1L-____________________ ~ ___ ""_"'_n_ ... _: __ L_ ______________________________________________________________ J 
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I CAPACITACiÓN ACREDITADA 

(En s u caso) (30) 
Infom13ci6n proporc ionada y validada porla DGRH o equivalente 

O O o 
~tiRCca...81$. Lu:.OO "" OJ<P 

o 000000000 
lBQUIo\CXlIICE.. f:l.ESTO r.b de RUSl" 

O o 
,~c.eLA ~ U ~ f.oA[»,lt-lSTRAtrIOteso.:N:errRAOO CLAVE y NOMBRE DE LAU UIO¡l.O JlDr,!¡NISTRATIVA RESPOtlS.A8LE 

O 
LUGAA y FECHAOE LAAPLICJCIOfI : 

DESCRIPCIÓN DE LA CAPACITACIÓN ACREDITNJARECIBIDA 

~ ¡ (31) 

I 

PROMEDIO DEL O LOS RESULT.ADO(S) DE LOS EVENTOS DE CAPACITAC iÓN ACR EDITADOS POR EL EVALUADO 

I (32) (En escala da O · l OO) 

(33) 
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VALORACiÓN CUALITATIVA DE LAS APORTACIONES INSTITUCIONALES EFECTUADAS POR CADA SERVIDOR PÚBLICO 
QUE APLICA EL TERCER EVALUADOR (34) 

000000000 

Visi60 E sI~ l égicil: Idenüfic,¡u lendenciu eslfilléglc.II s. u f como sus implicaciones y po!'ibilldades: Cru r tln enloque ¡¡ futu ro que visualice en IomHI shtémlc.1 oportunidades. amenill.a s. 
escenarios y e51ril ltglilsde largo plalO: y Anticipa, eve ntos.. re conocer fuerZils impul sor .. s y restrictivas. 

Camport.1ml enlos Asoclados 

';slgna priondades a sus recursos 'i actrAcbdes. de Irab3)o de acuerdO a los obfetr.os da! ilrea . 

Com~ el Impacto ~ las ICC!OnH de MIS colabor.uioln y los requerlmienl~ y neeesldades" mediano pino de 
los ehnt" mtll~ cRxbdJnos. 

Muy 
Colncle rig/co Cilr.lcte rigico cara~=:sl i c o 

No es No 
Caracle ristico A Ijca 

liderazgo: Establecer direeción: ,Hum" e impulsa r el compromiso co n una v;sión comp.llr1idil de tuluro: Unir y ¡¡ Iint ar esfue rzos hada e l servicio y otros objetivos Insti tuciona les comunes; 
Org.nlu r pe rsonas. recursos y a clividades p.u ~ logr.llr los objetivos .u :ordados; Persu.dir a tra vés de Involucrar y mMivar a OIros: Facilit<tr la a cción : Fungir como eJemplo; y Re conocer e 
inccntin r los comportamientosc5perado.s. 

Comport¡¡¡mh: ntos Asociados 

Se asegura de que su equipo tenga los recursos neceurios ~ra cumplu Gl)n su trabajo. 

le!. aclara a sus colabofado r ~ el a\eance de sus nnponaablltdadeS y obligaciones. 

Muy 
C;uacte rlstico C¡¡¡racte ristico c¡¡¡ r a~C::~~ Jco 

tIo e s 
Caracle rl5lico 

No 
Anlica 

Orientación. ReSU1l3dos: G.1rotntiur que las met3s 5e ol n alunzadol$la l como fuer on plane..,das, con atención y se rvicio a la ciudad,lnia; Emprende r acciones oportun3 s P ';U , I e l logro de lo 
obje tivos: Demostt. r comportamientos especiFicos pa r. logr.r 105 re wllados, ,. Ie$ ('omo per$Cver. ncl3, detenllln. ción, c reol livltldd, nexlbllidold. tle interacción, e le: Logrd ' 10 5 obfetlvos acord. do 
medi.nle e l uso eficiente y etlcu : de 105 recur50S; y lograr resultados de acue rdo. los e~d n dares de c. Udad, baJos COSlOS y oportunidad. 

ComportdmienlosAsoclados 

Orient. sus acciones a dar rHpuesta a las nec:esidldes de sus cllenlH Intemos o de los CIudadanos 

Realiza c~tentemente sus t3rus en tiempo y calidad 

Uikza y apco'A!Cha de manera electM los lecUrsos a~ para su trabajo 

Muy 
Caracleristico 

No e s 
CilracterlsUco CIIt.~~:= ; sti co Car/lcte rlsdco 

No 
Anllca 

Negociólción: Logr.r acuerdos $;Ill$I'oI ctorlos entre dife rente s pa rtes, bu;;i ndose en e l in tera mlJ{o de a rgumentos y propue stas Yer.1ce s. sólidos y cOflshte nles; Aline., objetivos. a lcanu r 
soluciones y beneficios mutuos: Ueg., a un acue rdo e nlre p,¡rtes d lscordanles:; E interve nir en situaciones de de sacuerdo o connlcto e n busca de 5OIuclones ace plilbles p.Jr. los involuc, ados. 

Co," porumlenlos Asociados 

Crea un ambiente el!' r"peto y credibilidad en la retadon 

Oelerminl con ctandad los puntos a negocbr 

nbrma d1.nanle ~ proceso de ~Iadón lo que .. ucede 

Muy 
Caracle riSlico 

Noes 
Car.llcteristlco car.J~O:: stl co C,¡ racte ristico 

No 
Aptiu 

Tr.baJo en Equipo: Oesarrol l..,r y molnlent'r re lacione s productivas y respetuosu de trabaJo con los dc>m.\ s. p roporcionando un millCO de re sponSolbllidold compa rtida : Reconoce r y aprovecha r e t 
talento de los demi .s, par" Integrarlos y lograr m..,yo r efectividad e n e l equipo: Coordina r e l propio frdboljo con e l de o trols persona s p.J ra el logro de o bjetivos e n comun, iI Itavh de la 
colaborotción y e l intercambio de ide3s y recursos; Re conoce r la inte rdependencia enlre 5U trat),ljo y e l de Ofr. s persona " Y Tr/lb/lJ" en coope r.1ción con o lros. m" .. que compeIHlv.;¡mente. 

Comporta mie ntos Asociados Cdra: ' :~I~stlco Ca ra cte rístico Colra~=r~st¡co cara~~e~l~iI : o A;~ca 
Mantiene a los mlembrOt. del equipo actualizadOS sobre la InJonnaclón rele\Onle p.1n1 su trabajo 

Aporta Y soliCIta wgero!nclas a los l1lIembtos 00 10$ equipotl ~ los que participa sobn! la Ioflna di! soIuclon.1ll 

problemas. lograr los ob}elr.os establecidos y me)orar los .esl.tfados. 

k'lbrma a sus compafleros ~ eqUpo acen;& de situaciones que poIeocAlmenl.e podieran aleaallos. 

Verilea 13 ewlwclón 
Vell lc.ala eV31uaclóo 

Ct<llfUeo,.~ Venlc a la~lU3clón 

I~ De o-. Verilea la r.alwclon 
T r "" p "'~ Velllca la ev3luaclÓn 

0.0 

MVEl.OE DESEMPa1O: Aplica ,. eWl lu.1ciÓn 

(37) 

(36) 

(38) 

ACCiÓN CORRECTIVA O DE MEJORA 

(40) De scrlb.1 : (41) 

Describol : 

Describa: 

Describa: 

De scn bil: 
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'rCRrTARiA n r t; O ll r RNACI O N 

VALO RAClÓ r, OEL CUMPLIMIE tlTO CUAlITITATlVO DE l OS OBJ ETIVOS ESTAB LECIDOS Et l LOS DISTltITOS IflSTRVMEtlTOS DEGESTlÓt' 
OEL RErmlMIEIlTO QUE APLICA EL TITULAR DE LA UNIOAD RESPOt¡SADLE 42 

- (44) 

" " 

I 

I 

( 48) 
'---- - ----' 

, 
LJ..t.>A~ , ItOo<oDí!IAAl'Lo.OO, 

(4 3) 

1 (4 5) 1 ",,~Oo< 1 (46) 

1 ""--' 1 

1 ""'''''''''oóo< 1 

1 "",,,,,,,06<, 1 

5upt.1!o DexucrdOa 
p' og r ~ m;¡ do IOpl'ograrnMlo 

¡hin de 100% I ~ ~ 100%) 

Infe r ic)f;;,1o 

prog ' JlT\.1do 
(e ntre 70% o 

8U%) 

p<og' ;lmlOO en mis 
de (!oO% l.1el'lO$de Aplk;¡ 

70%1 

P ARA.METROS DE EVAlUACIO N 
CALlI'ICAR CE AC\lEROOAl. PORCVIT .... E tE cv~rro RESPECTO ,&.l v .... ~ 

OET'EJ<IotI ..... OO PAAA lJiS METAS IÑsm1..lClONA.l.ES ACC.'RDo\.[)oI,S f>REVW,IEl'flE 

Supe,;¡ lo Oe xue'do;¡ 
progunDdo lo plog.mudo 

(/.!bdel00"A. ( 9O%;a l ~. 1 

Supe r .. lo Oe;Jt~rdo,l 

progralNdQ IoprogroltNdo 
¡t.U.s6el00% (90% :0100%) 

Supe.alo oe,,'ue'do .. 
prog.am.lOO IO plogull\ólÓO 

I M.isde l 00".4 (9O%:II 1OO%) 

Suptralo Ot acue,oo .1 
ptogwTudo lo P" O<¡J ... ~o 

( M .bdl!l ~. ( 9O% .11 ~. 1 

Supera lo Ot xuerdo a 
progranudo Lo Pfog . a~o 

(",j~dI! 100% j!lO% .1 100%) 

Inlt! . lor a lo 
prClg'.1TQdo 
l"nlle 70%0 

89.,.", 

Inferlot;J1o 

P'og';¡11'Vdo 
¡e nl . e70% o 

89.9%) 

prog,;¡INOO 
(eM,e TO%o 

89.9% ) 

Infe,iof .1 k) 
Plog r~ nudo 

(e nlre 7!l%o 
89-"1. ) 

Infe rlorak) 
progu rNdo 
(entlt'll"Ioo 

89.9%1 

( 49) 

PfOCJ , .. lTUdo tnm3s tlo 
de 130% Menos de ApIle .. 

"'" 

Ilfog,;¡n\.ldoen n,h ' lo 
de (30% Mtnosde Af:>IIc;¡ 

"'" 

1",1" ,101'3 10 

ptogranudD t n m.ls tlo 
de (30% Me nos d ll Apl ica 

"'" 

p. ogr .. rrudo en rn b No 
dt (30%t.1eno$de Apllea 

"'" 

pl og ralTUdoenm.i~ 

dt (30% "'enos dt Aplic.1 
70" ... ) 

(SO) (51) 
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o;rC Rl TAR i,\ l)r GORfRNAC 1ÓN 

VALORACiÓN CUALITATIVA DE LAS APORTACIONES INSTITUCIONALES EFECTUADAS POR CADA SERVIDOR PÚBLICO 
AUTO - EVALUACiÓN (52) 

000000000 

Visión Esfratl!glca: Identificar tendencfas eslrateg\ca~ asl como sus Impllcaclones y posibilidades; Crear un enfoque a tuturo que visua lice en 'onTIa slsti!mlc:a oportunidades, amen3zas, 
escenarios y estrategias de largo plazo; y Anticipar eventos., reconocer fuerza s Impulsoras y re strictivas. 

Comportamientos Asociados 

Asigna prioridades a sus ret:I..nOS y aclNdades de uabajo de ac~n:lo a los objetr.os del area 

Considera el impacto da las acciones de sus colabofado,,~s '/ los ¡equenmlentos y necesidades a mediano plazo de los ,!lentes 
inle u ~ ciudadanos. 

Muy 
CólroilCCerlstlco 

Poco 
Car ... cteristlc:o 

Caracteristlco 
Noes 1_ 

C.uO'lcte,istlco 

Liderazgo: Establecer dIrección ; tlsumlr e ImpulSolr el compromiso con unO! vlsfón compartida de ruturo; Unir y .. linear esfuerzos hilera el servicio y otros objetivos Instltuclon¡¡ [e s eomunes; 
Org3n[Z.1r ~rsonas, reeursos y actlvld3des p3ra l ograr [os objetivos acordados;; PersuadIr a lrave s de Involucra r y motiva r a otros; Facilitar [a accion; Funglr como ejemplo; y Reconocer e 
Incentivar los comportamientos esperados. 

Muy Poco No c!s ComportamlC!ntos Asociados C¡uacteristlco 
C .. r3cteñstico Caracteñstlco CaraclC!rlstlco 

Gapta. desalroBa y comparte el conocimlénto con sus coi a bOr.J~s sobre las si luaclones y problemas 'loe enfienlan 

Se aseg....a de que su equipo tenga los rI!ClKSOS neeesanos para clomplir con su tra bajo. 

les aclara'" sus colaboradores el alcance de sus feSponsabilidades y obligaciooes. 

Orientación .. Resullados: Garantizar quC! las metas soan aleanÚldastal como tueron planC!ad .. s. con atC! nclón y SC!tvlclo a la cludadanla; Emprender acciones oportuna s para el l ogro de los 
objetivos;; Demostrar comportamientos espedncos para lograr los re$UU;¡¡do" tales como perseve~nci .. , determinacIón , creatividad, ne lllbllld;¡¡d: de Intefilcclón , etc; Logr;¡¡r los objetivos 
acordados med[;¡¡nte el uso eficiente y encal de los recursos; y logr31 resultados dC! acuerdo a los estánd:ues de calidad, bajos costos y oportunidad. 

Muy Ca r3cteristlco 
CaradC!rlstico CaractC!ristlco CaractC!ristlco 

Poco Noes Comportamientos Asociados 

Orienta sus acc!Ofles a dar l esptJe:\la a [as necesidades de sus clientes Internos o da 10$ ciudadanos 

Realiza conslstentemente sus tareas en tIempo 'f calidad 

Uliliza y aprO'.echa de manera efeclÍ\Q 10$ recursos. asignados para su trabajo. 

Negociación: Lograr ;¡¡cuerdos satisfactorios entrC! dUerC!nle5 partes. bas3ndose en el Intercambio de argumentos y propue stas ve races. sólidos y consistentes: Alinear obJetivo" alc;)nzar 
soluciones y beneficios mutuos; L1egar;¡¡ un acuerdo entre partes discordante s; E InleNen'r en slluaciones de des::.cuerdo o connlclo en busca de soluciones olceptables para los Involucrados. 

Compona m[C!ntos Asociados 

Crea un ambrente de respelo 'f credIbilidad en la relaciOn. 

Detenmna con claridad los pwrtos a negocler. 

Inbfma dUfante el proceso de negoclacllln lo que s!..Cede. 

Muy 
C:aracle ristfco 

Caracteristlco Poco No es 
Caracleristlco cara~eri sU co 

Trabajo en Equipo: Desarrollar y mantener relaciones productivas y respetuosas de trabajo con l os demás, proporcionando un man::o de responsabilidad companlda; Reconocer y aprovechar el 
t.,lento de los demá s, para Inlegra rlos y l og~ r mayor e lectivldad er:.t el equipo: Coordinar el propio trabajo con el de otra s person,J$ pal'3 e l logro de objetivos en comun, a uavl!$ de la 
colaboracl6n ye llnterc;¡¡mbto de ideas y recursos; Reconocer la Interdependencia entre su tr.Jbajo y e l de otras personas: Y Ttab.1Jar en cooperación con o[ros., mAs que compelillvilmente. 

Componamlentos Asociado s 

Manlicne a los n¡iembfos del equipo actuarllad0'5 sobfe la InlormaciÓll re levante para su trabajO 

Aporta y sol/clla sugerencias a los mí-ambros de los equipos en los que participa sobfe la forma de solUCIOnar probtemas,lo!:;rar los 
obJetilooOs eslableclm y mejorar los resullados 

Muy 
Caracteristico 

CaraC!eristlco Poco No es 
Caracleristlco C .. rO'lc1eristlco 

L ~ _ b "m ~a~.!.~::co~m;~ _ ~ ~ M ~ d~. ~ .q ~u~ ' ~ ~ a 1 '6 ~ ' ~ ' ~ d~ ·· t ' ~ W l d _ ~ _ ._ q ~ oo _ ~~ ,, _ ~ _ ,. _ ~ _ ." _,,~ ~ __ e _ rn _ n _ '~ _ C _ " _ rlO _ ' ________________ ~ ________ _L ______ ~ ________ ~ ________ _"J---
V,..,., Eslt;al ~oca: Verifica la e..alwciÓn 

lo.Ml lIZlJO Verifica la e\3luaci6n 
O lMbcijn a R.xu~ : VerificO! la e'.Qtuac16n 

~ ~bcl6n. Vellfic8 la e-.aluacion 
T~bap e<1 EquP): Veriftca ta e\lllwcló" 

CAUACAClÓN: 0.0 

(55) (54) 
I NlVa DE DESEMPEÑO: Aplica la evaluación 

ACCION CORRECTIVA O DE MEJORA 

(56) Descrlb;a : (57) 

Descri ba: 

Describa : 

OC!scriba : 

Descl1 b .. : 

OC!scriba : 

OC!scl1b;¡¡ : 
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[0([ TAR iA f)I Gn llrRNA IÓN 

EVALUACiÓN DE APORTACIONES DESTACADAS 
QUE APLICA EL SUPERIOR JERARQUICO 

(En su Caso) (58) 

000000000 

Requ isitos para evaluar Aportaciones Destacadas 

, . La califICacIÓn de la evaluacIÓn del cumplimiento individual de las funciones y melas del servidor públICo debe ser equrvalente a 
desempe/\o satisfactono o superio',_ 

2"' La aportación destacada no es una actIVidad o acción contemplada en algún otro fublo de evaluacIón del desempeflo. 

3'" Se Irata de una acción voJuntana no contemplada inicialmente en los planes y programas de trabaJO, ni solicitada expresamente por 
lOs superIOres del evaluado. 

4· la aportacjOn meJOró, facilitó. optmlZ6 o fortaleció las funciones de los compañeros de trabaJO. el logro de metas estratégicas o 
aportó benefICio a la clvdadanla 

5· l a aportacIÓn destacada no generó presiones presupuestales adICIOnales 

6- la aportacIÓn destacada no pel'JUdlCó o afectó negativamente Jos objetIvOs de otra area o 1.IR 

r la aportación destacada fue. en su momento, consultada e Informada oportunamente con \os superiores y contó con su 
aprobación, 

Evaluación de Aportac ión Destacada 

CALlFICACION (60) 
INDICADOR 

Realiz ada con Calidad Profesional (con conoCimIento y hab.idad sobre el tema) 

Responde a principios de mejora continua o m eJOres prácticas 

ProdujO resullados benéric:os verificables y aU(irtables 

EVitó gastos y utilIZaCIÓn innecesafla de recursos finanCieros yfo m ateriales, 

RealIZada tomando en cuenta las dIsposiciones normativas que aplican a la UR, a la DependenCia y a la 
APF. 
klYOlucrÓloma de deCIsión acertada para afrontar, anticipar, resolver algún problema o aportar 
beneficIOS 

Responde a las necesidades de la cludadania, la InstrtuclÓn yfo de la APF, 

Es congruente con los ObjetIVOS Instrtucionales de la UA en la que se encuentra adscnto. 

Implicó un esfuerzo de creatMdad, innovacIÓn o meJOfamlento de su área de adscripción 

tlcrementó la proyección social o la produclMdad del area de adscripción. 

la aportacIÓn desta cada fue bie n conceptuakzada para abordar una problemahca o hacer la meJOra 

La población o área beneficiada esta plenamente Identificada. 

Ahorró recursos y tiempos para su área de trabajo, 

Satlsfactori No 
Satisfactorio 

Exce le nte 

TOTAL DE PUNTOS ADICIONALES PARA LA EVALUACIÓN 
DEL DESEMPENO (62) 

SUpc"_ Jer.irqulCoo SuperVIsO\' del Ev~lu zdo (63) 

Descrlba Brevemente la(s) Aportación(cs) Oest3C3dOl(s): 

(65) 

169 

Cumple 
(7 de 7) 

(61) 
PUNTOS 

Verifica e11-
requiSIto 

r (59) 
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(66) DATOS DEL EVALUADO 

NOM:lRE OEL EVAlUf>DO 

DENOMINACtON OEL PUESTO 

000000000 
R.F.C CURP NO. de Rusp 

NOt.I8R E DE LADEPENDENCIAU ORGA.'10 f<D"' ~ N1S T RATM) OESCQNCENTRADO 

CLAVE Y NOMBRE DE LAUNIOAD RESPONSPBLE 

RESUMEN DE CALIFICACIONES DE LAS MODALIDADES DE VALORACiÓN ANUAL ( 6 71 

(69) 

VALORACiÓN DEL CUMPLIMIENTO INDIVIDUAL DE LAS FUNCIONES Y METAS 

ACTNIlo\OES EXTAAORONARIAS 

( En 'u c:.uo) 
Veri fica el 3-

requisito 

VALORACiÓN DEL CUMPLIMIENTO CUANTITATIVO DE LOS OBJETIVOS 

ESTABLECIDOS EN LOS DISTINTOS INSTRUMENTOS DE GESTiÓN 

DEL RENDIMIENTO 

VALORACIÓN CUALITATIVA DE LAS /lPORTACIONES INSTITUCIONALES 

EFECTUADAS POR CADA SERVIDOR PÜSLlCO DE CARRERA 

(INCLUYENDO CAPACITACiÓN) 

CAPACIDADES GERENClPLES o DIRECTIVAS 

CAPICITACIQN ACREDIT,ADA 
POR El SER\IIDOR PUBLICO 

(En su caso) 

0.0 

0.0 

CALIFICACiÓN PARCIAL ANUAL 

AroRTAcom;s DESTACAo.o.S 

(EnsuC3S0) 
Verifica el 1· 

requisito 

CALIFICACiÓN FINAL ANUAL 

ACCIONES CORRECTIVAS O DE MEJORA 

(68) 

tlOMBRE. PUESTO V FR\·A DEl. S Uf'ElOClAJERA ROUroO SU f'ERII ~ 

(71) 

CURP (72) 

U.CARV FECHA. 

170 

0.0 

Revisa las 

ponderaciones 

0.0 

#¡VALORI 

#¡VALORI 

(70) 

NIVEL DE DESEMPEÑO 

No aplica 

Aplica la evaluación 

No aplica 

#¡VALOR! 

#IVALORI 

tK:f..'BRE. RJESTO y Fil:W\ DEL EVAl UAOO 
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~rcl(fTARiA or GOnrRNACION 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: EVALUACiÓN DEL DESEMPEÑO PARA 
SERVIDORES PÚBLICOS DE CARRERA 

FORMATO 6 

En el Concepto: Se deberá anotar:r 
1 Nombre de la o el servidor público de carrera que es evaluado, 

escrito en mayúsculas y sin acentos ni abreviaciones. 
2 Clave del RFC de la o el servidor público de carrera que es 

evaluado el cual se compone de 13 dígitos alfanuméricos. 
3 Clave del CURP de la o el servidor público de carrera que es 

evaluado el cual se compone de 18 dígitos alfanuméricos. 
4 Número RUSP de la o el servidor público de carrera que es 

evaluado el cual se compone de 09 dígitos numéricos. 
5 El nombre genérico del puesto de la o el servidor público de 

carrera que es evaluado en mayúsculas, sin acentos ni 
abreviaturas. 

6 Nombre de la dependencia u órgano administrativo al que 
pertenece el evaluado. 

7 Clave y nombre completo de la UA responsable . 
8 Lugar, día mes y año en elque se aplicó la evaluación. 
9 De "META 1" a "META 7" se deberá anotar la descripción de la 

meta , objetivo y/o función a evaluar (estas provienen de las 
metas individuales registradas el año pasado a la aplicación de 
la evaluación ante la SFP) . 

10 Marcar con una "X" en que parámetro de evaluación se 
encuentra el desempeño de la o el servidor público , según lo 
establecido en sus metas registrada el año pasado a la 
aplicación de la evaluación ante la SFP. El formato cuenta con 
las unidades de medidas predeterminadas, provienen de las 
metas individuales de cada servidora o servidor público . Las 
unidades pueden ser: calidad , cantidad , tiempo, costo , NOTA:' 
Puede ser una unidad de medida o la combinación de dos. 
La ponderación , considere que la suma total de la(s) 
ponderación(es) debe ser igual a 100. 

11 El nombre genérico del puesto de la o el servidor público que 
evalúa en mayúsculas, sin acentos ni abreviaturas. 

12 Apell ido paterno, materno, nombre (s) y firma de la o el servidor 
.. . . '. . . -. " , púhl j""c I-'L e pvalúa r:> '"1 'Y1 :llj ú~ l ~ ul a c: · C;: ' n 3 " e n t (; c.: n i a1xeviatura c:-. ...... v ~ ~. ....... . I 1 1 1' 1. _ .... 1'1. ..... , ...... '-.1 l i t. ..... . I "'- ' o 1, .... ___ 1 
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En el Concepto: Se deberá anotar:r 
13 Firma de la o el servidor público evaluado. 
14 RFC de la o el servidor público que evalúa en mayúsculas, sin 

acentos ni abreviaturas. 

15 CURP de la o el servidor público que evalúa en mayúsculas, sin 
acentos ni abreviaturas. 

16 En caso de existir, seleccionar una de las acciones correctivas o 
de mejora que están establecidas en el formato. 

17 Especificar cuál es la acción correctiva o de mejora que desea 
aplicarse a la o el servidor público. 

18 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 
debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 

19 El evaluado deberá cumplir con los 4 requisitos señalados en el 
formato y en el recuadro correspondiente anotar la palabra "si". 

20 Escribir en mayúsculas, sin acentos y sin abreviaturas, pueden 
ser hasta 3 activid.ades extraordinarias. Utilizar un verbo activo 
orientado a resultados y describir el indicador de desempeño 
utilizando una unidad de medida, señalar el sujeto de la acción , 
para quién o para qué lo hace. 

21 Colocar una "X" en la opción que aplique, de cada indicador. 
22 Los datos personales del superior jerárquico aparecerán en 

automático debido a que el formato ya lo tiene predeterminado, 
deberá firmarse. 

23 Apellido Paterno, materno y nombre o nombres del titular de la 
UA así como su firma . 

24 En caso de existir comentarios, anotarlos. 
25 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 

debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
26 Colocar una "X" en la opción que aplique, de cada 

comportamiento asociado. 
27 Los datos personales del superior jerárquico aparecerán en 

automático debido a que el formato ya lo tiene predeterminado, 
deberá firmarse. 

28 Seleccionar la acción correctiva o de mejora que se requiera. 
29 Describir la acción correctiva o de mejora que se requiera . 
30 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 

debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
31 Escribir en mayúsculas, sin acentos y sin abreviaturas, escribir 

cada una de la(s) capacitación(es) realizadas y la calificación 
obtenida . 

32 Promedio de los resultados . 
33 Los datos personales delsuperior jerárquico aparecerán en 

¡ i automátic"ü debido -a que el format6 ya lo tiene predeterminádo, 
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En el Concepto: Se deberá anotar: r 
deberá firmarse. 

34 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 
debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 

35 Colocar una "X" en la opción que aplique, de cada 
comportamiento asociado. 

36 Apellido paterno, materno, nombre o nombres, del evaluador, y 
firma. 

37 RFC del evaluador. 
38 CURP del evaluador. 
39 Firma del evaluado. 
40 Seleccionar la acción correctiva o de mejora que se requiera . 
41 Describir la acción correctiva o de mejora que se requiera . 
42 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 

debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
43 Escribir las metas institucionales, esta información proviene de 

las metas colectivas registradas el año pasado ante la SFP. 
Pueden ser de 1 a 7. 

44 Unidad de medida establecida para cada meta . 
45 Valor absoluto de cada meta . 
46 Ponderación debe sumar 100 en total. 
47 Seleccionar el parámetro de evaluación que corresponda con 

una "X". 
48 La calificación aparecerá en automático, debido a que esta 

predeterminado en el formato. 
49 Nombre completo, puesto genérico y firma del evaluador. 
50 RFC del evaluador. 
51 CURP del evaluador. 
52 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 

debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
53 Seleccionar el parámetro de evaluación que corresponda con 

una "X". 
54 La calificación aparecerá en automático, debido a que esta 

predeterminado en el formato. 
55 Firma del evaluado. 
56 Seleccionar la acción correctiva o de mejora que se requiera. 
57 Describir la acción correctiva o de mejora que se requiera. 
58 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 

debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
59 El evaluado deberá cumplir con los 7 requisitos señalados en el 

formato y en el recuadro correspondiente anotar la palabra "si" . 
60 Seleccionar el parámetro de evaluación que corresponda con 

" ." - .. I 
I una X . 
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61 Los puntos obtenidos aparecerán en automático, debido a que el 

formato lo tiene predeterminado. 
62 Los puntos obtenidos aparecerán en automático, debido a que el 

formato lo tiene predeterminado. 
63 Nombre completo iniciando por apellido paterno, puesto genérico 

y firma del evaluador. 
64 Nombre completo iniciando por apellido paterno, puesto genérico 

y firma del titular de la unidad . 
65 Realizar una pequeña descripción sobre las aportaciones 

destacadas que realizó la o el evaluado. 
66 Los datos personales del evaluado aparecerán en automático 

debido a que el formato ya lo tiene predeterminado. 
67 Los puntos obtenidos aparecerán en automático, debido a que el 

formato lo tiene predeterminado. 
68 Describir la acción correctiva o de mejora que se requiera . 
69 Nombre y firma del servidor público. 
70 Nombre y firma del evaluado . 
71 RFC y CUEP del evaluador. 
72 Lugar y fecha . 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
NOMBRE DEL FORMATO: CONCENTRADO DE CALIFICACIONES 

FORMATO 7 

En el Concepto: Se deberá anotar:r 
1 Se deberá anotar el año en el que es aplicada la evaluación. 
2 Se deberá anotar el número de la unidad administrativa donde se 

realizó la evaluación . 
3 Se deberá anotar el CURP del evaluado. 
4 Se deberá anotar el número de R.F.C. del evaluado. 
5 Se deberá anotar el número de Registro Único de Personal 

(RUSP) del evaluado. 
6 Se deberá anotar el apellido paterno de las y los Servidores 

Públicos. 
7 Se deberá anotar el apellido materno de las y los Servidores 

Públicos. 
8 Se deberá anotar el nombre de las y los Servidores Públicos. 
9 En este apartado deberá colocar el código del puesto de trabajo. 
10 En este apartado deberá colocar el tipo de evaluado según 

corresponda. (Gabinete, Libre Designación o de Carrera). 
11 En este aparatado deberá colocar el total de la valoración del 

Cumplimiento Individual de las Funciones Objetivos y Metas. 
12 En este apartado deberá colocar el total de las Actividades 

Extraordinarias realizadas, si fuera el caso. 
13 En este apartado deberá registrarse la valoración del 

cumplimiento de los objetivos establecidos en los Distintos 
Instrumentos de Gestión del Rendimiento. 

14 En este apartado registrarse el total de la valoración del 
cumplimiento individual de las aportaciones institucionales 
efectuadas por cada Servidor Público de Carrera. 

15 En este apartado de deberá colocar las capacidades generales o 
directivas de las y los servidores públ icos. 

16 En este aparatado se deberá colocar el promedio de los cursos 
de capacitación tomados por la o el evaluado. 

17 El promedio parcial que obtuvo la o el servidor público evaluado, 
de acuerdo a lo anteriormente valorado. 

18 En caso de que la o el servidor público hubiera realizado 
aportaciones destacadas, anotar el total que indica la hoja de 
resumen en ese apartado. 

19 El promedio final que obtuvo la o el servidor público evaluado. 
20 El día , mes y año en el que fue aplicada la evaluación anual del 

- desempeñe . - I 
I 
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21 El día , mes y año y número de acta que corresponda , según el 

Comité Ético de Profesionalización. 
22 Se deberá anotar el RFC del superior jerárquico que evaluó a la 

o el servidor público. 

23 Se deberá anotar el apellido paterno del superior jerárquico que 
evaluó a la o el servidor público. 

24 Se deberá anotar el apellido materno del superior jerárquico que 
evaluó a la o el servidor público. 

25 Se deberá anotar el nombre o nombres del superior jerárquico 
que evaluó a la o el servidor público. 

26 Se deberá anotar el nombre genérico del cargo que tiene el 
superior jerárquico que evaluó a la o el servidor público. 

27 Se deberá anotar elRFC del tercer evaluador que .asignó 
calificación a la o el servidor público. 

28 Se deberá anotar el apellido paterno del tercer evaluador que 
asignó calificación a la o el servidor público. 

29 Se deberá anotar el apellido materno del tercer evaluador que 
asignó calificación a la o el servidor público. 

30 Se deberá anotar el nombre o nombres del tercer evaluador que 
asignó calificación a la o el servidor público. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA 

FORMATO 8 

En el Concepto: Se deberá anotar: 
1 Firma del instructor que imparte el curso . 
2 Nombre del Curso que se va a Impartir. 
3 Número del grupo asignado. 
4 Domicilio del lugar donde se lleva a cabo el curso. 
5 Nombre completo del instructor que Imparte el curso. 
6 Nombre completo de la Empresa a la que pertenece el instructor 

que imparte el curso. 
7 Fecha de inicio a término del Curso. 
8 Duración total en horas del curso . 
9 Horario en el que se lleva a cabo el curso. 
10 Número consecutivo de lista para cada Servidor Público. 
11 Nombre completo del Servidor Público que participa en el Curso. 
12 Género del Servidor Público. 
13 Clave de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Servidor 

Público dentro de la Secretaría . 
14 Puesto del Servidor Público. 
15 Entrega de la Carta Compromiso del Servidor Público 

debidamente firmada por él y su Jefe inmediato y/o coord inador 
administrativo. 

16 Entrega al servidor público del Material del curso en el que 
participará en ese momento. 

17 Registro del ingreso y salida del curso en el que participa el 
Servidor Público. 

18 Porcentaje Total de asistencias del Servidor Público al curso. 
19 Calificación In icial de la evaluación aplicada por el instructor al 

Servidor Público. 
20 Calificación Final de la evaluación aplicada por el instructor al 

Servidor Público. 
21 Estatus final del Servidor Público ya sea aprobado o no 

aprobado. 

179 



SEGOB 
fCllrTAl\ iA D[ COl\rRNAílÓN 

FORMATO 9 

SITUAClON ESPECIAL O EN CASO DE EMERGENCIA 
DISCAPACIDAD LLAMAR AL NÚMERO 

~o . NOMBRE COMPLETO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: LISTA DE ASISTENCIA PARA PROTECCiÓN CIVIL 

FORMATO 9 

En el Concepto: Se deberá anotar: 

1 Nombre del curso que se Imparte. 
2 Periodo de inicio y fin en la que se imparte el Curso. 
3 Lugar en donde se Imparte el curso. 
4 Número consecutivo para cada Servidor Público. 
5 Nombre completo del Servidor Público que participa en el curso. 
6 Especificar si el Servidor Público presenta alguna situación 

especial o discapacidad. 
7 Número telefónico al que se le pueda localizar en caso de 

emergencia .que se presente con el participante. 
8 Especificación del Grupo Sanguíneo al que pertenece el 

participante al curso. 
9 Especificar si el participante al curso presenta alguna alergia o 

necesita tomar algún medicamento. 
10 Asistencias que tuvo el participante durante el Curso. 
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Nombre de la dependencia : (1) 

Fecha de elaboración: Ciudad de México, a de 2018. (3) (4) 

Lugar de la prestación de los servicios : (7) 

No. de 
partida CUCOP Descripción 

(8) (9) (10) 

I 

Anexos: 18JI 1 Tipo de procedirriento de contrataciÓn (20b I licitación pública 

A nticipo: (1 9 )1 I ~utorización del presupuesto: 
. ConstanCia de SuficienCia Presupuestal t\b. (21 ) I Existencia en almacen: 

Observaciones 
(23) 

Registro sanitario (24) Capacitac ión 

Métodos de prueba: (27) 

="=po=d= e=ga =r a =n=t ia = : =============(=2=8=)========~1 I (29) 

"PO de garantía: 11 Porcentaje: 
============================~ _".:..,p_o_d_e-"g_ar_a_nt_ia_: _______________ ---'11 Porcentaje: 

FORMATO 10 

(2) 

Plazo de prestación de 

los servicios: (5) 
De acuerdo al 

(6) 

Cantidad Unidad de A-ecio 

solicitada medida unitario 
Importe 

(11) (12) (13) (14) 

(1 5) I.V .A .: 0.00 

(22) 
1 

Otros gravámenes: 
1 

(16) 

(17) Total: I so.oo 

Pais de origen: (26) 

I Plurianualidad: (30) (31) 

l'enas convenclonalesJ 3 2) 1 (33) 

I "elTl'O de fabricación: (34) I 

Condiciones de entrega: 
(35) 

rleo- n-di-ci-on-e-s-d-e-p-a-gO-·----------(-3-6-)--------------

Solicita (37) IAutorlza. (38) 

Saboró Revisó Autoriza Titular de la Unidad Responsable 

(39) (40) (41) 

xxxxx xxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxx 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
NOMBRE DEL FORMATO: FCON-03 REQUISICiÓN DE BIENES, 
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS 

FORMATO 10 

En el Concepto: Se deberá anotar: 

1 Nombre de la dependencia o entidad que realiza el requerimiento 
al posible proveedor. 

2 Unidad administrativa que en la dependencia o entidad , solicite o 
requiera formalmente la adquisición o arrendamiento de bienes o 
la prestación de servicios , o bien aquélla que los utilizará. 

3 Fecha en que se elabora y captura la requisición por el usuario. 

4 Número consecutivo que se asigna a la requisición cuando es 
capturada por el usuario. 

5 Fecha o plazo en que se requieren los bienes, arrendamientos o 
servicios por el área usuaria, cuidando la congruencia con el 
procedimiento de contratación y, en su caso, la fabricación de 
bienes. 

6 En apego a qué se está realizando la requisición . 

7 Lugar de entrega de los bienes o servicios, indicando los 
diversos domicilios en que se deberán entregar los bienes 
(puede anexarse el nombre de la o las personas autorizadas 
para recibir los mismos) . 

8 Número de la partida que corresponda a los bienes o servicios 
incluidos en el contrato. 

9 Clasificador Único de las Contrataciones Públicas. 

10 Descripción del bien requerido asociado al Clasificador Único de 
las Contrataciones Públicas (CUCOP) . 

11 Cantidad de bienes o servicios solicitados de cada partida . 

12 Unidad de medida (pieza , kilo , metro, litros, servicio, etc.). 

13 Precio unitario de cada partida solicitada . 
--- - - - _ . +- - - -- - .. 
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En el Concepto: Se deberá anotar: 

14 Suma de los subtotales por partida solicitada, en su caso 
considerar el tipo de cambio, para que se exprese en pesos. 

15 Suma de los importes de las partidas solicitadas/ Valor que 
corresponda al Impuesto al Valor Agregado. 

16 En su caso, otros gravámenes como el Impuesto Sobre la Renta, 
Impuesto sobre Hospedaje, etc.). 

17 Total a pagar con los diferentes impuestos o gravámenes 
incluidos. 

18 Señalar con una "X" si la requisición lleva anexos para apoyar la 
descripción de los bienes en caso necesario, y con "N/A" en caso 
contrario. 

19 En su caso, señalar con una "X" si se otorgará anticipo , y con 
"N/A" en caso contrario . 

20 Señalar el tipo de proced imiento. 

21 Señalar el número de oficio por el que se autorizó el presupuesto 
para la adquisición del bien o servicio, o el número de 
suficiencia presupuesta!. No es necesario para solicitar la 
cotización. 

22 Señalar la no existencia o disponibilidad de los bienes. 

23 En su caso , la justificación de las necesidades, información 
relacionada de la autorización del Titular de la dependencia o 
entidad, o cualquier dato de importancia. 

24 En su caso , señalar si es necesario contar con algún registro 
sanitario, o permiso especial de la autoridad correspondiente. 

25 Indicar si se requiere capacitación específica para los bienes e 
instalación de los mismos y forma de cotización de estos rubros , 
incluido en la compra o por separado, debiendo establecer la 
duración de la capacitación y el número de sesiones. 

26 Señalar el país del cual provienen los bienes o servicios . 

27 En su caso , los métodos de prueba empleados para la 
determinación de sus especificaciones, si es que son diferentes 

. I a los señalados en las especificaciones de las Normas! niveles , ". ___ " _ _______ ________ ___________________ " _ _ . _____ -=--___ _____ _ ___________ J 
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En el Concepto: Se deberá anotar: 

de inspección . 

28 Señalar el tipo de garantía que le es aplicable al contrato . 

29 En su caso el porcentaje de la garantía que se aplica. Para el 
caso de la garantía de anticipo, el porcentaje de la misma 
siempre será del cien por ciento (100%). 

30 Señalar si el contrato es plurianual. 

31 En su caso, señalar el número de meses que abarcará la 
contratación plurianual. 

32 Señalar si le son aplicables penas convencionales . 

33 Señalar el porcentaje a aplicar por penas convencionales . 

34 En su caso, señalar el tiempo que se requiera para la fabricación 
de bienes. 

35 Señalar las condiciones de entrega que podrán ser entre otras, 
en una ola exhibición, entregas parciales, etc. 

36 Señalar que el pago se efectuará dentro de plazo de veinte días 
naturales contados a partir de la entrega de la factura, previa 
entrega de bienes o prestación de servicios. 

37 Anotar nombre, cargo y firma del titular del área solicitante que 
requiere los bienes. 

38 Anotar nombre, cargo y firma del servidor público que autoriza 
por parte del área usuaria y está facultado para ejercer el 
presupuesto. 

39 Anotar nombre, cargo y firma del servidor público que elaboró el 
formato . 

40 Anotar nombre, cargo y firma del servidor público que revisó el 
formato . 

41 Anotar nombre, cargo y firma del titular de la UA responsable 
que autoriza el formato . 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 
NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD DE ACCiÓN ESPECíFICA DE 
CAPACITACiÓN 

FORMATO 11 

En el Concepto: Se deberá anotar: 
1 Número de Control asignado por la Dirección General de 

Recursos Humanos. 
2 Fecha en la que se realiza el registro. 
3 Clave de la Unidad Administrativa de la que proviene el Servidor 

Público . 
4 Nombre de la Unidad Administrativa a la que está adscrito el 

Servidor Público. 
5 Capacidades que se pretende desarrollar al tomar dicha Acción 

de Capacitación . 
6 Nombre del Curso o Acción de Capacitación que se va a 

impartir. 
7 Nombre de la Empresa o Proveedor propuesto para desarrollar 

el Curso. 
8 Teléfono del Proveedor propuesto para impartir el curso . 
9 Dirección de Correo Electrónico del Proveedor propuesto para 

impartir el Curso . 
10 Primera fecha propuesta para participar en el Curso. 
11 Segunda fecha propuesta para participar en el Curso. 
12 Fecha de Inicio del Curso. 
13 Fecha de Término del Curso. 
14 Meses que dura el curso . 
15 Días que dura el Curso. 
16 Horas Totales de duración del Curso. 
17 Requisitos que deberán de cubrir el o los Servidores Públicos 

para tomar el Curso. 
18 Funciones que el Servidor Público podrá desarrollar dentro de su 

área . 
19 Motivo por el cual es importante participar en dicho curso , 

respaldado por el Reglamento Interior de la Secretaría y de 
acuerdo al perfil del puesto. 

20 Nombre Completo y Firma del Coordinador Administrativo del 
área . 

21 Teléfono y Extensión en donde se puede localizar al 
Coordinador Administrativo de área . 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: REQUISICION DE ACCiÓN DE CAPACITACiÓN RAC 

FORMATO 12 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha de envío a la Dirección General de Recursos 

Humanos. 
2 Clave de la Unidad Responsable . 
3 Partida Presupuestal 33401, para todas las unidades, 

no debe ser modificada. 
4 Número de Control asignado por la Dirección General 

de Recursos Humanos. 
5 Nombre de la acción de Capacitación. 
6 Número total de grupos que se impartirán . 
7 Total de participantes por el que fue contratado. 
8 Duración total del Servicio. 
9 Monto de la Acción de Capacitación. 
10 I.V.A al monto de la Acción de Capacitación. 
11 Total del Costo de la Acción de Capacitación . 
12 Domicilio del lugar en donde se realizara el pago . 
13 Detallar el Banco, cuenta y clave interbancaria en 

donde se llevará a cabo el pago mediante 
transferencia bancaria . 

14 Nombre del Proveedor que impartió el curso . 
15 Domicilio fiscal del Proveedor que impartió el curso. 
16 R:F·C-: del Proveedor que impartió el curso . 
17 Domicilio en donde se llevara a cabo la capacitación. 
18 Fecha de Inicio del Curso. 
19 Fecha de Término del Curso. 
20 Justificación del porqué de la Capacitación . 
21 Nombre Completo , puesto y firma del servidor público 

que elaboró. 
22 Nombre Completo , puesto y firma del servidor público 

que revisó en la Dirección General de Recursos 
Humanos. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO. FORMATO DE REQUISICiÓN DE PERSONAL 

FORMATO 13 

En el Concepto Se deberá anotar: 
1 Fecha de la elaboración de la requisición de personal. 

2 Denominación de la UA OAD, Órgano Autónomo que solicita 
la ocupación. 

3 Denominación del puesto que solicitan sea ocupado . 
4 Código maestro del puesto que solicitan sea ocupado. 

5 Fecha de baja del último ocupante del puesto que solicitan 
sea ocupado. 

6 Motivo de baja del último ocupante del puesto que solicitan 
sea ocupado. 

7 Reportar si el puesto que solicitan que se ocupe se encuentra 
o no en litigio. 

8 Reportar si se propone o no candidato para ocupar el puesto. 

9 Nombre del (la) candidato (a) propuesto (a) para ocupar el 
puesto. 

10 Edad del (la) candidato (a) propuesto (a) para ocupar el 
puesto. 

11 Indicar sexo masculino o femenino del (la) candidato (a) 
propuesto (a) para ocupar el puesto. 

12 Indicar el último grado escolar del (la) candidato (a) propuesto 
(a) para ocupar el puesto. 

13 Indicar si el (la) candidato (a) propuesto (a) para ocupar el 
puesto cubre o no con el perfil. 

14 Indicar si el puesto que solicitan sea ocupado se encuentra o 
no vacante . 

15 Indicar si el expediente contiene el documento en mención. 
16 Indicar si el expediente contiene el documento en mención. 
17 Indicar si el expediente contiene el documento en mención. 
18 Indicar si el expediente contiene el documento en mención. 
19 Indicar si el expediente contiene el documento en mención. 
20 Indicar si el expediente contiene el documento en mención . 
21 Indicar si el expediente contiene el documento en mención . 
22 Observaciones respecto a la solicitud de ocupación de puesto 

23 Firma de autorización por parte del (la) Titular de la UA, OAD 
u Órgano Autónomo y/o Coordinador (a) Administrativo (a). 
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FORMATO 14 

SEGOB FORMATO DE ENTREVISTA TÉCNICA 
)fCRII \R I,' 01 COJllit'\lAC ION 

Nombre del Cde la) EntrevistadoCa): Cl) 

Puesto que solicita: -'("'2=..)'-_________________________________ _ 

Código maestro del pUC"">l.tou.·'---!.;Í3;S.>L-_______________________________ _ 

Fecha: (4) Unidad: __ ---"(5"') __________________ _ 

lNSJR UCCIONliS: De aeuerdo a la entrevista realizada, marque con una "X" el rango en que se encuentra el (la) candidato 
(a) en relación al nivel requel"ido y/o conteste las preguntas: 

La experiencia profesional del (a) candidato(a) es afín al puesto en un nivel: (6) 

Adecuada I Poco adecuada 

lo La actualizaciónr-"====.c...==-¡ 

Poco adecuada 

2. (8) 

I Poco adecuado I 
Especifique las áreas de conocimiento afines al puesto que domina el (la) candidato(a): 

___ (9) ______________________________________________________________________ __ 

3. De acuerdo a la expeliencia del (a) candidato(a), las pr0í-"-'======"-'i 

Muy adecuadas 

4· (11) 

Muy adecuados 

5. De acuerdo a la capacidad técnica y expeliencia en el área , se estima que el(la) Ci.lIldidato(a) desempeñaría satisfactOliamente la ~ 

funciones del puesto en un tiem o: (12) 

A corto plazo A mediano plazo 

6. EI(la) candidato(a) en el desarrollo de la e lltr e \~ s ta manifestó valores afines a la actuación de\(a) Se,,~dor(a) Público(a) expresados en 
comportamientos, tales como: 

___ (13) ____________________________________________________________________________ _ 

EL (LA) CANDIDATO (A) ENTREVISTADO (A) SE CONSIDERA APTO 
(A) PARA EL PUESTO 

Comentmios: 

_______ (16) _______________________________________________________________________ ___ 

_________________ (17) __________________ ___ 
JEFE INMEDIATO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE ENTREVISTA TÉCNICA 

FORMATO 14 

En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 

1 
Nombre del (la) candidato (a) entrevistado (a) propuesto (a) 
para ocupar el puesto. 

2 Denominación del puesto a ocupar. 
3 Código maestro del puesto a ocupar. 
4 Fecha de elaboración de la entrevista técnica . 
5 Denominación de la UA OAD, Órgano Autónomo que entrevista . 

Indicar entre "Muy adecuada", "Adecuada" o "Poco adecuada" si 
6 el nivel de experiencia profesional del(a) candidato(a) es afín al 

puesto . 
Indicar entre "Muy adecuada" , "Adecuada" o "Poco adecuada" 

7 el nivel de actualización profesional del(a) candidato(a) afín a 
las funciones del puesto. 
Indicar entre "Muy adecuada" , "Adecuada" o "Poco adecuada" 

8 el nivel de conocimientos específicos afines al puesto que 
presenta el(la) candidato(a). 

9 Especificar las áreas de conocimiento afines al puesto que 
domina el (la) candidato(a). 
Indicar entre "Muy adecuadas" , "Adecuadas" o "Poco 

10 
adecuadas" de acuerdo a la experiencia del(a) candidato(a) , el 
nivel de las propuestas que presenta para mejorar las tareas 
asignadas. 
Indicar entre "Muy adecuados", "Adecuados" o "Poco 

11 
adecuados" los conocimientos del(a) candidato(a) sobre leyes, 
reglamentos , disposiciones y normatividad, que competen al 
área. 
Indicar entre "Inmediato" , "A corto plazo" o "A mediano plazo" 

12 
de acuerdo a la capacidad técnica y experiencia en el área, el 
tiempo que se estima que el(la) candidato(a) desempeñaría 
satisfactoriamente las funciones del puesto . 
Indicar si el(la) candidato(a) en el desarrollo de la entrevista 

13 manifestó valores afines a la actuación del(a) Servidor(a) 
Público(a) expresados en comportamientos. 

14 
Indicar entre "Muy adecuado", "Adecuado" o "Poco adecuado" 

." " ¡ de acuerdo a los resultados de la entrevista , corno conside¡·a 
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En el 
Se deberá anotar: 

concepto: 
que es el perfil del(a) candidato(a) para ocupar el puesto 
propuesto. 

15 
Indicar si el (la) candidato (a) entrevistado (a) se considera apto 
(a) para el puesto o no . 

16 Comentarios respecto a la entrevista. 

17 
Firma del (la) Jefe(a) Inmediato (a) o Coordinador (a) 
Administrativo (a) . 
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SECRETARÍA DE GOBERNACIÓN 
DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PRESENTE 

(1) 

FORMATO 15 

Ciudad de México, a de de 201 

A fin de dar cumplimiento a lo señalado en el Artículo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal ) 

numeral 40 del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, 

así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicie 

Profesional de Carrera , publicado en el Diario Oficial de la Fed('! ración el 12 de julio de 2 010 y sus reformas de 2 9 de agosto de 2011 , 06 elE 

septiembre de 2012 y 23 de agosto de 2 01 3; en este acto manifiesto bajo protesta de decir verdad lo siguiente: 

1. No me encuentro inhabilitado Ca) para desempeñar un empleo, cargo o comisión en el Servicio Público. 

2. Así como tampoco pertenezco al estado ecles iástico o me desempeñé como Ministro de algún culto. 

3. No desempeño otro empleo, cargo o comisión en la Administración Pública Federal y, en caso contrario, cuento con el dictamen 

de compatibilidad de empleos respectivo. 

4. No soy parte de algún juicio de cualquier naturaleza en cont ra de esta u otra Institución . 

5. No me encuent ro en alguna situación o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses. 

Lo anterior queda señalado para todos los efectos legales a que haya lugar. 

ATENTAMENTE 

(2) 

(3) NOMBRE DEL CA) CANDIDATO CA) 
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INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: ESCRITO BAJO PROTESTA DE NO INHABILITADO 

FORMATO 15 

En el concepto: Se deberá anotar: 

1 Fecha de firma del formato del escrito de protesta por parte del 
(la) candidato (a) propuesto (a) para ocupar el puesto. 

2 Firma del (la) candidato (a) propuesto (a) para ocupar el puesto. 

3 Nombre del (la) candidato (a) propuesto (a) para ocupar el 
puesto . 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: CEDULA EMPLEADO DEL MES 

FORMATO 16 

En el Concpeto: Se deberá anotar: 

1 Mes en el que el Servidor Público es evaluado. 
2 Fecha de elaboración de la solicitud. 
3 Nombre del Servidor Público que solicita la prestación. 
4 Clave y nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece el 

Servidor Público que solicita la prestación . 
5 Área de Adscripción a la que pertenece el Servidor Público que 

solicita la prestación . 
6 Fecha de Ingreso a la Secretaria de Gobernación del Servidor 

Público que solicita la prestación. 
7 Nivel Tabular al que pertenece el Servidor Público que solicita la 

prestación. 
8 Numero de empleado del Servidor Público que solicita la 

prestación. 
9 Sueldo base mensual (Concepto 07) del Servidor Público que 

solicita la prestación . 
10 Nombre y Cargo del Jefe Inmediato Superior del Servidor Público 

que solicita la prestación. 
11 Si el nombramiento del Servidor Público es considerado de Base, 

indicar el Número de delegación Sindical a la que pertenece. 
12 Evaluación que realiza el Jefe Inmediato Superior del Servidor 

Público que solicita la prestación . 
13 Nombres, cargos y firmas de conformidad del Jefe Inmediato 

Superior, Director de Área o equivalente y del representante 
sindical (en su caso), del Servidor Público que solicita la 
prestación . 
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FORMATO 17 

pollCIT1JD PAR...:\. PAGO DE DL.:\S ECONOMICOS NO DlSFRUT_IDOS EN EL ;:;0.1.7 _ 

--0--
NOMBRE: ...... -0 

R ..... C. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: DíAS ECONOMICOS 

FORMATO 17 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha de elaboración de la solicitud. 
2 Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Servidor 

Público que solicita la prestación . 
3 Clave de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Servidor 

Público que solicita la prestación . 
4 Nombre del Servidor Público que solicita la prestación . 
5 Numero de empleado del Servidor Público que solicita la 

prestación. 
6 Registro Federal de Causante del Servidor Público que solicita la 

prestación . 
7 Domicilio Laboral del Servidor Público que solicita la prestación . 
8 Teléfono Laboral del Servidor Público que solicita la prestación. 
9 Fecha de Ingreso a la Secretaria de Gobernación del Servidor 

Público que solicita la prestación . 
10 Firma del Servidor Público que solicita la prestación. 
11 Nombre y Firma del Director de Administración o Coordinador 

Administrativo de la Unidad Administrativa a la que pertenece el 
Servidor Público que solicita la prestación . 
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SEGOB 

SEGO B F 01111 ato -dé-:Modificació11-del-Seguro -de­
Gastos-Médicos-:Mayores. 

: l n id.d'Adnú n¡ m.tín : . ~ ,- ___________ ~ 

('-)0 7IPO·Dl:·DESCUD'TO'i 
i ~ ~ 

-----,c'l'O'"JUn=c"'c .. , .... os.cot;r.[r..bil' .. i1'r10"'.'0,,--1 {-)----?aeo ... :>i:-:c t,;..c¡ 
~ 

('-)0 

.. .. 
.l=tw·d: "L!:':cr"dón .= 

-{ -j-D t:=~U~l11 0· ~o!D.i!1J..1. 'J 
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SEGOB 
,rCRI"TARiA DI GOnfRNAC I )N 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO DE MODIFICACiÓN DEL SEGURO DE 
GASTOS MÉDICOS MAYORES (SGMM) 

FORMATO 18 

En el concepto Debe decir 
1 Unidad administrativa. 
2 Nombre del empleado. 
3 Numero de empleado. 
4 Numero de certificado (titular) . 
5 Incorporación de beneficiarios (mencionar fecha de nacimiento de 

cada uno). 
6 Cancelar beneficiarios. 
7 Cambio de suma asegurada. 
8 Corrección de datos .. 
9 Descripción de la modificación (nombre del beneficiario, parentesco y 

fecha de nacimiento de cada uno) . 
10 Incremento de suma asegurada (número de sala rio mínimos 

generales mensuales vigentes en el D.F). 
10.1 111. 
10.2 148. 
10.3 185. 
10A 222. 
10.5 259. 
10.6 295. 
10.7 333. 
10.8 444. 
10.9 592. 

10.10 740. 
10.11 850. 

11 Pago directo . 
12 Descuento nominal. 
13 Fecha de elaboración. 
14 Firma del interesado. 
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SEGOB 
,(cJtrTARiA Of <lOnFRNA ION 

lllJU L:UUS COI:-'\.IJt.\I. Al Ll'\"AtH~l~taU!~o. 

l't.Al'o.L\.t:eÓr\. ( ~\l~"t:l 1 'L IÚN ,'DL'$ J¡N.JtÜU.U 
UI tU .. !U-.:o. IH !tN(~ltf~~) 

,:.¡L.:llhUl!! l.L 10.' 1)1.' 'lll:Sl ,u': I Ul'\ .!i 'r !'1!LtI:uU!i 

FORMATO 19 

SOLICITUD PARA PAGO DE DL-'\S ECONOMICOS NO DISFRUTADOS EN EL ;:01.7. 

n :cf'Y f7\ 
' ~. ~ 

U:\! JI)AO AIJMINls'mA ' llv~ -0 -- -' [() }.:: 

--------0-
ApeJlid l) Jla t:!l1:m 

NÚM ERO HE E~ II'U (' \1l0 { ,- __ ---,("-S,,,),,-____ _ 

""' '''''-<O.,"OMl 0 r "'''' ~ 'o, IL.. ___ .....:C:...,8)",, ___ ..! 

FECIIA I) E I ~ f:RESOASEGOilO o o ~ 
lA .. \ 1 ES :'u ") \..J 

NOTA, S L: SO LICITA \' V.\J.IOA EL PAr.O DI! IJi'AS ECO :--1 Ú ~ II COS I'ARA EJ . 'IKAlI,UAnOR Q¡;E S I: 
~mNCIO ~ A. U:\!A \ ' [0'. KEVIS, \nO m. CONTROL IJ E I:--1CIOENC IAS y IIAlll: R C01\Sl'ATAnO QI: I: 
OUlto\NTE U . :\1': O ""'7 NO OISFRUTÓ J))(Al.G I-'NO I)E .""'ros. 

FIR ~ IA DEI. TRAIlAlAOOR (1 

T RABA.I AUOR.\ 
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SEGOB 
_, .- ! .o.. • 

..... -:{: 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: SOLICITUD PARA PAGO DE DíAS ECONOMICOS 

FORMATO 19 

En el concepto: Se deberá anotar: 
1 Fecha de elaboración de la solicitud . 
2 Nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece el 

Servidor Público que solicita la prestación . 
3 Clave de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Servidor 

Público que solicita la prestación . 
4 Nombre del Servidor Público que solicita la prestación. 
5 . Numero de empleado del Servidor Públ ico que solicita la 

prestación . 
6 Registro Federal de Causante del Servidor Públ ico que solicita la 

prestación. 
7 Domicilio Laboral del Servidor Público que solicita la prestación . 
8 Teléfono Laboral del Servidor Público que solicita la prestación . 
9 Fecha de Ingreso a la Secretaria de Gobernación del Servidor 

Público que solicita la prestación . 
10 Firma del Servidor Públ ico que solicita la prestación. 
11 Nombre y Firma del Director de Administración o Coordinador 

Administrativo de la Unidad Administrativa a la que pertenece el 
Servidor Público que solicita la prestación . 
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SEGOB 
. ECRHAllÍA nr t; O llrR NACION 

FORMATO 20 

SEGOB 

Dm:<:t:ion GcncnJ -de RcC1J.no~ HUDU.J]05 

l>u-ecchxl C en!:.:41 ,~nn d~ IIltt'fS:l. Plme.1l;lo}n. CJj~'U1Udllnr DcsuKlU.., 

DI:oe..::aonde(~ 

'i~bz.r.dIo:m de: R:dLlc..mk-~to T SC'l~~n 

lkruumcr.1D de Rt' ... h,::uJTu~n~[I! Sd.!CODO ~.\" 

L Unidtd Ad:ni.rC:ru:t:j",";l 5.::J Ik:t:lJlIe: 

2. D~ lO lr jr..l ci6:l dd p .. ~ o : 

J. Cod ~ de PuetZ> (30 LP';:~1DS } : 

4. Í\lve! T ;¡bcln dd ¡ru.e::n: 

L r\or:'lb re de.l(dc lA) Car...did:ltu(u): 

~ . CURP 

'10 
J. A!'.l.;I!:s deexpc:tc.n0l6Soril comp~b: 

3 

U! llJ ~ U ~ . . .{.J J\...; ¡ q } lI J.- I U '" J 

13 

''''''u "' ,''!.') 

3 . RFC(Co n J larnD:.hvc) 

6. LiI: ~: rlC'1 fo rAdo t'$ ,br. 

S. Cub:-e el perfil de l: pl:1J'3: 

DOClIM Ié!\'TOS ItEQlIERl DOS E INDISl'E:"SABLE5 P" lt ·\ EL I!\C RESO 

t .. OliciD d~ S o~ jcitud de: Ocup3cioo d~ IlIUn 

2. r () m ~3W dc:Ju.stifi don de OC1lp.t,,-- fl T~I pr.!,"¿J ~ 1.u r..p"Jro <id Ar::. j .¡ c:-u 1 ... 'iPCAPF ( V ~l i'_ .lff D :ml. I OC":1 1 1I~:L.,c t ) 

J . ¡':o-n r:.iIto AJ.J -V6(Ves-ilic:- fonr..:lo C'lI l ntnnct ) 

.l. CUrrXulll1t1. Vit:u: I\ I:1U;:e l: n dDcon pctiodos blX'lr.ubsy l.-=t:,.--:d.!ui(1: ~::I.(!.ll1d:u (fur:l::lrlo) 

5. Venian PuhJio del Curriculll m VI:ue Act"U!.I!iudo (Ve _:or j ar:n: :HO~ b tr.Jnt:t) 

6 . C Oi'~ d e- Cr.=nproh':n!!$ de Fx ohrid:d q'.IC resr o.\ :m sr.: cum'l.lh (flr:n.ldml 

7. Capu de e o- mp r o h;u: t~ L..bonlt:!:l qu-e n::s¡u.ldCl su cutricuh (1i:rrr...UICd) 

s. Copa deh C:uti!bdel 5--...ni:io !\I it:t:.I. I j bcr.l-' JL ( UIl !ar.1cr:t ~ Pl- n1o ";l:{JQt:S h .u1J: (o,;~o ;at.es) 

9. f.:"cril[)DJ.jDrro:ot;¡d e dL-cin·crdad{\ reilla: fonru.to en Intn_,et) 

IO.C lIRI' 

II. RFC 

12. 1dendlClción OftchJ V· «1 t~ (CrodcocUIJl;¡n V D r ~r. PilS-Ipor.eo C¿.dU!l PnXe'liDn:lI) 

13. J:'on:::Jil[[) ik De::cripcia n y Perfi l de pUdtO (tlnr..J.do) 

El Pl!e ;;¡ ~a..-F;.¡r ~ er..aJo!:::Jtn 1o"J,CL,te: 

r ~:h:¡ 1: ":- b::.il dd (b) uhi:no(-l) OCU¡:cr.:I.c: 

El Pu.csw ~ ~~tT .t: el l.z riEio: 
El Jlue:to 50:: e~ l:l e::1 :!lodifx:u:iO:I I ~ ¡;crill: 

El r UCIO ~ b con scllci=nci:l p:r~pu~ 

El Pue:to s;.:: ~ tn ~ ~"'U:::n:..~ 

~ n.::nb:e del S!.. , l d. r. ~ Ir:tr.di,;;.to : 

!~ro Cel Sup.:rior bmt"!Ü;¡loc 

OIlSERV,KIO!\t:S, 

20 

21 

16 

t ). [:m::u con ur..1 X L. or.:io n que ro fT~ X1 r: d:J ) 

I r NO ( ) 

/2fJ 17 ~: a ::-ro de tu ,~ : 

SI \ NO( 

:119 
Si ( NO ( 
~I ( NUl 

I ( ¡';Or ) -

m nlAS DE VERIFICAC IO\' y '\\Jron ll ~ \C I ()\' 

la 

22 

1 201 

6 

12 
1~ ;'1( I 

;--1-
1--
1-­
¡--
1--
1--
1-­
¡--
1---

1-­
¡--
1--

1--1-~ 

J'm:udd LoUf'd:.o¡u»:t"lo IJtuc1orta. dc: 
J.""t:1:ou dd O,;¡ ) nruIude b Untd,;¡J Arln:lln1!tnnn 

AdllllnUlrx10a 
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SEGOB 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: REQUISICiÓN DE OCUPACiÓN DE PLAZA 

FORMATO 20 

Th"STRUCTIYO DE LLEl'i.-illO DEL FORMATO DE REQUISICIÓN DE OClJPACIÓN TL\IPORAL 
AL AlIIPARO DEL ARTíCULO 3~ LSPCAPF 

No. DESCRIPCION 

1 Señalar la fecha en la que se elabora la Requisición de Personal (deberá ser previa a la feclla de 
ingreso). 

2 Escribir el nombre de la UA que solicita la ocupación de la plaza. 

3 Deberá colocarse el nombre completo del puesto (hacer uso de lenguaje incluyente). 

4 Anotar los 30 dlgitos del Codigo del Puesto (debera ser el actual). 

5 Señalar el grupo, grado y nivel del puesto. 

6 
Señalar el grupo, grado y nivel del puesto (Si la UA desea mantener el nivel, colocar el mismo dato 

que en el punto 5) . 

í Indicar el nombre completo del candidato. 

S Colocar el CURP del candidato. 

9 Registrar el RFC del candidato con Ilomoclave. 

10 Introducir la edad del candidato. 

11 Seleccionar el sexo del candidato. 

12 Colocar el Grado de Estudios del candidato con el que acredita que cubre perfil. 

13 Referir los años de experiencia comprobables del candidato. 

14 Seleccionar si el candidato cubre o no el perfil del puesto. 

15 Indicar los documentos que se anexan a la solicitud. 

16 Registrar si la plaza se encuentra o no vacante. 

17 Anotar la fecha de baja del último ocupante de la plaza. 

1S Señalar el motivo de baja. 

Tomar en cuenta si existe alguna situación especial que impida ocupar el puesto: 
1. Litigio. 

19 11 . Modificación de perfil. 
111. Suficiencia presupuestal. 

IV. Reestructura. 

20 Nombre y puesto del Superior Inmediato de la plaza a ocupar. 

21 Nombre y firma del Titula de la Unidad Administrativa. 

22 Nombre y Firma del Coordinador(a) o Director(a) de Administración . 
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SEGOB 
QCltlTARI¡\ nr GOllrRN¡\C!11N 

SEGOS 

FORMATO 21 

Direccion Gencl':U de Recursos IIumanos 

Du'l'cdÚll Gcm:ml . \djUlll.l Lle 1 It;;n: .. u. PLlll<:.ICJf}l1, C,IPH:i t.u:i1Hl." Dt:'Ii,trruUu 
Din:l.(lOIl lit,' lngn°!lo 

Su lJtlin:t.T1Im tit· Ihdllt,lI1l1Cnl u ~ S dt'CI.:'tUII 

Dtp.tr"l.t1l1cnl(\ tll' Ih·dIlLlIl,il'IIIO.' S.dct.:l':1U Tl "1\ u 

FORM.dTO DE jUSTll-1C//GIÓN DE OCUPACIÓN TEMPORd L / /L AMPARO DEL /lR TiCULO J'¡ L SPC//PI-' 

"Unidad Administra riva Solicitllnte: 

Denominació n del Puesto: 2 

C ódigo del Puesto (30 díb"tos): 3 

N ivel cabuhr del pUés tO : 5 Ni\'e1 de pago dcl l'ucsLO: 6 

EXCEPCIONALIDAD D EL NOM13RJ\.MIENTO 

D ",¡,riuir la IVJZ ON '/ile Jm! 'JI!tI ItI wliálud d ~ Gtupat'ÍGn 1t'Jl/l'0rll l tld pue,to: 

7 

Seleccionar la opción que corresponda, 

Peligra o JI! allera: 8 

El ord", .\oún!( ) L t l salubridad ( ) 
pJlbi ittJJ ( ) 

ItI .\'<'garillad ( ) 
~ l ilwóit.7JÜ de alguna ZB IUl 

" 1'.::,: i611 de! paú ( J 

E.t-plit'lJr il dl..' /alll' .. dI..' JlUJH t!ru /)~ i 8 i ':.)tl y 1'Il :tLJlwbüo!.4 iJnpacto 'JIú' /iau ('ara JIJ S:..'tl'l.!/iU'Ítl /10 rX1Jptlr tlp!iL'.\'f u. tlt' lu'!U!rdo ior~ ¡tI 

JJP,ti611 alJ/e!> ul,:a:iol.'ada: 

El n o CUlIlar CO I) 1:1 ocuplci6u o:.: ' .. ::: t :l pl:rl..l i ll lPíKl ¡t pri ll clIJ.-tlnl t: ll h: L'O: 

9 

Seleccjon a.r la opción que corrcSpOncl ll. 

Co-II10 t011SL'ClIe IJ CÜI dí': 8 

(eflumellOS ll ,m. J r .:l l ~ s 111ayor. 

Stih le el U15f:(UOlcnto I11Mirunc d ClI:d e: (("",llZÓ 

" d,dll'J.loria de dC""l1cnll mm! <k "' :lU lori.d.d 
lndiljue el 1t<'CILO del caso for luilo o de 

~ 1ltp<'1'C' ll t t"rn ll13.lCIU de r t'0i:ccció1l c.l\iJod 
fUCrzH lIl a)'Llr 'luc dio COlllO 
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e ircunSl:.HICilS qut: 

puetb !l prO\'lX::lr p¿:-diebs 

o ":OS t ~ . I liiciorl:d e ~ 

i,npürt all[t'S. 

Describa la ' cirCuIlSl,Ulci.LS qu e pueden 

p rO\'o<..:tr pérdidas O COSto . e l! Su Ci\SU, 



SEGOB 
rCRETARíA nI confRNAC¡ÓN 

SEGOB 

oncio (011 d q1.IC se inició el minúte p:Jn so6dt2r 

10 

Dirección General de Recursos H umanos 
L>ircn:ión Gt:ncr.tI ~ \dju lI l.uJc.: l tl ~n=~ut PL u u.:~u:ión. C,'p.ldl:Ic1UH \ Dc:",arrullo 

Di n:t:(1l1It (.lt..·l ll hr¡'l ·~O 

~tl btlin.:C:l;ún ..11.' 1{t:rlu(¡un ll"lll0'y Sdcc"';óll 

D<I'.ut:lI1lcnlo d - Rtd ul ,lrIl1cnlO \ ~cl c«i¡jll "A" 

consccut'nciH el peligro o la Ill!craciólI 

<lllc llIotivo elnoll1bI'lIJ)liclUO. 

11 

cualUífique1'1S. 

12 

D"iL'ri/J1I la EVIDENCL'¡ 'lu,> /o Jllf l m /a J 1111' I/nexa 11/ pr ... lmlc 

13 

Explüllr iI dl' I (/¡l: ~ . . ,ff IIWIl¿'r a t;/dt1it{.'il y .r il zo t:a h lr~"¡ il11Ptlíto lj/J(' ti,''!/(' para ¡'" S.:'(1't'l ilníl TlO IJcJI/'tl r .: ~ / pw.'.\ /o , lit acui'rdo (0/1 ja 

.()pdón tl l1 !e.< Jl.'ll..'l.:t.'ioTJw/u: 

14 

E xplimr a ddllll,' lo si '"iellle 

J. Hcd 05 fllngihl¿'i )' 11l : ~ "¡ib !t: s dt' /ol f,'.wllado$ tjlll.' j,' l / jp ~T !l,'/ tI:'l r; ,'Tlpuuf¿' dd PU ~S I () durante' el l inn/}(J ~ l1u' dlll (.'!a 

1<7!/poral¡dilll lk /" Otllpi¡ÓÓII de /" p,ír¿lI. 

15 

2. ImpaclOp:lra b Secrel aria: implicaciones en casu de 11" dec l1J ar lo referido en d lIumel,ll 1, [1': elucido en cosro" 

gastos t proyectos . prug r:l lnas, etc. 

16 

Adiciomtlmclirt', Se rcaJlrma que el c,ludid,,!O propucs ro ,Islllllir;¡ las funciones lj UC correspondan :11 PUCSlO y <:: I-:\.n\ ell 

condicio nes de resolver los asunl OS inhcrcnles ,,1 mismo, a fin dc asegurar la correcla prcs tación del servicio público 

pruporcionado CH ( lvor de la socic(htd. 

VERIFICACIÓN Y AUTO RI ZACIÓN 
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SEGOB 
\rCllr rAR iA or GOhrRNACION 

SEGOB 
<!.;.:t • ., .t11 r'!l' .... \!. 'f'j 

Dirección General de Recursos H umanos 
Din."l:'l."it;ll GCTlCTill AtljUlIL.t tIe 11I ~T(> .. n, Plauc..:lL"Íüu, Capitl"illH.:ii1n ~ I ) c.: .. arr"lto 

D in:ccl()TI de Jt1 ~rt l '~ (I 

S lIbtllrt'cdlJII (lt: Redu(amlcnlu~ ' ';dcrdun 

I )cl' ,trt'U lI CIlIO t ic R td"l,llUklll!) v ~rlc~<:iulI ", \" 

fini1a.dd (la) Titul¡u·dl' laUn¡Jtld Adl1lílli ~t r iiÚ ' '' 1 IFirlllil del Coordíllador(a) o DireeIOr(a)de Adl1lillisll1lcitÍl~ 

17 18 
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SEGOB 
,ECRrTARiA f)I (;O l\rRNAC IÓ N 

INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: JUSTIFICACiÓN DE OCUPACiÓN TEMPORAL AL 
AMPARO DEL ART. 34 DE LA LSPCAPF 

FORMATO 21 

i ~ r= c ~ o = n = cc ~ : ~ [ = O: ="-'-'il: :l~d~:~re:::~:e de b Unidad Ad/ ~ i/ ~ i st ra t i\ ~ ; que w l i dl~ la Ü<;;lpación t ~ mpo r : ú al Amparo de l ~ \rt. 34 ~ 
1

1 
11 - -un mO\'/mlel/to. L 2 ii Al/atar la del/¿minadón del puesto a OCU~dL 

r " Sen:ú:¡r el código inteligente del puesto (debcr,\ ser el código 'lCttlal). 
3 

Por ejemplo: 04-S10-1-EICOOSP-COO0891-E-C-N 

~========~:c=================~================== ========================~ C=~, 

4 Indicar la l"Celu de solial1/d_ 
=~="'i.-,L. -----

!! Sen:úar el grupo , grado 'j nivel del puesro- .---5" 
--, --------- -- - - -
., Sen:uar el gmpo; gradci-y' [ilverdel j}líCSio (Si- la UA'desea mantenN el nh'el, colocar'el -ri-lismo dato q ue en el , 

6 
punto 5). 

Especi ficar I;t r:l'¿ón que s ust~nta la orupación pm-;t el Arr. 34. 

-'l! Es necesario tener conodmienro -que la oc.upación -detlna pl:tza bajo el amp:lfO del An. 34, será en casos 
11 1I 
:1 S 1I excepdonalc.<. Por lo que debed indicm-se qué peligra o alt era eJ que no esré ocupada la pl:I7;¡, :L<immo la 

'L :1 consecuencia dE' eJ lo. l' 

:r 9-¡' Describir delalL'u1amente. de maner:l obJeti\·;t}' razonable, ~I ; mp :~ o que produce no ocupu el puesto. -ll 
L _____ JI __ .==== ,,- ----,-. ---

10 Senal:u el insrrumento:t rravés del cual se solicitó la decbr:ttoria de desastre. 

Ik~ 'L-.. ---.JI 
----¡, Indicar el hecho del caso fortu ito o de filCr.l:l m:l)'or que dio romo rcs1l1mdo el peligro o la altcmdón que 
J1 

12 

13 

I rnorivo el nombramiento bajo el :unp:lfo del Art. 34. 
,l· ~=-- =~~ 

Describir h1s circunslam:i-as que pueden provocar pcroid:L< o COSIOS, en su caso, cmmtifique!as. 

Del:lllar y adjurll:IT ' Ia ' eVid;:;-dl 'lile res ¡y.tlde 1:\ información de los nunlCraJes JO, t i r ti del presente 

Formato. 

= = = =- - --'CD= (.,;;=c=ri""'bi=r=d;=e=l:ill-=:=ad""'¡=Il=le=ll te , de r ~ lane r : ~ objeij~~ l y r:r';; nable, el ifll)l<lClo que prcdllce no ocupar el pueS lO. De 
14 

15 

16 

acuerdo con la selecdón que se realizó. 
,~- --

Indic:tr los R'$ultados, l:mgibles r rnedibles, que se L,;;pelaJl de.l ocupanle de I:! plaza. 

Sen;úar el impaclo que generad en proyectos, progr:una~, COSlos, g-dstoS, !ill:., el no ocupar el puc-sto. 

17 Nombre, C:lfgO r I1rma del o h lilular de la llllid:!d admillislra liv;¡ solici l:Ulle. 

18 
No mb r ~ - ~go - y I1nn:l del o h responsable de :! C oordinaciÓn Adr;¡inistmnv-:i "O Dirt'Cdón de 

!\dmir is lracjón. 
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SEGOB 
\[OU rAR ¡" D[ GOllrRNACION 

I 

Formato 22 

(Logotipo de la I 
depentrencia u óroano 

administr.Jti'lo 
desconcentrado) 

-FORMA TO A34-V.6· TRAMITE DE NOMBRAMIENTO EN TtRMIN05 OH ARTfcULO 34 DE LA LEY DEl5ERVIC/O 
PROFE510NAL DE CARRERA EN LA ADMINI5TRAC/ON PÚBLICA FWERAL (L5PCAPF) 

nTUlAR U OflCIAl MAY~i!c~~~~~(~~ DE LA DfPENDENCIk I 
NOMBREDU 

PUESTO 
CóDIGO DE PUESTO 
A 30 POSICIONES 

CARÁCTIR DEl NOMBRA~UENTO 

Hasta por 10 meses I ( OcuPJción de un puesto. vacante o plJ.:za de rucva crc.,}{ión en Jos supuestos de cxcCJX.i6n cstJblcddos en el .1ItiaJ!o 34 de Ll ley dcl Servicio 
) Profcsion.,J de Carrera en la AdministTilOOn PúbrK..1 f cdcr.J.1 (Articulo 92 dd roevo Rcr.lamcnto de IJ l ey del Servido Profcsiorol de Carrcra en 1<1 

tfQ{r-r ~ I S{'f'Iabmienro de.la opción que MnlniStr.ldOO PútxlGl FcdcnI). 
CDtT~conIJl)(JX I ( ) 

Ocupacfón de un J).JCSto. v;x;mtc o plaza de nuc ... a creación con un Servidor !'Ubico de c.lIrcra de: Mvcl Jcr.1rquico Inferior (;utfculo 52. fr.lcdón " y 
92 dd Rcpl,uncnto de lJ le • del Servicio Profesional de CimCfi1 en la Adminstl<1d6n PL'lblica Federal. 

VIGENCIA DEl NOMBRAt.UENTO EXCEPCIONAlIDAD DE NOMBRAMIENTO 
Ola: M<s, AIl<r. 

Fecho Inido: lo persona nombrada asumiró las (unciones corrcs¡xmdicnres 01 puesto y escaró en condiciones de 
resolver f05 asuntos inherentcs al m smo, en los rtrmi"os Que determine la Ofidaf{a Mayor. 

Fecha conclusión: 
Dla Mcs: AIl<r. 3 

f cliO{Q,o se ollera: S 

fecho mdxinXl para 0(0: ",""" AIl<r. 
[lcr dcnsociJl ( ) I LO$scn idos I la sJJubridJd ( ) I la scf,uridJd ( ) 1[1 ambiente de .l ~u n .1z on .. 

emilir convocatoria: públicos ( ) orer.i6ndcl p",rs ( ) 

Fecho 0(0: Mes, AIl<r. 
en que se solicita el Como consecucncia de; S 

tri1mitc: <1 

No. de ocupaciones T ol.ll de puestos PorcCfllOlje de ocup;lcioncs 
Desa s tr ~s produti1os pDl' frilÓrncnos ( aso fortuito o de Ocunsunti.n que put d.ln pro'loar p~ rd id Js vieemes (lncJuye CSL1 sujetos JI SPC vfzentcs vs.. tOlal de naturales ( ) fueflolm ol 'r'or ( ) Oco5l.os.1ósdcoIla!('smpofta.ntcs( ) nueva propuesta) "'¡Remes puestos sujetos al SPC 

5eftak! cl imrumcnto mcdbntc el ndique el he<ho del Oesoba las cvcunm.nm s que pUl!den 
6 7 8 wllse re4!izó l¡ deebr';¡lorbde a sofonuito odc proyOQt p&lfJd15 o costos,en su cuo, 

desu Ue: fUCf1il mavor: cuilntlffQuel.1s: 

Nivel tabulilr del puesto I Nivel de PileO del puesto 
9 10 11 

12 I 13 

nTIJlARU OflCIAL MAYOR U HOMOl~~~~~~~~\~s~~~;;~fl1 : DUNOMllRMIIENTO.SUIETOALA FIRMA DE VERlFlCAOON 
(DGRH o E",ivalente)' 

NOMBRE, I FIRMA DE AUTORIZACION 
- - - - - - - -- - - ------- ------ --- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - --
CARGO, I .14 

Pl:RSONA PROPUESTA PARA OOT[NER NOMBRM~[NTO TEMPORAL I RFC CON ¡'¡OMOCLA VE I 
16 17 I 

Resumen de la razón ~ c sustcma la ocup.lclón tcmporill 

1} Esfe docu~to es de carcícter acin lni..~!fvo exduá vamenfe y no titn? eIecJos €k 
nombramiento; 2) B operackN dcl medio esfubkcido por b a Teoción Generol de Dcs,m olTo 
Humano y Senic:io Profesional de carrera en la Secretaria de la Función Pú~(sr=P) 
r:i€berá i1fi!9far UIl expediente ¡xx cada oombrarr8'lto que re haya h€cho del cooocjmjen!o 
de la SFP en el que se COflIMg<iln los documMios =H;uicn ~e s : 2.1 ju ~ dón ti-cnioo que 
w s!Mfe f!:I ejerr:icio de la iJtJ!cxfración y la ac:teditaciÓn de la excepcionafidad en la 
designar:iOn; 2.2 copia del ncmbramienlo, y 2.3101matos A3·H,~6 dtd ncmbramien!o ha-"'7J 
por 10 meses requjsilOJdo y firmado por quiM solicit~ el lTámite: 3) la DGRH deber.i 
lniUI!ener actJJaliz;;da en Internet de matletiJ histórica y de sde fa entrada en Wpr de la 
LSPCAPF, la infcrmacJÓll de nombram le n~ por ocupaciCn tempo¡aJ, obsetváncbse las 
ms¡:;o=Jciones leg3lee y normativos en ma f ~ de cJ.:¡XJ8 perrotIilks. Asnusmo, del::oer.l 
regirmr la .n ~rmación a !ra ~3: del ~ ~a inlotm:í600 denfro del plazo de quin=e díiJ3 
hiib.ie.! a parti r de la fecha de inicio del nombfamimto. Este documenh e.! para fines de 
emisiOn de nomb.rarniMto pero no tiene les e fectos de &te. 

la 
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CURP ID RUSP A 9 POSICIONES 

18 19 

-QWen autonza y soIic.ta el :r.imt.e de la ocupación 
~ mporal E:05ende y~ que el norr.bra mien ~ 

temporal de la per3M3 rks.ignada .!O.b podrá autof'izar<'...e en 
cumplimiento de lo c!ispuesto ~ la nonnatMd,¡d aplicatJe. 

La SFP .sÓlo tomar.i conocimiento de los 
nombr.Jmiento& tempor.Jle6 ¡JI m'lpafO del artículo 34 d e 

la LSPCAPF que 6e ~istren a tnvés dclliilitema 
informiÍb"co establecido en las disposiciones aplicables" 



SEGOB 
~rC J( r T " R í A I1r GOnrRNAC IO N 

INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: A34-V VIGENTE DE LA SFP 

FORMATO 22 

Concepto: Se debení anotar: 

1 Deberá colocanic el nombre completo del puesto (hacer uso de lengu:tje incluyelllc) a ocupar por Art. 34. 

2 Anotar los 30 dígitos del Código del Puesto. 

3 Captura de datos por la Dirección General de Recursos I-Ilummos. 

4 Escribir la fecha en la que se solicita el tr;ímite de Art. 34. 

5 
Es necesario tener conocimielllO que la ocupación de ulla plaza bajo el amparo del Art_ 34, sen casos excepcionales. 

Por lo que debení indicarse qué peligra o altera en el que no esté ocupada la plaza, así como la consccuenci-l de ello. 

6 Seilabr la sumatoria de número de puestos ocup'ldos vigenles. 

7 SCliala.r eltolal de puestos vigentes sujelOs al SPC de la Dependencia u Órgano mhninislnltivo dcsconcentrado. 

8 
Seilalar el porcenlaje de la sumatoria de número de puestos ocupados cnlre cl lOtal de pue.stos vigentes sujetos al SPC 

de la Depc lldcncia u Órgano administrativo desconcentrado. 

9 Seiialar el instnll11cnto mediante el cual se realizó b declanltoria de desastre natuml. 

10 Indic:tr el hecho de C:ISO ("orruito o de li,er/ ~ 'l mayor. 

11 
D escribir las ci rcunstancias que pueden provocar pérdidas o costos, en su caso , cu:mtifíquchs. 

12 Sciiahr el gmpo, grado y nivel del puesto. 

13 Sefiahtr el gmpo, gnldo y nivel del puesto (Si la UA desea Imllltener el nivel, coloc:lr el mismo dato (Iue cn el punto 5). 

14 Firma de Autorización del Tr:\mite, por parte del 01\-1. 

15 Firma dc Verincación del Tr.ímitc de la D G RI-I o Equivalente. 

16 Nombre Completo de h persona ProIllIcsta para ocupar la ph,"l. 

17 Indicar ellU'C con I-Iollloclavt' de la pe.rson" ·propuesta. 

18 lndie¡r el CURI' de la persona propuest:l. 

19 En caso de conta r con ID Rusp, deben co locarse. 

20 Explique cuál es la razó n () el motivo (IUC susten!;t la ocup:loón del puesto al Amparo del Art. 34. 
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FORMATO 23 

SEGOB 

Ciudad de M éxico a de de 201 

SECI~[T.\R[.\ DE (;OBERN:\C IÓ:\ 
DIRECCIÓN (;E!\E IL \L DE R.ECURSOS [IU;\L\NOS 

PRES[0:TJ: 

!\ ti n de d ar éll lllplillli"nro a lo , cÍia.b lo e H el Aniculo 2 1 de la Ley dd Serviciu Prof~s i ún:tl de C"rn ~ r: l de la 
J\dlllin isrr:lción Públié:' Fe d ~"',l l y nUn1er:u ·10 del Acuerdo por el qll~ se emi ten las D isposiciolles en las malerias 
de RL"Cursus Humanus)' del Servicio Profesiun:tl de Cm",r:!, :tsi cumo el l'vlall u:tl Adminislrmivo d" Aplicación 
Gcner:tl en m:l(.::ri:1 de Recursos Hlllll:lnos v O~l ni 2ac i ón \' el :vIanual de l Servicio I','ofe:;ional de C arre,,) 
publicado en el DOF el 12 de julio de 2(10): SIIS ~e r o rm : ts de'29 de agos lo de 20 11, 06 de sepriembre de 20 12, 
23 d e agoslo de 2013 y O de fe b,'ero de 2016; eH eSle :lClO maniíleslo bajo protesla de de" ir \'crlhrl lu ,ig\l iclllc: 

1. Ser ciudadano(a) 1I1cxicano(a) Cn pleno eje rcicio de "lIS derechos o ex lJ',lnj e 1'0 cup condición m i g r:t[ori ~ 

permir:, l:t f\lncioll a desarru lb r 

2 . ~o me "ncucn lro illhabili¡:ldo(,,) par:! d e"empdiar un c:' mpleo, carg o o cumi, ión eH el Serviciu Público. 

3. !\ s¡ co mo l"n,poco perreni!7'<:o ,11 e';¡:lelo ede s l:\~ li co o me desempeiie como \ 'linisrru ,le algún c" lw . 

4 . No del'cmpdlo otro e!llt leo, ca rgo o comisió" en la Adminislr:lóón l'úblic:l ¡: edc , ~ t1 y, en c:\:'o cO!Hr:lrio , 
Cuenlo con el clict.l!"en d e compaLihilid :ld el" empleos re -pcCliVl). 

5. ~o ~oy p ~ lr[ e dc algúu,iuiciú dI.: cunlquier r1d(ur.tle : '.~l el) t.:Útltt ~. L de e st~ II u lra lnstl lucidn . 

6. ~o me encuentru en alguna "il u:teión o sup uesw (Iue pudier:t gencmr conflicl o de in lcre: es. 

7. .'\ ~ i rnisrno declaró que la documen l:lción Lorn pro b:ltoria de escúlaridad r eApe rienci:l son orig in:,lcs y 
han ~ i do expedidos por b s insliluciones corre pondiellle, y seúabd:ls en di citos documelllü5. 

Lo l ¡Hcrior qued., S~ i " lhl do par:l [(¡dos lo, efeclos legales .1 que hay:' luga r. 

:'\ T E !\ T ;\ [\IL E N T E 

2 

~O ¡ \!LBRE D EL C ,\ N DmATO (1\) 
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<;[CRLTAR íA I1r (;n~FRN¡\ClnN 

INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR 
VERDAD 

FORMATO 23 

Concepto: Se deberá ano!,u: 

1 Indicar !a fecha de solici tud. 

2 :'\ombrc y firma del candidato. 
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FCRLTAr..íA nf (~Ol\rRNJ\CION 

FORMATO 24 

Secretaria de Gobemación 

El Comité Técnico de Selección de la Secretaria de Gobernación con fundamento en los articulas 21 , 25, 26,28, 37 Y 75, fracción 111 de 
la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal y 17, 18, 32 fracción 11 , 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40,de su 
Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federación (DOF) el 6 de septiembre de 2007, asi como los numerales 195. 196. 197, 
200 Y 201 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 Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del 
ServicIo Profesional de Carrera publicado en el DOF el 12 de julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 2011 , 06 de septiembre 
de 2012, 23 de agosto de 2013 y 04 de febrero de 2016 emite la siguiente: 

CONVOCATORIA PÚBLICA Y ABIERTA N9...G..01lY.Q, /2016 (1) de los concursos para ocupar las siguientes plazas vacantes del 
Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal: 

Nombre del Puesta (2) 
Código del PueSIO (3) 
Nivel ¡'.dministrativo (4) Numero de vacantes I (5) 
Pen:epdón Mensual 

(6) BMa 
Adscripción del 

(7) Puesto 
5.."Óe I (8) 

Fundor.es Prindpalas (9) 

Perfil y Requisitos (10) 
CARRERA G::NER1C¡', 

(11 ) 

(12) 
~ .RE A DE EXPERIENCIA G ~ N ERI C", 

(13) 

C APACID. ~ DES GERENCIALES (14) 

C APACID. ~ DE S TECNICAS (15) 
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SEGOB 
\rCRFTAR IA nr GU r;r RNACION 

INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO CONVOCATORIA PUBLICADA EN EL 
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACiÓN 

FORMATO 24 

No. DESCRIPCiÓN 
1 Indicar el Número de Convocatoria y el año de publicación . 
2 Referir nombre del puesto, tomando en cuenta el lenguaje incluyente. 
3 Anotar los 30 dígitos del Código del Puesto. 
4 Señalar el Nivel Administrativo de la plaza. 
5 Colocar 01 

6 Colocar la Percepción Mensual Bruta, tanto en número como en letra 

7 Escribir el nombre de la UA, a la que pertenece la plaza. 

S Siempre será CDMX, a excepción de la UA 214 en cuyo caso se indicará Véase información en 
TrabaiaEn. 

9 Deberá colocarse la descripción de cada función a desarrollar. 

10 Hacer mención del Nivel académico y el grado de avance requerido e indicar véase en el catálogo 
de carreras en TrabaiaEnl. 

11 Registrar si aplica o no aplica la carrera genérica. 
12 Indicar los años de experiencia laboral , necesario para ocupar la plaza. 
13 Enlistar las áreas de experiencia genérica. 
14 Señalará las capacidades gerenciales, conforme al Anexo 1. 
15 Véase el temario a detalle en la convocatoria publicada en el portal www.trabajaen .gob.mx 
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r l~~ _ 

rouooc PM'TIOPAC I 

~OLlO(l( T 

REVISiÓN DOCU E TAL 

oo<u .le TACIO r l; [rfTRrGARPOft El (U' l tlS RA 1 [ 
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----------- ~ ---------

ooc ',,10\ 

.".- 'j '" ,.,. 1'," 0" ti t 

~r~ ~" ._ . Q~ 

~ ) 1 ) 

f , 

FORMATO 25 

r-- ---------------------~ ~ --------------------------~ 

........ ', 0', .... , •. • 
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SEGOB 

INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO REVISiÓN DOCUMENTAL 

FORMATO 25 

No. DESCRIPCION 

1 Escribir el folio del concurso. 

2 Anotar el folio de TrabajaEn (9 dígitos). 

Deberá colocarse SI o NO, si el 
aspirante cuenta con la documentación 

3 requerida. 
~ Especifi car el ~ ip o de documento y 

periodo que valida. 

4 Se notificará el motivo ele rechazo (en 
caso de existir). 
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REFERENCIAS LABORALES 

I OUO« 'MHQ t· - 01-------------------
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I 
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I'Vr \ TO ..... 4'UAl, 

HtHCNO¡', 
.uce, ~ Al. CM'OOATCW~ 

FORMATO 26 

liT I .. u , I , , 
~AOCo.AJ TI 1-_____ +-_________________ CJr< .. U."'N~:::' U "," ~ . -

f--___ ===-___ ----f~=:t~-f--- , ,-,'----
''fÁ' .:H',;'" I - 06\o:..«oCOIorl 

.... ""' ... 
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I OCOI\l;tcro 1 I T 
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\[ClUTARI" Dr (;ORFRNACION 

INTRUCTIVO DE LLENADO 
REFERENCIAS LABORALES 

No. 
1 
/. 

FORMATO 26 

111- "'U"<II-'L1UN 
l:scrlblr el tolio del concurso. 

Anotar el tolio de I rabaJat:n ~~I dlgltos). 
J ::;e validara la mtormaclon proporcionada por el cancllClato, mediante una llamada teletonlca al contacto. 
4 lnalcar lOS comentarios emitidos por el contacto y la JRYSA 
!> !-Irmara el representante encargado de la JI·;.y::;A, que realizo la valldacloll. 
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SEGOB 
HCltITAR i" DI" (iOJlrRN,I C ILl N 

ESCRITO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD 

Ciud3d de IIléxico a __ -," [1]_l_ ~ ~ ____ _ 

SECRETARiA DE GOBERNACiÓN 
DIRECCiÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PRESENTE 

Por eSle conducto manifiesto cumpli r los sigu ientes req uisi os del Art iculo 21 de la Ley 
del Ser l icio Profesional de Carrer3 en b Administr3ción Pública Federal: 

1.- Ser ciudadano(a) mex icano(a) en pleno €jercicio de mis derechos. o extranjero(8 ) 
cuya condición miw atoria me permita b función a desa r rolla r ~ 

11.- No haber sido senterKiado(a) CO I) pena pri',lati': a de liIJer1ad por delito do loso, 

111.- Tener aptitud p3ra el desempeiio de mis fUllciones en el servicIO publ ico. 

IV. - No pertenecer al estado eclesiastico , ni ser ministro a) de ~Igún culto. 

V.- No estar inhabilitado(a) par;:\ el servicio pltblico, ni ~\ Co n t r 3 me con a19' n [ro 
impedimento legal. 

VI.- No haL r Sido beneficlado(a) con 3lgú) programa ele retrro ', ol untario y que la 
documentación presentada es auténtica. 

Adicionalmente, m.:mifiesto que actualmente [2] S(I:-' Sel' l ldor(a) Pú iCO(3 ) de 
C3rrera Titllbr, conforme al artícu lo 27 del Reglamento de la Ley del Ser,' icio 
Profesional de Carrera en APF (RLSPC) y al numeral H4 del Acuerdo por el qUI? se 
emiten las Disposiciones en las l11::t leri,:¡ s. de Recursos Humemos y del Serv icio 
Profesior\al ele Carrera. asi como el r'i\,1nu;:¡1 , .'I , d r\li ni~ , !rai i vo de Aplic.<lcl· n General er) 
n ateria ele Recursos H u m~lIl o s y OrganizGción y el '!lanual del Ser'licio Pro'eslonal de 

C~¡rrer a pllblicaclo en el DOF el 12 de Julio de 2010 y sus reformas de 29 de agosto de 
20 '1 '1, 06 de septiembre de 20 '12 Ji 23 de agosto de 20 13 

Así mismo, ratifi co que no se me sol icitó el eX3men de no gra\"¡ E-Z y de \/ IHiSIDA 
C0l110 requisito p,:¡ r,:¡ conti nu::tr €n el proce-so ele selección lIev<lclo J .:ICaDO r est::t 
dependencia. 

ATENTAMENTE 

131 
Nombre: --'-U_--'-_____ ---._--. ________________ _ 
Folio de concurso: _____ -4.-_

4
-J-----._--.-------------

5 
Firm<l : ----------------1:_=:1------------
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INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: ESCRITO BAJO PROTESTA 

FORMATO 27 

No. Ut!lCKII-'L1UN 
1 Anotar recna (le entrega del formato 
J. Anotar ~I o No 
j ti candidato debera anotar su nombre completo. 
4 ti candidato debera anotar su iOllo de partlclpaclon 
!J ti candidato debera firmar el formato 
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~[ -(t ET,\RiA or l.iU nrRN,\CIÓ N 

CiOl 

rll f YO 

CÉDULA DE EVALUACiÓN DE IEXPER IE CIA 

PHOCES O DE SELECCI ÓN 
ETA PA 111 

________________ '," ,.-1 ce JpIUCICti1. 

FORMATO 28 

r CAlA 01 (¡\IIf'(/.()O \U 
O 

C.I.,II."tIC,.101 ~CC-" .l "" tCl.l f. 'I :'I I!,o.o.I ' u tc: 
oe-lctnc,," tCo 

p t:; 

\"J' 

., ..... ,.. -, ' - "'''' .... - .... 1·'''''" ..... 
I ___________ ~ -------- I . ' .. bo;.l •• J.....- - ........ ,1...1' ................ .a...Lo 

1_. >te I~ • .,.",...,.".. ¡... •• 

t- ~_·_· _________ I __ -_---- I -'~....-J·~::: · - .. "-:::.:· ... ,.J:,t.4;~.:.::.· AI-~ ........ 

... ........ ,.'-. .... - .o_ . ., .. , .. ¡e 

~ J. _ I "'~ ...... 11\.;(~4Io 

~c: ... . ...... ...... " fl·, I_··_·_· __ · __ 'h_· _ ~· __ -_·_·_·_·_·_ .. _-_·-+ _______ .I ' .... o-,.-'¡",.' """\1'.1 ." . ~'""'_IU ...... w~ 
, - ....... ,J . ... 

• c 

,« 

..... , .. , .... ' " ... , ... ." "' ..... .. . ". 

" 
.. ~_ I .. -""., ... ~,_." ••• 

1-----------1------- _·, """. ¡lit ....... ~1_ ....... , ... I .... ;, 
'( 

" 
'" I------------ r- -------I .. _l. ,-~ • . , 

[ 

. ,~~.~ '" ,-» • '.-~.I . ~_ -
1, r ... _ ... .. _ Lo. 1 ... 1 •• J..I.~ .... "'I.hotI.-

- ~ . . . . .. ... ,... ..... ..It __ . • ... ~. I....., .. ' .04" .. ,~ .. ¡._ .. _I~ll...,._ ... 1 

I ________________ L-_________ -L ____ " ___ ~ _ _ _____ ~ _ · _ · _ ·_ ' _ ~ _~_ ' _n _ _ __ J 
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SEGOB 
ECRHARIA [) [ GORfRNACION 

INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO; FORMATO EVALUACiÓN DE LA EXPERIENCIA 

FORMATO 28 

No. UcSCHII-'ClUN 
1 Escribir el folio del concurso. 

0e comparara el nivel JerarqUlco entre los dos ultimas puestos mencionados en el ev. En 
2 caso de que el aspirante haya pem1anecido un largo pBriodo en el mismo puesto se elegirá 

la opción SIN CALlFICACION. 
3 Se promediará el total de años de experiencia entre el número de puestos ocupados. 

t-'or caela sector, se sumara la experiencia siempre y cuanelo se encuentre ctentro del area 

4 . de experiencia solicitada en el perfil de puesto. 

*Sector Social se refiere a una .A.sociación Civil. 
El candidato se autoevaluará dependiendo de la responsabilidad en los puestos que ha 

ocupado. 
5 

' En la sección Documentos Necesarios Para Evaluar este elemento, el candidato firmará de 
Decir Verdad . 

6 
0e realizara una comparaclon entre la remuneraclon delúltllllO puesto y el estableCido en el 

perfil de puesto. 
I 0e comparara las ralllas de cargo de los puestos ocupaclos. 
l:I Uel codlgo de puesto, la ultJma letra 

9 Sólo se calificará a los aspirantes que hay'an laborado en la Secretaría de Gobernación o en 
la misma UA (que hayan real izado evaluación de desempeño). 
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céOULA DE VALORACiÓN OEl M~R I T O 

PIWCESO DE SELECCIÓN 

TAPA 111 

FORMATO 29 
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INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: Formato Cedula de Valoración del Mérito 

FORMATO 29 

No. DESCRIPCION 
1 Escribir el folio del concurso. 

2 
Para asignar la calificación, se tomará en cuenta los puntos ele la 

liItima evaluación del desempello del candidato. 

3 
La callflcaclon que obtenclra el candidato, sera acorde al promedio 

obtenido en las acciones de capacitación. 
el puntaje para el f-'roceso de Certrflcaclon, se establecera 

dependiendo el resultado obtenido por el candidato en el examen de 

4 
certificación. 

*La certificación se realizará cada 5 all0s y deberá entre-garse un 
documento (RH net u Oficio) que certifique el puntaje. 

En el campo de Logros, se tomarán en cuenta las certificaciones 
5 (necesario contar con do-cumento que lo certifique) y publicaciones 

en libros, revistas o artículos. 
Las unrcas dlstlllclones que seran tomaclas en cuenta son: 

6 
-Las otorgadas por alguna Asociación u ONG o; 

-Las concedidas por alguna Institución ele Educación Superior o 
Universidad. 

Los reconocimientos sólo obtendrán puntaje si son otorgadas por 
7 haber colaborado en ponencias o trabajos de investigación en 

Congresos. 
8 Sólo aplicarán los serificios de voluntariado, avalado por documento. 

Otros estudios, se calificarán sólo si el aspirante cuenta con un 
9 estudio extra al solicitado en el perfil (deberá ser reconocido por la 

SEP v/o equivalente). 

*NOTA: 

-Sólo se aplicará a los canclidatos que sean o hayan sido parte del Servicio Profesional de Carrera. 

-Para los candidatos que no forman parte del SPC, se les asignará SIN CALlFICACION. 
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SEGOS 
.. t L ''1 'l.' ¡ 1,..., lI" ji '. 

VACANTE: "Nombre_del_Puesto» (1) 
CÓDIGO: «Código_Puesto>. (2) 
U.A.: «Unidad Administrativa)) (3) 
FECHA: «Fecha de la entrevista» (4) 

\ .~'.- ) J " 

PRE6IDENTE(A) DEL COM r; ~ 

ox Puesto que ocupa» 

REPAE1ENTA UOE DE t,; SECf"Ei~ R I;. DE LA FU N C ~ Or~ 

PÚE.t ICA EU EL COMln~. DE SHEC CIOf¡ 

"RSFP" (10) 

SECRETAP.tO(A) T~cro co (.=.) EU EL COt.1ti"E DE SELECCIQU 

"s¿:(RETAAJO_TECllICO" (11) 
o:P .r ~;: o q t!.; ccupa» 
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-rcnrT,\RI,\ nI" r;()l\fRN¡\C l llN 

INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: Formato Orden de Prelación 

FORMATO 30 

No. DESCRIPCION 

1 
Deberá colocarse el nombre completo elel p esto r acer uso de lenguaje 

incluyente). 

2 Anotar los 30 dígitos del Có,jigo del Puesto. 

3 Escribir el nombre dela Unidad Adminisirativa a la que pertenece la plaza. 

4 Fecha programada para la entrevista. 

5 Señalar el follo del participante Ó, participantes a entrevistar. 

6 Colocar el nombre completo del o los candidatos a entrevistar. 

7 Referir el puntaje obtenido en las etapas anteriores (11 y 111). 

8 Calificac ión total de las etapas (11 , 111 :-' IV), se toma de TrabajaEn. 

9 Indicar el nombre completo}' puesto del Presidente de la plaza. 

10 
Referir el Nombre y puesto elel Representante de la Secretaria ele ¡-uncia n 

Públ ica 

11 
colocar el nombre completo y puesto del ~ecre ! a no I ecmco. 
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INTRUCTIVO DE LLENADO 

NOMBRE DEL FORMATO: FORMATO REPORTE DE ENTREVISTA 

FORMATO 31 

No. DESCRIPCIÚN 

1 Especificar la fecha en la que se llevará a cabo la entrevista. 

2 Señalar el folio del participante a entrevistar. 

., 
Colocar el nombre completo Q~ü(!a) candidato(a) . .J 

4 Referir nombre del puesto, tomando en cuenta el tenguaje incluyente. 

5 Anotar los 30 dígitos del Código elel Puesto. 

6 El integrante del Comité, escribirá las preguntas a realizar ªJ.(la) candidato(a) . 

7 El miembro del CTS asignará el puntaje, con respecto a las respuestas elel candidato. 

8 Se inclicará el promedio de los cuatro criterios. 

9 
El miembro de Comité escribirá las respuestas que w(la} canclidato(a) proporcionó 

durante la entrevista. 

10 
Se deberá anotar el por qué S!.l(la) candidato(a) es considerado ganador(a) o no, 

ind icando las fo rta lezas o áreas de oportunidad de éste(a). 

11 Indicar el puesto del miembro del Comité, que realizó la entrevista. 

12 Ef miembro del Comité escribirá su nombre completo. 

13 El miembro del Comité firmará eJ reporte de entrevista. 

14 Colocar la calificación final asignada G!l(la) cand idato{a). 
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TCRET,\R i" Df GOI\F RNAC ION 

ANEXOS 

ANEXO 1 

Bases de Participación 

1' , Rf quisitos de participación. 

SECRETARIA DE GOBERNAClOtl 
BASES DE PARnCIPACION 

Podrin panidp;:.r aqu: Uas personas qu~ (.;Un::. lOE re Q l.ri S · ~ 03 d:: E:cx:l<arid;d y :xperi:'í cis pr:\fi:;tcs par5 : 1 pu:sto y qu: $:-

~ ~ ~~~~ j ~~) ~~t~~o~r:~ ~ ~~ ' :r~ ;~ i;ld~ r~~ ~ 5~=~~~ ao:r~~~ j;~ ~ ~ ) P : ~ ~n~ n ~ t ~~ =~ ~ ~ ~~; ~~ ~ ; ~ ~; I ~=f~ ~~ ~; :~ 
.j"..;sarro aro no h=.'!:er Eido 5:n:='¡1ci3do(3) con p=na p ri ~·:. ¡j- va d= libertad por d:lito dol:G-o: ten3'" aptitud p::.ra el d5:'i lF-=ño tJe =JJS 
fu ró c ~, e:.:n a EEnri:io p ut~i oo : no p::::-:::necer al :512:10 €d:s:as:iro, r~ :;Er mini=tro(a) d= =. J . ~u n C"Jlt.;:.; y r ~ ~ =s13r inh=.t:: ilitadc{a) paG 
.;l 5er .. i:io pL:':lioo. ni e r.cc ~ i tr ar:€: COIi algún otro irnp"?:fJmento teg::l 

2'. Documentación requerida. 
Lo={as) :i3pranteE d=t·€:ran in ~ e=ar <i la ~agi r .a \\\\ \'1 =eoob.oob.mx en :1 .spartado derrc«inadD <lrJc;maciln de Re:ur5CG 
Humano::>. <\fa:a r, ~e..:; del s. . ~ . <FCflTw::itC6 para el SubsGt:ma .=.: IngresO."> para imprimir en un t3. n ~o , d~de g Formato 1 h=sta 
-:l FOnn3. ~ D 5; m3rno; qu:: ::er:~ . n ¡:f'E::enta Y.J5 el dia de la revi::ión d:):um;ílt;;!. d:':: idam::lt:::: ~lJ.i;;;j!.3.Ro . ~ de. f.:fTna m::¡nu:;.l 
,t..dicionaJ e invariablemen.:=-. deb:ran pr6er.!aT ~ i1 origin::.l o o:pia o:rti:.:a;a y CCo;:ia 5imp'E P;:;fa 5U cotejo, 10-5 ck-:u..ll:ntc-s qlE ::e 
m:"iC:onan 3 c.ontinU3 . ~ n: 

1. Ider:zific-ación oncial V¡g~ i t = CCíl fCl:o;ranE y finTa, .jeb~ndo ::E:r. CreQ=.Jlc;,a1 pE;a Votar o P'asapone vig~ ., t = o Cé:dul:= 
P;af.:stGnal o Cartilla d::.l ~-:r '; c io Mit1:;.r Nacio l\5 l li ber~da. 

2. ..!.,ct3 de na:imien:o ylo fO rn"l3 mig~:c ~ i a FM3. ~¿g ú n corr:osp:md;i. 

Es:rito b ~ ~ o prc-::::ta de ·;:' .:;cT '.·::rd::;.j (Farrr.ato 2). de ::er d !. .. 'iadEJi.o(a) m;' )" "'c a r,,: ( a~ :0.1 pleno ej:r.:a:io 6e :IJS derech:-s o 
=>.1rarift ro(a) cuya corl.dicicn m ) ~ralori3 permita la furóón :1 de::arrd far. 00 h?'bEr .5idJ ::enterd:i c(a) o;n ~.;na pri'la ti'fa d:: 
libErtad ~ or delito dclo::o: ~, p::r::'i ecer al 6 tado &Ie::iii.:nco o s::; mini5tro(::) d:: a,Jlt·;}; no es::..; inhabilitad-:¡{a) par3. el s::..-.-OC:: io 
püt lico; y qlJl ~ la documentación p r ~ nt =d a ES a 1.! ~ ª-, -¡ ·- i...3 . O:ber:i pr=s::m:r las ccn::t=naa.::. con la: q u~ acredhe su Ext-:::nen..:iE 
y .1: rl:vs, tal::; corn:)' E, .. \den-: i33 de Ioogro:. di5tincion5. f-:oonodmien':DE, prroios ot · :~ r oi do= ::'1 : 1 €j~ ¡ ci: i D profe:ional. 
cap3.C::?: ión y cargo5 o corr ~ : io n:; en s:(\,}: io ~ , j b li co. p i'lado o .5o:ial. Adi:ion.;!rr..ente. -:n el C3:0 de lo:: s.:r .. :dores(as) 
público: (3E) d-: C3fT-:fa ~ it ul~ .r Es para V3ICoiac:.jn de m=-n:D. ~ odrán pr.:.::.:ntar b s Re::ultado; dE la últirr.a E\ ·.;/ua:ión d:l 
OeEemp:ño -:n crigir-r.;1 y co ~ i a. o En su (3:0. impr::sbn é:: la pü1taJl,a del ~ US? : i'I 13 qu: :€ nn .. o.:s.~r :: e:t:: d::.:D y,'o 

a~ U ~= ~ ;;: ~~ b~ I ~ ~~a ~~ ~;~ f ! ~ ~ :~ ¡ ;i:~ · ~; I :~ ~ c~~i~~~~ · ~~:~~~ a~ J¡ ~~~ ~ ~ ~ ~ ~~~} c a; ~ J¡ ' ~ : ~ (; ~S b~ ~ I ~o~~ r ~ ~~ 
c:.":' ·i::rd?-:1. miflifiE=:5 que no :e fE·¡aron a cab::. a D... ~ ne :: <k cap;:¡:jtadón -:n 13 dep:nd::r ... :i5. I'6p::tj.¡a. o ::i ningul'\3. de fas 
t onstan:ia:: ..,ue prE.::€:nt-?: ::e flalan El .c .~ o t gamie n . :o -=5feci fico de: a ~lJ na Sf.>:2' :i ¿ ~1, se '.;',:¡Iid?n oon c.;1gin::;J y copia de [as 
t0n5tan:ia5 de c=.pacitad.6n c:.re.::porJjien!e::= al-:jercicio fis cal inrr.edGc:t ::.n:-:.i or. ~ las qLE:e. pu-:da C: ~ 70b N ar el nombre d;. 
la In.:::nución qu.: impar.::).j. 13 cap3:itaaón. f:I nc.'TItre (i€:1 -;,.o;i1to, a::i o:rro 9 pi:J-;odo de duraciin; o en su ca::o, impr5y':{1 d.:.: la 
~t3J13 d:l RUSP ~ 1 fa que ::e rJlIJe:::tr!E ::5:e d¡;,:o yio -;quiv3t;nt.;.. lo~ Re:::ullad DS de PrO~50~S c= CeíJfic.ación ::e refier: a 
capEc:dade.s prof=5iona1:s C:rJficac!ES \' i;-:nt::s en ¡:ue:::t,:¡.s s$ t':!5 al S:r.tc;o Prd e.siconal d:: Carri:J"a. ES de:ir, la: que h¡;, 
c t- : ~j do rrientra3 s: h3 de::= emp:ña¡j.j como Servidc ... ""(a) Pütécc(a) de CarTera Ti ular, :::e: v3Iid!-.ran a :U \':Z, con original '¡' 
copia de: !ss constarci;.s de o:rúf.'cEó &n o;rr::3pc...1di=ii:es ="1 la:: qlE So:: pu:da corrc':or?f el n:mbrE .¡E la I n : ~ i1 u:i ó n 

t ertifiCEdora. el nombr= d: la capa:id~d certificada y el p:riodo en qu: la C"Jr:ó; o en : }J C3:::0, impl'E:x:n de la ~ <3 ntalla d:l 
RUSP lEn la qt>:: :::e n1u-=s,re e::= dato. Compre'Dante:: d:: ropa:idade:: ce.rtificada:: vig=n.::::s -:n ~ f J e::-D:; s( .et.:-s al ~?C ~ 'ro 

=-:;uival: n:=. las elJ3h..Gc ) : m~ a qlE .::e r::fl"=.re a pi ¡Tafo : .m=rior. :se ¿¡ meditar;"1 en el m:m-:nta, de: 13 revi::: icn documen1al. Las 
p:r:ona:: qu:: ~rti, ~ en en bs con:UG03 d: in gr~o d;.t.erán ::x' 1:ir 133 o::n:::GJ1cfas ccigir.sle:: CC\'1 fas que a:r?J--:="1 su 
;':'.::ntida j y ~ cumplimF-nt.) c: bs re;:.¡i:l:c<s s.:iialado: .:n ::1 p:rr. cEl p U E~:J r-:;is:r:,..jo -:n .;1 :::'~3 ~ :90, :n la coo\'o:3torG y, e 
:su ta.::o. ICG ~revi::t os en -=1 ?Ji ic'l'Jlo 21 dela Ley. 

4. Canilla d ~ Servicio W. tEr N:2ó:.nal litB.-ad;. (Unic;/TI::;nte En el caso \!.;: horrc re:5 ha;t.; bs. 40 ?ño:) 

5. !~~:riJ::¿I ~ ; nc::; ~:Jc~~ , iC~~U:;f; " ;~~~] ~ 1;~ ~:~;! ~~~ i :c t;i;!~~~fr~gn;~d~ ;J: n ;~ca;e ~ ~ J ~~~~a~: t ;~~e~~ rr~ n ~~~ 
I.=.: oró. Para ",,:r=-jit.;r 105 tilOS de =x~.; rie r :.' ;E. : ,di&.:.do::. p?ra el p"Je::to y que .5e m::;nifE::?ron en 9.1 me mento ~ 1 el curri<:ulo 
r~i:: ra do ~ . n Tfd b ~ aEn , ::e d::beren pr=S;f1W .::€:gun s¿.a el ca50: r..: fa ú r ~ C3 de .5e.r.!i:ios o ::qui'"al:nt:;, Co,,1:Gt:S. al'la \1 baj=. 
d ~ ISSST::. IMSS u 01ro inh ':L1i o de s;gurid.3 d sfj:i- c: m~( obant::s de: pa;;:'j , oon::t3naas d= emp~ o ::n r,::¡ja nBT"1':retads 
ir.r.iicano.j el perio:o 1!-":crE.':!'o. LCG comp;ob?n::s J: re::=er.::;;:.:=-. deb:r1 ~.;rm iir la acre i. :~i :' ("\ tanto del inicio comO' el - d:: 
cada s ; ~.;ri e r" ci = 1.:.1::oral r=ie.ñda. 

o. Oo:um:n:;:, qu-: acre d: : ~ el r':'.o.::I d: E:wdio: (::querido para -:1 p 1! e~ : o. 81 105 ca5C'5 ~n '.,ue :-! r -?:- :;.u i~ i :o acad3r'¡co ~¿a de r~ \' e l 

li..""::.i cf.; Jf3 0:0 grajoj ó:: =\I:. no: Titul=.>ic(a). sd o s::!an validos El Titulo Pr-:'::.sic.,¡al c C4dulE Pr-:f6 l:('Jal r:~ ~ tr3 :' :>s en 1:= 
~ ¿ crEt;n · .; de. Edu:aciól1 Fú ...a En termir.os de 1?S _.s;::IJ5:{c:,:nes 3F ~ c=-t I=: , o en S!f defect·) la ~ ~ } Jt , jrizació n Provi ~ j on:. ~ ar=­

$ ro:r 13 ?rofE~ i ó n p:.r El l itub en I'¿mne" ;x~.::;djja ~o r la O €CCt:(l G:;ner51 do:: Pr:;:sbne:: de 13 Secretaria d:: =du:3ción 
PUblica. En el cc.50 de. hab::r reiízado es;:lJi .... os en el ::)..1ran::ro, d; oonformid5d con el nurraal 175 del ,o!.cuer':" po: el que se 
i:-miten 13: Oi::p:;'si:iorp-s en la:: materi;.:s de R:.:ursos Ht'lTGno.: ~ ! ·;:'.::;1 $ -:l"\Ii cfo Prcf-E!.tcn:..l de Garree;.. Cisi ccm:'t el W 6 nu ~ 

.t.drr;ni::trCi tf¡,'D de .~.p l ica c ión Ger¿ral.::;n m~ l e rG de ~ :: CC J r=os r JJ man ~ 6)' Crg:;.r iz;ó 5n)' el r ~ ' a n us J d:J 8:.I\'I: io ?rofe:::ional d;. 
Carr::f'3 g:ublt:cdo e.n el D::;F EI 12 d: ju['O d:: 20 m y ::U: re.form:.s de:9 d:: a ~ ""tSto de 20 11 . [6 de S5-pt errbre de 2012, 2'3 d.; 

~~ : ~~c¡; ¡ ~ t~ 3 c fi-jar~ ~ e~~~ :~r ~ D ~~é~~rl~: d~ ~ ~ ' ; i ~~7?ud~~~~:.~~~ s ~~ ~ ~~a ~~ ~~~:~ :~q~T~~¿5;~é~ i ~~ ~ ~;I~ 
''Terminado o Pasant.;" ::e ec::pt3ra C:. ~ 3 de Pa5:1 r.:-,: e:q::eru:ta p:r t; instiwct:n :=~ .j é rrjca d:: prcc:den.:i3 o pcr la S;.. :.r s z¡j ~ 

.2-:: :::dU:.3:ión PUbl.:a, en su d::f:cto. p:dra ~ n;:€ ntar el d : . :~ nto Ofll:i.3J CC"1 el qu: :=c:r::dile hab-Er c'.lbieno eJ 1CO ~~ 6:: rDS 
cre:f::G del .,iv.;! ce. 2.stlJdb; sc[ic":::..: o. P:.ra lo; conCt_rr=.)S de ~ u::;t os con ¡,iv€1 é-E -:rno:. y para ;,;1ec(.;> 0= cubro lo: E.!10S d;. 
:xp:rier,.:i=. requ.;rió-:-s por El ~.;rfi l d ~ plES10, : 1 (13) a:::pir E.l 1 ~ ;' poi ra pre::entar .;1 ,xCI.mr::nlo oficial que acredr:e ::1 tiempD 

~r~; ~; ~ ~~ ~ ~" ~ ~ ; r~c~~~~o ~ ~~~/ ¿ ~f ; .~n~~~ ' n~ j ~~ r ~ E ' ~ ' !~~ ~~~~ r~ ~ o ~~u1~ .r ~~ t t~e ~ ~ ~ ~~~~;~;~ 
tdi>6 
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d¿ber.a carnprobar dicho r;qui5ito con el grado e:colar e~ p e cúlco ss,'¡ala"b :,., el perfil , :in opción a :er ct'lll~<"o b =l:le por grado 
;;J)Jca¡;"", di,f eo. Para c~t <ri r el requisno d: la carrera !?=neri :a que Ee 5D ~ n a =n el oor.=:- de ue:e 1rate. lo: plES10E de 
r';'.o· d: dir:c¡:ió d: ara;, dir2~.ción gero=ral adj !'li t;. dir:xión ger>eral u rrom:ilof?C6, .5e pom,;, comprooar dicho requSho c::n : 1 
Ti ¡ ~ o Pro .~ . nal 0:1 Céd ProfesiJnal que ao/ale el grado de m3:sIn'a o dOC1.·:rado en tas <ir:as académk:a5 ¿¡jjrv:s al ~erfi l d: 
~ (l .r es ::-cI _ 

En ID que ,e . e5=re a la acre_.=.: iél., <E la carr:ra g :né ri ~.a sd iC':",:fa far =1 p:rrl d=! concur:o rel:!cicl1ada a ~ F-y:", da "Vé=se 
~ el Catalo ~o · de Carr;;-as en Trab,,'dEn" putlicadi3 en la COr"' 1 )~1CoITa ci:1 Di:. '0 C6 : i=-1 La DGRH c>~f r ontar . a el o~mé ~ ob" n :e 

'::t: n\'=I ;1'2 ~t u dh s preE.g¡tado por el (lE) :.=p' ante c.:J(lD;a ·S carr"ras g= né r' ~ sclicit.3da,. f or el perfil del PU?.51o. En fas 
C<l:0: . que ICG .:studiDs ef:rid05:n el comprot.¡¡nle no .5:an carrpa1ibl:s con alguroa de I=.; carrera:· g:,·,éricaE. o"nlempl:.>jas 
~o:; r el ~e rfi l, s~ o.'erificEra con1r3 el Catalo::o de CErrer:.= ¡:ublica:b en el pe .... "" Trab=.GEno d;;,'tfo d:l ap:.IE.jO Documer,l"dón 
ReJ:o.'allte. OJamb : ne<nt.-e e s ~ eci 5 ~ de la carrera pr:s=ntada en el com~ o l'O b: .r , :e pe" el (la) 3Epir.;nte no a~r: c e dewo del 
·=.lJun:, ti: ·S carreras genéro-...as ,olicitadas por el pe:rfJ, ~e ¡:rocedera enlon:e5 a oX<11' par3r con1ra el listado de 1:.= c.arre:ras 
:.sp=c:fJca::. d'.:1 .:.a1akoJo, :; i 10 2J= ar:.:i ~ a . :E' ~1 oced2T.3 er l~ o P J :25 c¡j('Jforme al apartado 5 del n U n1~rol 1:5 d~ eEt3s mi::m;s 
baEeE. 

7. Irr ~ re5i6 n d=- do:um€l1:o de Eienveri do(=) al 5i5tema Tr2.bajaEn como cornpr,:;b3n,:e del ::::j ~, j a::ig,nado ~ or .:1 p:>.¡-¡: ; el:dróric{! 
vl\\\\'.1r3b,3j321 =:b.mx p3ra - cor ~ :urs'O . 

; . Para que un ser.".or p.ibl>:o de .' ~= er~ t::ular pued: ~er 5 u je : ~oa ~ n a promo:ión pc - concur50 en El EiEtern3 y bUEqU= acceder 
=. un cago de m3)'or reEpor6:.tiild:.,j. Jer:.rqula o ran;',j , debera prE=enlar = meneé dOE =V:., "aon:s del ci: seIT' ~ e nj anu'aleE, 
canfor le al Art 47 del Regl5m=ntoj ci: 13 Ley del Ser.'ido Pn::ofe:.ional de C:;.rrera en la , ~ PF {~ qL SPC): Ee r.1:", ,~n en cuenta las 
l!:.~ im as que: haya apli:a ~ o j el ser .-;'jor pü j icc de carr=ra ¡nul: ?n el pU510 en q!fe se .j e~em p e r , 5. o en otro anter'.", ir" ECo 

='J,ueIl3s que EE hayan prac:i:aio ClJIT',O Eervidc·e=(aE.) p ü .lico~ { a~ . j conEidetadD5(=S} de lie e G=..s7,¡nació ~-e ,¡j o 3 obtener s 
f'o-"mtramien:eo como perEor.¡¡{ ci: ,:.arrera r.i1ul:IeE. Las e'.'alu:d ones .3 que: Ee refier: eEte p§mfo, Ee acreditar§n en =1 momer,:o 
:::= la re',;Són CoJc:JIT'P-ntal. Dich aE eV3hl'acion=s no Ee requairar, clRlndo 10:(a5) sef" ¡;!or:s(3E) ~ ub"~s(as) de carrera ¡hul:.res 
:·or,:UiS:..n pu:sloEi d:j mism::. r;.ngo .::: d- pU5 tO Que o:. u~ ~n. P:.r.; 1;;.; ~ r. orr..odo r .:s ~ o r ,;x¡nCL7S0. en ~ I cas-:. d=- persorl<3 l d: 
carrera d:2 ~ fi m _f n r ~le 1 de ingreso (enl;o:). 15. E'/alua:ióJ del d:s=..rnp=ño meJrante la c.u::;J c,otJI.·:eron su r.crrc r3 r.n i=n:1:l t~o mc ! 

ti ular no formara parte <E laE do.5 r equ :ri da~ de ox-1fll1ITidad al n ':.-31 252 d:l Acuerdo pe'; el q UE Ee emiten ·S 
Di:po5icion:s en l=.s nl=':::fras de Re.:Uf5Cr5 Hum= o:· y del S€rviao Prcr;;si mal de Carrera, a:i C0111D el Mar .. 1Jal . ~.dn- ¡ ni: ora \ !CI 

de Aplic.ación GEneral en rrateria de R2:U -"~ Hu m3r , · ~s y Or,;!anización Y el Manu31 del Se1\":;D ProfesEcn:J .=0: C=era 
put lica d-~ e. =l DOF el 12 de jul;j oJ'e 2010 Y SUE reforma: oje 29 de a,,:;S10 de 20 1, [e,,: e Eep:i :.m ' t ~ e de 2012. 23 de =""c~ , :o de 
2'::113,04 de febrero 0: 20 1 6~' 05 c'e aOOI d= 2017. De no :star :,1 al=uno de ID5 C3:0E ar,l : 'ore:, se debera m= ,ifesi ar en el 
:scrilo bajo ;:role~::. de decir \'=rdad cit ".~ en el numer· ' tres de Es:e deo:umen:o. nc :er s:ri dor(a) publico(a} de CErrera 
ti ~J lar. 

9. 0 3tos de dos. (Ef:renci:; labe ... -ale:. d: ~ ~ efEre nd 2 0= k-s d05 último:. .:..r¡ l ~ ~ eo; ce nkm-.e al "= -c 'J -rr ~; to S. 

No ob5~n1e hab:r .:ui:i.Erto s p' r.¡rvs refeli:os. la Se:r=1aria de Gobern=.-:ic,¡¡ se reser.~13 el der2ch . .:> .je 505:n3r la do:um2n.:;;.:i:V1 () 
refacencias ue acrediten 'os dalas regis1f:,jos. en fa re'.'i;'"·n curr>::ular y occuIT'P-ntal en c<J al ~u¡ e r: ::. p a ci:1 prcce~, ~ ; ~ or 10 qL>: de 
rlO acr:.:ftt:il!"=¿ SlJ exis t ~ " c.~ o autsno6 jad. se <E9:.at:fi:.ara automaticamente.= a) ,;s~<ra n te, o Sl1 su case . =-2 dej;rá sin o:;;:.:to =1 
(e5!Jltado del pr c'~D de EEle:dón y/o el neo.rntramien:o qLe Eo;, haya emitido, 5in r:sp· , =.abiliilad para 13 S:cre, :.:IT3 de 
Gob=mación, la cu-.;I ss: r~ :r.o . ·-=. : d:rec-no de ej:rc1?;J 1:5 ac:tion:i leg=_:s ~ c oo:d= n . :e5 . 

3'. Registro de aspirantes 

La . s. ~C::.j n o ~ r:gi:= tro de fc:{as) aspiran1es a '.In C.oJ1CU = .o ~ =e fcdr3 r:.;Jizar a ~ artir de la f~ :h;;. ~ t .: Publica:ión d= I? 
C1: n ' ~~ ~ :: (i a en E{ [):JF ,; tra'.'5 de la pª-';tioa Tr:.1::\3jaEn. ~ la dir: o:t.::1: .'l\'fw.!"¿aja:sn.Clob.rnx. La cu: a= ~ gnEil.5 . un m}rrt:ro d: 
705:> de par:icip:::.ción par;; sJ CC\il C rr:Jj. :: o.c:ptar las presen1e:: bases. que servira para formalizar 13 i1 sc r ¡ ~( ;) jn a e::(2 y de 
;jen1ific.;o:&l d nle ~ dEEarrcilo d:1 pr(o~o r.a=:? anles de 1; EntreviEt; por ¿I Comité T em ico de Sele-xiórt, con el fin de 
5s:gur: - · :.nanim310 de 10E(:'=) aEpirantes. 

Programa del concurso: 

2~e o "lap3. 

."'dIS:rco ,Je 3~plrs n -=s l.:" la nerramema 
VNI\\(. i r3.t ai 3~ 1.f :Jo b.m x· ~ 

KeVIEIOJl .:umC'Jlar I.P:' I.a nerramema 
o't.'II'<.ir-;\-aja""J.loJb.mx} 
n =-~ pc)J n 0= s.:: li ~ t ude s psra r:'5.c1p.r.3C10n ·je 
fo&:.s 

ti:.llEIDIi uo:u m = n .:~ 

De con:orm:,jad con lo r; Eaido e , el ApSf'i: .. :ío: ¿'. 

~e cn 3 . o pl2Z0 

uu::ame I U ~laE naD:>:S .: paror ae 13 rea1a ae pUCffcaClOfl ero el uJano 
C6: i:.l (f¿ G Fe:"ef3:ión 
u wame IU OlaE naD:';;S :; paror ae la rema ae puclfC'aclon eil el tJl3no 
Ci): i:J Ce 1; Fed¿r3:ión 
LlL'Tanle ;j 'J.:'= n:;c.leE· a partT 'Je la lE:tn;; de Clerie ·J€I regGtro ae 
as¡::iranie5 

h D :., c ¡.; .::,:;u:.;, . n "1 ~ """ t. ",;; " .:; ~ .,Sn;:...rre .. q:;uc:eo;n",·d~3", · ==-,,.--.== = :;;-=rl l~. partir del p:irrer di; hilb ~1::Is: :.. i o r al cieri-= de la r :r-J:C ~: .fl de 
C.'i.':I.ua:lon .o:: 15. t:xp:neD : I5. y ' ~ I'; or;:: . .::: ~ t c ':::lE -,. -':''''0' " ..1 - .. p • • ' (EaC'" 0- ... ~ .v, je :C la. },l::.1tQ - '; . __ .. - ~ ... I..J ... U'~.:. :"' Q _ U i .:!.I-""\,., r ' , .:. 

c'.'alua:lon de H3C' lId::'Jes 

En razón del n ~rrr r:ro de a: p i ra n t~s ; ue partic¡pen =.tl ·:e:Ja una de 1::.5 etap?.:i , : 1 crden d: .;s mi::rr.3'= . 125 f: chas y lo: horari·J.S 
. I dicapc ~ 5, ~'Jdr 2. n 5tar 5U;:::3 a .camb):} ::in ¡:relJio a',ás,=>_ por lo que :5~ recomi:'!ida dar s~du i m i!2 jj :c! al CC'lC1Jr50 -2 t-';'J'ES d: por.=-! 
: ~ eC" : r ':::: nl co \.J"'#r'/.rr.;bap :o.qob.mx .. 
La aplb,;:: icn de la; evaIL • .;c·(mes Cl:nsid ~ a d ?:: en: ~ roce so de .;e!-=c:i6.i, .=e realizara s, la.=. m.;m?.5 fecha:: ~ I [l'Jf3r)JS ~ :C d l ~S 

b ~ { as) aspr an1e: que oJnOnÚSl : n ~I co n C ll r: ~j . 3 r:l de gar:::.n:tz?r 12 igU",31d:;:.;j de cportun;j ad:s. 
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4' . Tem2rios. 
Les t:m;riO.5 sobr2 los qlJE ver:::ar:sn los exa m e r ~ -=s de :::orlOdrrcEntcs s-=r-an ~ ub lk:: c. ' j'os ad ~ :icl n alrTL€n1e, en 
~bl i ca:!a ~n 'Jmw.uabai=.:m.aob.rri<:. 

S', Pres~ntacion d~ Evaluaciones. 

coITllocatori= 

La Sec:ret.;n·a. d= Gc·t err& ";jn comurJeara a. cad:;; aspir;.me. la fecha. h.ora ';' lug= en qLE debera prE5en::.rse para. 13 apl¡::2.:iém de 
1.;5 ~ ~¡ ,;lu=>:io n Es refere r l: ~ a cada I!li a d2 las etapa; cl=1 ooncur:o, a 1r2've: 0= la pigin:: electrónka h 7tD:l I\\".~ i\\. trab=.. 1a e n_pt.lLmx. 

=n ' rub'o "Mi; Mefis;;jes"; en él enjendido de que. ser!;, moti'io .2 d:9carte del co.1CUrso. no F e5entarse en fecha. h Jra y [ug=r 
s=ñalacbs. b cual s.:ra nc "t::aio' p:, ~ Comité Tecnico de Selecoción de fa S~c ¡ et.;n'~ lE Gc.tem;c)jn ," tfao,-es d ' pon:.1 
;leo:rónico w", ul. ir .; b3 l ~ n . 9ob. mx . 

De conformi:!ad C4: n ;;j nurre ral 2o:.a. ·:k;1 .c,D\Jeroo pe, el que se e;nilen l:s C; ~ . ~a ~ ¡d-c nes en las m=:eri.;s de R,,:urso5 ' manos '1 do;,! 
Servicio Picf"sxmal de C=ffEra. asi como o;,! Manu;] Admínis: r=livo ·je ~ ¡ iea d ón Gen:r.;I en n'.at"ria -:fe Re:ur505 Hum3lias J' 
Crg=. ·z=.,,' j n y el M=nual dEl S:1'.'):iD Frofe:io¡¡¡;1 d" Cm er,:; ¡: ub r:. ~ ,:f o en el DOF el ¡2 d" jlJlio de:i. 10 Y ~ ' J S reforma: d: 29 de 
=9o:t.) de 2D11. L6 de ~eplie m bre de 20 2. Z3. de aJQsto <:1: 2013.04 <f: f;l:rert o ·::e 2016 i' D:¡ ·:fE' abr de 20 17. 13 'n·..:13:it ·n se 
~ n l~ i 3r3 ~o n - m:no:· do: dl3S ñ¿¡bii:s .:.= .;ntifipaaón. En rrGhc s com~ ¡cado.:, ss 5p=d:-... :.ara. í; dur.;.. ~jn rrG ~~ ma de cad2 
=¡'@1J3ción: as; mi:ffi:), se infmTrt..3 que el tiempo de tcler.;naa ~ ara el im:;iD <E tocbs 105 exarr..en:s, 5:rá de diez. minut·J.s. 
La pr=sen:2d:f1 de 10d5s 155 ~. t:..'u a c ion=s 5tara SLftt;" ~ <ri n-.:ra ,,,r.:;,, a 12 aprobación d= la Etap=. ""~.'i;ió í . C rricul;.r". y en leo 
3U!:G:o:w=nte s:: c.on1emplaran 135 s . ;uien 1 ~ premi:3:: 

L3 Et.;.pa .jE eva lL.~ . c}j n d¿r concdmi-m.c6 s~a moti'io de de:c.arte y 13 .:,:: -.. ;:. :iÓ, rri "m; a~ vo b?1o ri; . de-'i:era ser de 71J, 
en urtl3. =s:ala .'1,-:; O ¿; 103 5in <Ecim=!es. 
La ~!Jg~!lRª, d:: e\°c 'ación de habflda:f.es no ~€ra mJt\'o d= d=s: ane. wr,sk!eran·jo ~-ara lo: cá}:ub s d=l ~i~ : e m = d= 
PUfL:t:'.;c>Sn la ca lif : cac i é ~ , c-b t-Enid;;. de D ? 1 {~ 5in d~im= ' -=s ~ 

Los r e~ .~ It.;do: cit;;nidc6 ~n 'S ~ tl. ~t !lP J>?. de: evaluadon de I=. expe.!iencia y 'Jalor",:ión d;;! n'erilo. 35i como - :1:3¡:G d= 
en t r e\li=~s 9 s.:ran clJn=id=. ~ ad3S en el s.~ 1em3 de p!..:rm.ración gerv:ral ~. rJJ ; l~ {j C-5n el de::cart-e de (o-s{a!:.) t:-¿;.ndid:.105(a.;t 

La Secre13ria .:--: Gob:mació¡ aplicaré ';5 llErr:.nlBlt3s .'1€ evalus<;iCfl en l:ss ir.6tal?-:ktites de la S5cret;n'a, o : n S'J c..;s.-Ct, ~ JS 
C;;1:[05 d" Ev= ación au1oriz=,jo". 
De C4: f,=;rrjda:l =, la Melorr'Jlogia y E5C"<lI3S d= Dllifieac):in para 13 ~O¡.;IU=,:i:¡ 1l de 1:;. E:q:Jerioencia y la \o'¡¡lorac ' ~ f1 d' r , }~ rito . 

:rrtid:as por la S:cret.;n·a de la Furó : ,1 P fr ~ lica y vig:11t= a .c-artir d=l 2~ de abril del ;:':09. 105 '2Iemeni 05 qUE :e '::2. lii:aran P=Ta 15 
E·.'.:;.!ua:ión d= G. E ) :~erie n :i=: :er= n ; ~s sigu:ent;;s: 

Ord:'1, ;t1 fas p u e~ ~ :~ 6 de:emp:i1a ~:>s , 

Duraaon en 105 pu:stos 6 =~Err p e n ;.do=. 

E:{teri' , c;¡¡ en ;;1 Sec{·:, c , .íbl ; :o~ 

=x ~ eri Si1c: a ~ n El ':e(;t.:(" j:.fhtado. 
c..x¡:eri=:¡c:a ~n el Sect<C1" 50~i 2. l 

JiI;;;l d= r;;span:ab dad, 
N ~ \I21 d= r:inunera.c· ~fl . 

K:fE'/ancia de f¡J nc~or .:s o aaiv.d3de=. 
En su ca::o, =:::periencia ~1 ~ ~ Je=tc . s inmediatos · ':=..:iore.s al de la vacante. 
::n su caEO. ~ti "; lj\ j -:0 f ue=t , ~s ir: =-dialos · f.:rior:s al de la vacantE. 

~s · 'ir5rJ10, ros :.ementos que :..: caril:.ará1'l p3f3 la \,J~ } :J ració A d:l t ~lé : ~D ::er ~ ..l 1 ~ J5 :ig ·:ntes: 
R?s :=..jo::· de tas ~: . ~ ,;cion:s del d:5SrncEño. 
R;'SL ::.d05. dE fas :..x ion:s d~ cap: .' ~ i13t ió r lL 

R,;.sllÍ:2Ijos de crooosos· de c2Itrucadón. 
Logros. . 
üi5tincior05, 
R::cc i ocirden1o: o premio:. 
?mivic!=.d d E~';;'::2.,j¡¡ En lo i nd ; ~i du al. 

CtfC:. :s1udbs. 

Lo::. r ~ :ul t ;.do= aprot.¿;tcrio: cbtenkf,J.s =...1 =1.'.E!U3ciorLF-s =.. n : =ñ cr~ o:n=id~ra d3= en OJnCur::05 de la Secre13ria de G:ber I..3c:ón y 
o}Je oonttnúen vig:.m:s. s=ran oon::id::.radoE cL ~ .; nd (l corr:spond:.n .a las mi::m3s C;3p5J:,tj''3de.5 a €:I¡alu:.r. 
En a.que os ca::o:: d:mde la pl:::Z3 en oonc.ur::o ~ im'p arta f:Erfil. requi::i tos le~les y funcme::, lratancb s2 o: r:5LL::.-:fcs =.prob=..:ori'JS 
, ~ · e bs e:<inr:en:s de Conccirriento5, e::t<:os :~1 dr¿ n I;;genó::. d= un año, =n r~ación c.c n el pU510 SL.: ·-::t':> a C:OC1Jr=O, sierrpr: 'j' 

cu=ndo, no csmm= el tEn:ario CC ~ el cJJal 512 :\1:' uaron (0=· cc nocirrien1o: d~ que ::e trate, dE' oonformid=.d o:n lo s~ t J e:: t-: \ por ~ 1 

5Jiiculo :;'5 del Regl;.rn;nto de 1:- L~ y <f¿1 S",,'i:io Pmf=scb nal lE C=rrer:- ;;n la An minislraJién PÚb: C3 Federal y el Ofici o Circula 
ND. SSFPiUSPRHI4oR'DD712G05. ¡:or El que ~e;;s13c ó: o=n r c~ Crilerr..s de C" ar~ .: ter ob li ~t cfi o qu= de : ~e r :i. obs.: r v~r 'S 

,jep"ndend;;.; d" la hlrrJni:tración Pública Federal 'i :U: ór ~ =.no s de:OJncenlra-=',:s 50CC;; la o,i gend;. de f o: ~ r e~JJltadD5 d" 15 
=v.:;.!uación de las eapacid=.je: ~ d" los(3s) ,:sp"'ante: 3 OCLpar un VJe:to en el S: r : : o~ h Pro:=simal de Carr;;ra de 13 A.dminslra: ión 
Ftiblk:a Fed =r ~1 C:ntralizad=.. 
,:., fin de que I=. f-:c;fetan'a a"= Gobe:nación e5té " n ~ 0~ibi lk: 3d de atend: r l5s =oli c i~Jd5 de lOS(3S) c=.ndi:!aID5(;S} qUE h ub i ~'an 

,=.pkadD las e°lalu=..,'.ne5 d" C(.' , ocirrj enlo: en es:a ü=-;en:;;ncia d: l Ej:.:u1iolO FeJl:ral =n la p ~za d" que se 1r:;:e. y re;llier=n la 
r':-l alid,,:i :: ;] d' r,,:uh300 aprob::lorb del examen de .:,onQarriEntos I1'IF.m:ionad3 en : 1 p ~ . .-raro : ;¡t: rior. c :_cer~ rr.anife:t=-r1o 
: :::f ~ e::03rr..en1.e rr..ediant: :5·:010 f¡Jnd3.Tn::ntado ~. firm3J\:¡' .;utógr=..f;::.n1en.:=. el cual debEr3 ::er envi?:fc ~ or o::rr~:. :?ec:ró,ic.o en el 
¡:.:ricdc· e:t.;ble,:iJI p=.fa el r;;gi:tro. d" a~ f ira n :5 = o:nOJr50. El ~:rilo do:berá ser d i r~ gidc· al S;;cre¡mo(=-} Tée;¡¡ ioJ(a} del :::omilé 
TB:r· ... o d: 8.::lecC:Ón y -er¡\,iado a la st¿'Jier.1e dir¿,)o:::ión. :i¿c:rÓfl ic.a: r ~'" u:: lEtto·l tS);e:oclb.gob.m:<.. 

.':"5- 3n10, .;n ca.50 d:- q L ~ L (a) c.andt: .3t':J(a) re :;!Jier':l r::\'i::ión - -::x=.I11=-n C'2 cOrJJc·n-I:Enlcs ... es~::. .c=ter2 :er SlJlicit::.da ,; 1f: : \'~ de 
un escrit·::> (f: Ind=~' :f1 tado y firmad:; autógr=::.m=,c:) e rr~ i 2 , :i o pClf cx:rreo ;,Iec¿;ónico d=nt'o de un plazco m3:a n:, de :i l>:o ,:"=-.5 
habil=s a par1ir de la put r c =o~ ' ~n de f05, r ~ ' ::;do: "" la. ~ ' ;gin= lE ·. ·I\\\\'.tr; .t .;ia" rL (l>J b.rr~:~ El ~:ri1o decera s:r ·jj rig ;cr. ~ a i'Yla) 
EECf"etario{a) Técni:.o(a.) 0.:3 Comité Tecni:o ':lE S-=Iecc·cm y ~ n ,~i o3do .3 15. :igui=""'it: dir.;cdón el:-::1rór.-c;:: 
f.:c'IJt:drriento 18 5:'Job.goo.rt'IX Es imp (!j" :: . n ~= :er ~ ; l ar. que lk¿:.:.m=-;1t: ;e h:-a la re'¡;sión de 2>:3menEs :. I re que r:::;p=cla a la 
·J[,rteC':" aplicación ,je 13: h~ camien:"s d= e ¡~ Iua:ió r ~ , ~ l o :-:s o ~ p ro: ~ e: r ,';;nto:; utiliZ5do:. no pr-:c:derá la revisión r;;"J ectü del 
( : on . : ~1¡ do o de lo.:; ,::r::e.rios dE -='.· ~ lJo3 c ión . 
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La arnca';oo de pruebas de h;bili d ~de: p:,ra el rango de E n~ C2 y .\Se de Dep;rt~ f n:ntc " s:<I'a denorr; n:o:fc Ni'lel ImermediD 
re,- :járr:ios-: re=ultado5 de Tr,;,Itajo =m Eq tf. ~o y Cner,la:i6.i a R=sul:=.do:" Par.;¡ el r,;ngo ,:fe Sub_ _cD'ón, s:rá der.cn-jna:l" ~ .[, ~e l 

Elecuti'io_ refiejarJio:e result;do:,lE Tr.;¡b='¡o en E",Jipo i' Ori31t=..;ióo .;. R;;r. ultado:, En los r=.»go: lE Dirección de ?!'e3, Dir:.;ciór. 
Gen=-ral A .'unta 'f Direcdoo G=neral :erá denorr,-nadD Nr.'el Ejecuti'/V '1 Ee ra:i=fara 31 la=, hab' ida:i6 de tilE'azgO y ViEióB 
EslrBlea'ca_l os r?5 :=.dosBrraja:f1J5 en eS:3 etap3 SEran en una e=cala de O a 100, w= ndo el F"cmed'e, de e:t05 s-:. expres-:n coro 
!;.ecim;re:. 6tO'=' no se redord earEn }' :€ ti:tTJ1:;ra el ',,;Ior inme-jjat.::) infErior p:;-a su capiura -=n el sEtema y NO serán m::h.'D d: 
desCCJ' €o. La vig::.-,'" - de fas E','';' aciore; de r.abil io'-=de=. de la SEGaS se e=i2rá reftej"ndo para 10005 ICG prc';;';05 de in;¡reso, 
10"" '/ez que se l r.;;.e de 125 miEm3: evallEc'an;,; {Ef'enci::l:s de t-li'J'el Intemlem o Nivel E l ecuti ,'~ ti=rr90 en que el(13) aspir"r,:e 
Fodra: 

=.} Par.:i:iF-=r =-, olro; co¡¡,:u:rsc-s sj¡¡ tener qtE sujetarE'" a 13 evalu=.,:i<:if1 lE h.;,.ilid=..jes siempre ~ ' cuartio corres;.and;n :,1 
mi:lrD niv€1. 

b} Los r;';L :,;;,jos. de la e\'=' ~ Jaci ón de aS habil>jad;,; de - SEGaS temlran ";ger.:i=. ,"'e un af." co ~j ; .' J ' O a partir 0: su 
a:redit:ic)jn. 

Para ,.aramizar - igL'dlda:l de OF'Jrtunimade;; la cam p~ ler ó a por m ~to ; :1 reduc' al minimo 13 po:ibil;jad cr'<:; qtE gllls) a:pirsn:e 
-iEsarro e un proC81:J de apr~diz a j = so:re leG re=.Gti'lcs de 13s herrarr¡entas de evahlGc:on qUE ,~ n Ueve a 13 - I l . ~5 li d::: . Óó de sus 
i-=9Ult5dos. ysi <: o~ ri :.r 1= p:-s- "lid=.·j.:fe 1=3nici-par en O1r05 ce ClJr=CS .. .s-= .:s1at(eo: el si= uieme crit:rio: 

El (1=.) .:.sp::-ante, no po-i ra renuncs.r ·= r;,;uHallb ob::;;ido en la:. =,'alU'acion;,; de habiEdad;,; de SEG~8 ,ju ra r , : ~ el año de su 
Vi¿:E,lcia. 

ETAPA DE ENTREVISTA: 
Les resultadCr3 c-tt: nidos -=n lo: t ~' ~S: r 5 ~á r n:ne= yevalu;.cicfles. s:r3n cor6 ~ :rE r a :r. J.S ~ ar2 elab;rar - lis,::.do C ~ aspir:::.r<-:=s ·:orn 
~ JS ¡ e s~ lta.do= mas alto:;, a f-¡ de dE:erm ar el c ro~ n de pr: ación p;ra 13 " ¡ : -F~ de - ¡ tie',;sta, de :.-:u:rdo ron -s fegl=.o de 
\'~ Jración y el si5tema de pun1u=.-:if,n e=table: idcs =n la ~¿c : et;n 'a de Gob"mación, b:.s="J"¡; en [os fiumer2!es 225 y lit! d~ 1 

,G¡:;t. - rdo j:.cr el que SE :rr¿t: n las Cis¡:osic·ones en l=s maleñ5:5 tE R:(;lNS'C5 HU n1~ n os y d:I Senlicio Pr'Ji?5· ~al d: C~ T erQ . aSI 
· ~mD :' M;.nual A , :i.m ~ is.jf . :"irvo de . t. ~ lica ció n G2..1er::.l :'1 m=-::.ria de ReoJrscs. nUn13.n 05 y Oigani:::::=.d6ru y el Manu-I del 5 =..'·\'>::iD 
ProfEsion= de Carrer.;¡ p ub lica d~ en el D::::F ~I 12 de jul}:; de 2010 y :U: reform:s de 29 ¿~ agosto de 20 11_ Có de s ep 1 i ';'~lt ,e d" 
2012, 23 de agesto de 2013, 04 lE febrEro de 2O i5, O: ,¡¡l=~ ri l de 20 i7 y 05 de abril de 20 11-

Por acu:rdo del Corr ~i ~ T é-:n }. ~ .'J.':: Proiesioiializadón d-.:: la S:-.::r:i;::.ri3 de Gocerna.·::ioo, pasaran a etapa ¡j¿ En1revist; .. los (.;s} 
1r6 ~ .n did;: 1 o=(- ?.5 ) ccn pLnr.!!aaon:s m~ altas en 0:51r.:to ~! eQo al cr de r ~ de ~ rel=. dÓ,¡1 r:gisir=.do. En c.;~ JI d: exis:ir errpate .:n =1 
lerceI lug.:.r d" acuerdo al orqp-n &; prs ación, ~ -:ced:.ra n .3.13 et:pa de EnIlrE'.i s13 el primEr lugar, el s.:gur.'J"o IL-gar i' totalido,j d" 
,:.;,ndid;.10=(:s) qu" OJrr.p3rt3n el t~ro:r Pugar, C;be s","; al:.r, que el número lE c-an-""dato:(a:) que s" cor,i intn:n'a ""¡¡';¡'.ts1ar :!c, 
sera corno rr .. ' i rr~ de ir:s '1 solo.=€.:n e·~i s1ariar t. en C-3_':-O .cr.:: r..o ro c1 ~ r al menCI5 o:::n un(a) fin;'....:.1a de en1re los (as) c..;,ndid5.:c6(as} 
ya er:r:-vistado5(:S). 
El Ce ".jie TéCflico de S'2Ec:ión p:dra :e.= i on=~ ~· J r m =dio: remota.:. n\: cÜnllJ'lj ic;dón ele ~ trón b a. ct.?ando 35i esult.;. cor.·'enien1e, 
Para la e'.r.3h,!;.c;cn de la entrevist-:i.. el Comjt~ T e.:n " ~ de S:(ecc:ón ~""(1 .= ¿ der 2..i á fas {:rneril:6 .:iguient:s: 

Cc-nt-:xto, si'tu=.I::ié n o 1ar:a r ~ '\t Ct r .;ble o adver50) 
ES1rc.iegia o· ,;o:iétJ1 ( s i m ~ le o comp>=ja) 
R"str.:=.,jo (=in ¡mpac:o o ron impa:to) 
?articipaeión (protagón'C2i o romo rrjembrco lE :'1uipC') 

ETAPA DE DETERI', NACIOIf: 

Se ()(:orosXler:,r.3n finali:t;s a lo: (a:) c.;", did=.:o;(25) qce 2.o:r:diten el ¡::untaje t.linin:o de Apti ~J d en el Sis::",a d O? P.J n ~ Ja ci ón G"" er;.! 
que o:m: is.:e ~ r ,¡ ur¡¡';,CGf::¡:a:ion':!1:- JIJ, en Uffa Es.~ - de·t} a ~ a o sirfc1-;:C1n5.le:. 
En .:sta etapa... El Comi~ Técnico _= s=- :o::i¿.n r5u:{v-e el ~ ~o o:= o de un "'OrJ~i$'D , n1:,jian1e l:;¡ emisión de :U d-:":rrrina:iórJ 
¡ ~ " e d .3r:. r¡ do: 

al G=..,ador(a) del DJncur:o: = fin=.d a que ot.:enga la ealif,;:.d¿,¡ m3 alta En ~I F oce=o de s"lecciJn, ;,; decir, al c: nl:.yoI 
Calificatión C-=fi i cr . '';''~ ' 

b} Al {la) fin ~ -:S la con 13 :iQu'ente m3)'or C;lifi,;:.,:i:-n Definili'¡a, que ~ odr2i lIeº:.r 3 cavp3r ,,1 pLESio ; u)::e, a con:ur;o en el 
9JpLF-sto de qtE F'Jr ca u s~s 3j: na= ,;. la ,: eper,Jencia, gOa} g. ;nadc '~ a ) sEiiat;.do(c) "'"¡ El ~ , o is{ :o :,n:",i or: 

1. C:lITIJnique 3 la c:p€nlencia. 3r .. :=S o en {a fEcha ;:r.:.;130;, p:::.ra. t31 ~ i '2:to en la Deiermínacidn. su a '-ecG ~ ~ d: 
no ocup=.r el puesm , o 
tI. t .. b 5: prES:iit: 210mar p05e.siÓ, y ejercer 125 fundan:=¡ del pL"'=5iO en 13 fec'ia s~nal:sda . o 

e} D:SErto - cor!1::ursc·. 

o', R~glas de Valoracion >' Sisl ema de Puntuación. 
El Ii:¡;,do ele candi:iat:os(as) En c~ den de prelación, =E ime;:rara de aCJJerdo " k:-s r Es , ~ l t ;do= ob:"r.ido; pe<; aq t:: ~lIo = cen el pur.iaj" 
m ~ alto En " ,~ Esquema gero:ral de ev31 ~ -C:ó n , óecon:r;¡y,-dad ron el si gui~ n : e: 

13 de P u n~Jación Gener:j 

Diri!cfor(a) 

Jefe(a] d: ~ Subdire<:l Ot'(a) Directoria) de General ~' 
Etapa § M. l].s,.te?~ 8l1aeoe Oirecfor(a) DEpa rtamento de Area Area General 

Adjunto(a] 

11 
Ex~n de 

~ü ~ o 2ü 3D 3D 
Cc" ccirri ento= 
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E' .. ;Jua:ión <E 
...:.} 20 ':!Q 20 20 H:bilid:des 

E",'; .!u3dón <E lO' O 10 10 10 
ExpE ri ~cia 

111 
Valorac:¿n <E 10 lO 10 10 10 
M~;to 

IV Entíe'¡¡:S:25 21J ;0 ~ l\ J 30 30 

Tot21 100 100 100 100 ¡CO 

~ Se aS}.dn3ra. W pl.Jll! .:;je único de 10' ~ ' !J ntos p:j3 tO:'CG lo=(a=) a= p i~ r l :5 a p ~ J e=t o s de En l ~D=' de cr l ~ :m- ¡ d3 j oon [o 5e fu3 ladJ en 
~ rJlJrr..e ral 1 g:, d:l ,¿¡.cu--=rdo pe.; : 1 qLt.: se emitEn la:= Di,:;poEi: iores : n I=.; mat:ria; de R:.: _6 Human'.); ~ . ~ I S:~ ic ~ o Profe:ion=.! 
d'e C::.rrer3, ;si comea el r .. (anu;'/ .~.drr ¡ ni= u dfr.'D de Apt:"cad:XI GEn~al ~ nl3ierra <!¿ Recur;o5 HUffi3no::: y Org; .. ,nización '¡ el r .. 'Enu::.1 
d ~1 Servicio Pr c.;~ ic . al de c"rr~ra publ>:,;,j'J En El D::::F ~ I 12 d~ : lio de 2iJl 0 'l 3US retm 'l'oas 6=. :<9 de ag0310 de 201 1. 06 dE 
5Ep:i:1l1t<e de 20 12. 2:> <Eago"o <E L0 13, Ot, de ¡~ rer c ,, ::;; L\} 16 y {>3 de abril dE 2iJ17. 

r. Publicación de Resultados 
Les r5 uh ~ , .jo= . d e .:-.cOncurS05. 5~n pub! c.:¡jo:. :n"21 portal ele:tfÓnico \\\'.w.trab=-.::Ien.pDb_ 1X _ 

S& _ R~5er/a de A5p i ran ~ es . 

Lo:{as) cartjfdato=(as) ::'jtre '~ ' S13i:s( as :1 por 105 m i~ mi: lj os d~ 1 Ccrr ~ té Técnico .: : S: f eo :: ) ~ n \!,ue roO r25u:: :2n g::.nadoT=s{as) dél 
·:oncerso ~. obte ~3 n - Pun:;;e Mi ni rr~ de Ap1itud, se in : ?~f3r ;'; 1 a - Re.=erva d2 A=pirant:s de - r: n13 de c,.=¡rgo o p u~t c de qu~ 
:5e [fCit: _ !=niendo una J=ermar¿ncia en - mi:rr.a de un ¿ - o. con13cb a p3ri:ir de la i= ub l ~ :2 :ió n d: 105 re:::ultado5 fir~le ::: . · : -=I-:o r ".. :ur5o 

,:fe que :::..: 1r:.le. . 
Lo=(as.) C2ndd ::;t.:--s(as} ii~lis 1 35 e:l;ran ~ :n :;:o::ibilti ad de ::er convo.:c·j'c:{as) dur="1c-: el perioo,:> que dU1e su ~ er m a r:~ ncia en 1;;; 
ies:rva ,je· CiS!t=irar.::-s i! tomanrb =-n C U ~ 1 t;, 1; cla:ificación de pu~to= . )' rama:: de C2Igo es:=--tlecidc'5 por el Comité T ~rCco d: 
Prof~i cn =! i z.;c ):} n de L;, Secretaria de Gob=maciórt" 3 p.;rtr,::ipar en CCtIlCl!I;;.OS i::Gjo 13 1c·jalid;d de -:0 ,!O:!OiOria dir i~da 3 1: 
es:ria de a:1=ira li:25. 

S'. Declaración de Concurso Oe5ierto 
El C:o(f' ~ :;' Tecnito d~ SElección pc·jri3, de cJnfcrmid:..·j ·~o r , k~ dispu25to por ~ .:: -: iculo 4'[1 ,=:I R::gI3 m :: r l :~j ':.: ra ey del S~' : d:::, 

Profe.:ion=... ':;: C=.rrera en 13 A-:f.m :'¡ i~~ r.;.c j ó o r úb5::.=. Fec::ral. d::carar d~ Erto L'í cor,e so ~cr fa:. ::igti;ntes iAUS25: 
1. ?or:p E ningún ca,..l did=.:o(a) S~ pr:s¿nte 01 concurso; 

IL r= ' cr ' ~ e ninguno de lo::(a=) c.:;nd ~ j Ci t ' :'6 ( as } cot : 093 el p n : ~ mínimo.o: calificación p:.:a S~ r · :or6i~ra d:>{ a ) m ali:ta: o 

li t. ?or ~ e sób U'l (LlT1a) f , ali:ta. p.ase -=.13 etapa de deierminaacn 'i en esta ::ea 'iEtado o [jen. no obt:nga 13 rrtayorla de los 
\lotos de Ic~ ( a=) integrafi::S del ComitÉ T~ 'CJ ci= S=le:ción. 

En cas-o d=: d::cl::;rar5e d~ie r ;:o el com:ur50. s: p:>dr3 emitir una nlE'.'a c o r.· ~'o :a i o r ,G . 

l O'. Cancelación de Concurso 
El Ctfflñé Tectl ico de Se!::cdón ~ ':l dr - 3 cancelü :l ;: O rt:ur50~ las plsz~ en 105 SL:,Ue.stoS 5ig l! ~ nte:: ,: 

:. Cu= Jdo rr.-sdi: orden de alJloñdad oJ rr ~ etente o e::::513 di.:po.:::ición 1 ::~:3 1 e ~r esa que r~-uin .ia la oc u~ C:.j n del pU:510 de qu: 
.:e ua!:o, 
b} 8 !='Je::i) <E _.ue s: lr31e S~ ·=:ruet E ,)C<l1J lit<€! de:ign-c;jn o t ien 5e ,x ,1s;jere p=-a dar C'Jrr9 Iimier.:o 3 13V,jOS r, 
r5C{.UaOn2.5 qu: h;)'51l CEus;do e.::s.,jo, SIl 5U ca:o, p;ra resf1u' :.-n :;u:: der;..:r.,tJ·s 3 al:: lIn3 p~ s-(; !i a o. 
e) Cuano:':> ::1 Comné Téroico de Profesior.l3lización deter m i r ~ ~ r;ue s: m::.Ji5:a o :::uprim: 0:1 C~t~ ~ ~ o del pu=s10 en DJe.: trcn. 

11'. Principio5 del Concurso 
El cc,nC'J" O s: de5arrc r3 en s"i:t'J ap=-,c a lo:. ~ rin:ip ;:;s de IEg2Sjad, eficiEncia, 'JbjetiOJid:¡:!L ca lid;.d, . lp.;rciali:iod, equi:l:d, 
comp~i:- .efa poc rr¿rito y equida:5 de g=J1ero. :;uj.::;'ndo::e : de:arr c ~ lo d=J prcCESD y - de1erminaMn d=l Comité Técnico de 
Sele)Ción, 3 la:. di3pc6i:iones de la Ley del Servioio Profe=ion;] de Carera en la ,~, jn- ¡ ni m ac ' 6 n PUbli"" Feder= su R egl~ m:n:o y 
·:fel ;!.,C'IJer{b ~.Jr :j que s:- ~rn n e n la; C\s¡::osici:;ne:: En ro:. m31eri5s de Recur.=o: Hum.:no: y del Servi: io Pr,: .;':;klJl al de Carre.ra. a:i 
romo =. M::.nJJal A:l'rri11is;r2.:rvo d: .~IiC' .a ci6 n G=ner:.1 - O13.:=ria de ReDJr=os Hu,m;nos '¡ Organi!:.-ción y el r.tanu.al del SS/¡,"): io 
Profe5ions de Carrera ..f,'Jblicacb en EI:::F ~I '12 dEd'u 6~ de :frl0 'l :U: refor 1:5 d2 29 de agcGlo de 201 1. 03 de 5ec,:i=nltre de 
2012. 23 de ago51o de ~0 ¡3 , 04 de febrero dE 2016 Y 5 d: at , ~ 1 de :/017. 

12'. Resolución de dudas: 
~. efec.(v de gar2.rdzar la :::.1€!rd c.fl y r~o h lc ¡: n d-: duias qu: ro.:(as) .=spÜ.3ntes. f·:rrnul2r. ecn r:ladón a las ~ azas y el piOC2S;Jo del 
~fB Sen1.e · con:ur;o. :e en .. :lEfItr'a dispc,,¡ ible::{ OJITee, o;lec ónico r:: du ::= m>= nt o l @ ;;. ~cb.go b . m; <. :si corr,o un file·julo ,ie alen: ión 
leleié,1iDJ en el nu,"ero l 1G2·6 : 00, h t i r 11:" ó 1614.3, el cual e=t;ra '_'flcion= ,do de 12:0D a 14:W hi>. y de l C c ~ Ü 2 l¿.:(I}t!s. 

13' . I nconformidades: 
Lo: (asJ rol CfJ r=ante5. ~ odr an pr6er,,::;r c:u:':qui:.r in o: , l forrr i d ~i . 3r.1e ~ I A-ea d;: C.JUej3s del Olgarrj InterrJ:> ,je Control de lE 
.jep:nden:ia, C, 8= ,ja dE Sar.:; -9art.¡;ra ~ b . ¡93, Pi305 ¡ )' 2, Col. V=rón ; :...~ t.nzurea, Del. t.li g u ~1 Hid;Jgo, C.F. 11 .: ~ (o, Ciud",j d: 
' .. l~ :i : o, en lermir,cs de lo ,ji:::pue:to por L=y 0; 1 Sen,ri:io Profesicn::.l de Carr:ra ;:n la A [ m · n i ~ . i r:-: - ~ :>fI p ut~i c.:; Fed;:ral ~ . 511 
Reglamenl0. 

14' . Procedimiento para reacli'l<.ci ón de fol ios 
La r Ea c.t h l 3>:i~ .. " ,j o; folio solo s;:ra ~ m ce:!-= ntE cu=.ndo ~an c;u:as i m p L : 3t ~ es:: :;i:;tema, una \!s:z c.=.rraa-J el pro::SD d-=.- inscnp: ión 
al concur;o. :!(Ia) aS 9 ir~ . r . :~ t:ndrá 3 oJ : ~ habr..:s a ~ artir _-= I ~ f; c¡-..a. d;. cierre p=.ra. pro;s=ntar 5U E;:cr:-:o de ~ eti c:c n d.; r:ac.ÍV3:ión 
·:f: fol.o sn -,.:i;;U3 de p ~,,::-; de 13 I - ecc:':n Gerr:ral de R: C'Jr!:cs. HUniac.:-s de la S;':;f-::;¡(:' de G:óem.;c-,:m. L::ic..;d3 en Rio 
.~m;zon3' NJ. 91, Cd . Juar:z, De1eg::ción C u ~uhtérr , oc. C.P. Oe':oo en Ciud:¡j d ~ t.léY.i:o, .JEnlro del horario de 10:0) ? 14:0) 
hcr3s. B ;s:ritc referido c-o;ber;' -¡C:uir: 

P::.I1:s.la::. i m ~ e:as ':...;:1 F0rtal ! tN ll'I .t r .;b:::l j ~n .gob . m:< c"Jnde. se observe : U fO [,j ,~ ,: echazo; 

5 d",S 
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Pc n~2l a5 i m ~ re s:a s : PJft.;J ..,11."" .. '. ~ r . =.t aj as>'.go b.rr lX dCtrlde S2 ctcs-:r.'e. = ~ 25 el c;s.'O. la:: >e.-'.taJuadorJ.€S q L ~ ha ~f" e=entad o 

y su: · . f ~~ enda= . 

Ju:.: ificación del pCfClue con=id:ra se dl=ba re",:ti'lar S!l folio; 
Cop i ~ iE bs do:um=>nms comprobatorios de SlJ 8:p:rieró3 I=-_oral y E"J.:C.Jarid=-.j; 

I dicar la ,:! ir ~ cé.é n ;-¡sEca yeec1róniC5. ride p u~ :f e r.: c ~ !: ir la r25~ lJ e= t ~ a S" p='lidóm, que s=rá ei'.aJuada y r6L"Elta p,:.( :.. 
Co m i t ~ T e.:ró:<l de S:lecc'ón re=pecti'.'O_ 

De oo"fcmrjd"j al numeral 2 4 del A.wer0J por el que se emiten 1:; DiEpo=iciones en 1:; m=.:ernas de Re:urso5 Humanos J' del S:r. ~:ID 

Profesion= de G.arrero... 35í como =- Manual An" 1:;¡¡sua:ivo de }!lfllicación G=ner= 'en rnat::r13 de Recur50; Humane(!; y Crg;,:;.nizac>:5n 'i -

M= ual d=l Servido Proi35ional de Carrera put,icado en - DOF el 12 de julieo de 2010 y :us rekana:. ·::"e 29 de ago:;:o 'JI: 201 , 05 IÉ 
sep:i;m1:.-e de 20 2. 2:3 d e ~ ;¡o: :od e 21)13.04 de fá:rero de 2JJ"6 y 13 de abril de 2ill/_ 

No :er3 prcce.denle la re:.>:ti'lación de fali05 cuando 1:.= cau:;as del de=cm e se=-n m .lXJl3ble= al a:piranie, CJ(l't:> S=rí:'TL 

al L;. renurt:ia al CDn ~ urso por pane dl=1 (de la) a ~ irar.1e ; 

b) Du¡:ccijad de re;#Slroa ~ . la C<incela,:i6n en el sGtema irr4Jutabl:s al l 'lla) a=pirante. 
e) Cu:.ndo 5= advierta - duplicida:l de (¿gi=bras en TrabajaEn. el CT8 advertir3 al asp"'ante IÉ dicha i;'cun::= ¡¡ci;, EXhortámb le a 

carr-el::ü 00 ccrrs;ir 15. infoml:Gién y pre=€rvar un T,lnico rEgistre. Lo; ' ~C 6 que S~ pI -==¿nt-en tl3jo el .5 u~ " Je=t o ~ m : =ri or S~ in f or rn ~ r á n o. 

la Ur¿dad p5ra qltE. :., su ,:aso. dO::lermr.e la,; mediu;as que r'25U::eA ¡:ertinen: '25 en ba:e al nL'ffi=ral 215 del A::uerno p:r el qL'E se 
~ rnn e n fas D!5p:>s1;k ileso en t;s n1=.:eJias de RecuT=oE Humanes y - Ser\.icio ProfEStOn?l de Carrad, a.=i romo : r·l.Gnu= 
.:> .-:irrin i 5tr a fr ~ o dI=. Apli:<lcian G en ~-a l en materia de Recursos H ano= y Cl'gan'zac;':" 'i ' M=nual ¡¡',el Ser.,jejo Pccfesx:nal do:: 
Carrera pubIr __ ; ,jo en el DOF ~I 12 -DE j1 ~ o de 20,10 '1 "u,; r50rmas de 29 de ago510 de 2011. ce de =e¡: .:i:mt~ e de 20-12. Zlde 2>do:":­
IÉ 20,13. 04 de i e t~ ero de 2016 v 05 IÉ abril de :20·17_ Redbid5S 1:; :;olicibJd35 de reaCinro.:ión ·J'e f-clio". el SEcretario Técnico d ~ 
ComitéT4.:¡¡-ro <E S:leo::i5n cor":':,:ará en ~ n :É1'm- o o ma; 'c - 3 10 dia=-h"bil'25 a s'25ié,Jj d=l Comité TscnicD iE S:lecc·ón. a efecto 
cE analizar y d"terrrJnar la ¡:roc€d:., da o no. IÉ la s-:JIici: trd d :!.~ la ) a=pirante_ a Direo: iéó' General de Recur=o=-Humanes. r.ctJicará 
3 ,g:J¡Ja) a: ~ ira n: e el Acu:rdo emi tLdo por el Comité T?::r.'co d: S¿lecc'ón. El 101al de folios rea: tL',ado= y la= C"US5S do:: '25tas 
r:-aCinro.cior:.:s 5e dsrán a cortlo:r en la págin= ','Um_90b=maciorLg:lO_lliX, s:a:ion portal d~ oi:ligY.:ic-..'E:; de tran=p:.r¿ncia -' 
in:orm- '::(J r ele v a fi'! ~ 1 <:.ir:: inform=..ci::;'41 ;eJevan1e J Si.= t<Sn1;' 11': Servido ?rofesion -1 de Carrera. 

15'. Disp osicio","s .g:nerales 
í. En el ~ ort;1 :"EC'Író;¡iro \\\\w.trab?i"aert.oc-b .. fl1x ~ .J dr E r l oJ n=ul~r=e k..s (]etaIl6 sobre el ~ n C"J r::o y 105 ~ (l J e= tvs 'J-cCe .. nt::S de 1:-

S:cret=n'", -:!'e G ob ~ a c ión _ . 
2. Los d:.l o:= per:=or¡¡; le= de [o:;{as.) oo,'ClJrsantes =on Cúnfid~ l c :ia le=. " ü d e: p u~ de oJncluicb - c<)n : uraD. 
3. Cuando ;Jila) g=""1adc·(a) del Oc--"cur=o ier'da el caráo:ler de s :r; ~ or( a) ~ cj blic {) (", ) d: carrEco l itular. pra pOJ'er 5er 

r ~ n t ra ¡) : ~ a ) en el p ~ ~s - : o =uje10 a OJnCUl:o. de b~ r á ¡:.-esentar la do:um=ncacT.ÁI nece=ari;; ue acredite hab=rse s:;¡:ar"J:fo. 
toda ';ez que no ¡:ued: p=rrrGnecer ad.ivo en =nibo:, puesto=. a=i c cm ~ de haber cumpl¡ic le obrl.;jación ~ue re =eñ5la la 
fracción VII I del arti·:uh 1 de l.ey .:fel Servicio Prcoie:ional de Carrera =>n - ."'.drrj nistradon Pútlica Fe-jer"l . 

4. Une vez que el Comité T ~ i ro de Sele::ción hay'" r~s 1f elt o soore gI,(Ja.) ,::a:,l did5: fa) ganador(a). e.,4.e deber3 pr35e r~ =-rs e .:. 
I:'::ora en la 'e:ha y hc.;a iadicada por la dep:.,der.:i;; de M ser a:i se Cún5iderará re r ~ J n ci a a. =u - gr35o. ¡:'Jr j qU>e el 
Comité pcdr¡j 0]::= por :.egir ame lo=(a=) fin:.=1a=. a ,g:}I!a) :ig -: nte OJn la car"icación n1;S =-':2. Lo anterior ~n a~Egoe ~ 

=.riiC'J lo= :<B, e,} fracción 1 y 75, fracdón 1 IÉ_I:. L¿~ ' d~ Servic'Q· Profe5ion: de C= era en la A:frrini:;:r¿,cí j n Púb :a Fed:ral. 
::'_ Cu;=.X¡uier 25~-=c1o nc. ~ E'"is:o en 1;. ~i"e =en1e ronvOcatCri3 sera r:suelt.:> f or el Comité T.scnioJ de S e 8"-...c io r ~ c.on:crrrr: .:; [as 

E¡:,:-s):¡::'1e= aplicables_ 
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ANEXO 2 

Cuadro de Evaluaciones de Habilidades. 

'S,LACE 

'JEFATURA OE 
EPARTAMEllO 

• SUElDIRECCIÓI1 

'DIRECCI' ~¡ DE ÁREA 

'DIRECCiÓN G9 ERAL 
ADJU lA 

'DIRECCiÓN GelERAl 

NlVE 
INT:ERMEDIO 

l&Pf 
FERS :1'\!J_ 

1I =.qpZGO 

f----...:........ ....... ---'----t------------i \ _1 1 ¡:STR~ :: -ICA I 
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111. INFORMACiÓN ADICIONAL 

GLOSARIO: 

Acciones del PTCCO: Las que permiten modificar, desarrollar y fortalecer el 
ambiente de trabajo , para mejorarlo y contribuir al cumplimiento el área de 
oportunidad de la Unidad Administrativa . 

Capacidades: Conocimientos, habilidades y aptitudes requeridos para el adecuado 
desempeño de los servidores públicos de carrera en un puesto. 

Carta Postulación: Carta modelo que emite el CONACyT donde se registran los 
datos de la servidora o servidor público para su postulación a la beca tipo nacional o 
al extranjero de su posgrado firmado por el Oficial Mayor y el C. Secretario de la 
dependencia que la/lo postula . 

Comité Técnico de Profesionalización y Selección: Los Comités son 
responsables de planear, organizar e impartir la inducción general y la inducción al 
puesto. Para ello, podrán coordinar la realización de cursos con instituciones de 
educación media superior, técnica y superior. 

Comité Técnico: Al Comité de Profesionalización de la Secretaría de Gobernación. 

Enrolamiento: Toma de fotografía, firma y huella. 

Evaluación del Desempeño: Método mediante el cual se miden , tanto en forma 
individual como colectiva , los aspectos cualitativos y cuantitativos del cumplimiento 
de las funciones y metas asignadas a los servidores públicos, en función de sus 
habilidades, capacidades y adecuación al puesto . 

Kiosco: Espacio electrónico , en donde se realizará la aplicación de la encuesta para 
aquellos servidores(as) públicos(as) que no cuenten con un equipo de cómputo . 

Ley: La Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Admin istración Pública 
Federal . 

Movimiento Lateral: Al movimiento o trayectoria del servidor público de carrera a 
otra plaza con iguales características y perfil, en la misma u otra dependencia . 

Oficialía Mayor: Unidad Administrativa encargada de la administración de los 
recursos humanos, financieros , materiales y tecnológicos, así como la modernización 
y desaiToHo adm in·ist-rativ0 '::le 18 Oependenciél. en apegc· c; los l 2' s t~ndares de eíicacia ,;. 
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eficiencia, transparencia , austeridad y honestidad, mediante el establecimiento de 
mecanismos de control, seguimiento y evaluación conforme a las disposiciones 
normativas aplicables. 

Órgano Interno de Control: Las unidades administrativas a cargo de promover, 
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes públicos, 
así como aquellas otras instancias de los Órganos constitucionales autónomos que, 
conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para aplicar las leyes en 
materia de responsabilidades de Servidores Públicos. 

Programa anual de capacitación: Esquema acorde con la misión , visión y objetivos 
de calidad en la Entidad , con el desarrollo profesional ético , de vocación del servicio 
público, de derechos humanos y de competencias de su personal. 

Políticas Internas de Capacitación: Conducta que las y los servidores públicos 
deberán de acatar para su participación en los cursos del PAC dentro de las 
instalaciones del CECAL. 

PTCCO GENERAL: Prácticas de Transformación de Clima y Cultura Organizacional 
de todas las Unidades Administrativas . 

Servidor Público de Carrera Titular: Al servidor público de carrera que ha obtenido 
el nombramiento correspondiente, por haber cumplido con los requisitos que al 
efecto establece la Ley del Servicio Profesional de Carrera . 

Servidor Público de Carrera: Persona física integrante del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, que desempeña un cargo de confianza 
en alguna dependencia . 

Servidor público de libre designación: La persona designada por el superior 
jerárquico inmediato, previa satisfacción de los requisitos establecidos por la 
dependencia para ocupar un puesto de libre designación . . 

Servidor público: Persona que desempeña un empleo, cargo o comisión de 
cualquier naturaleza en la Administración Pública Federal. 

Servidores Públicos de Gabinete de apoyo: Servidoras y servidores públicos que ~ 
ocupen puestos de: ,Secretarios, Subsecretarios, Oficiales Mayores, Titulares de . 
Unidad, Titulares de Organos Desconcentrados y equivalentes para desempeñar un 
cargo o comisión en las secretarías particulares, coordinaciones de asesores, ~ 
coordinaciones de comunicación social y servicios de apoyo, de cualquier nivel de 
conformidad con el presupuesto autorizado . 
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Sistema Rh Net: Plataforma de servicios electrónicos y que usa la DGRH, para el 
registro de las y los Servidores Públicos de la Secretaría de Gobernación . 

Sistema SIRNO: Plataforma de servicios electrónicos y que usa la DGRH. 

Sistema: El Servicio Profesional de Carrera de la Administración Pública Federal 
Centralizada . 

Trayectorias de ascenso, promoclon y Planes de Carrera: Los cambios del 
servidor público de carrera a otro puesto con ca racterísticas y perfil equivalentes, 
homólogos o afines, en la misma u otra dependencia . 

Tribunal Federal de Conciliación y Arbitraje : Órgano jurisdiccional al que se 
someterán los conflictos individuales, colectivos e intersindicales, de los titulares y 
trabajadores de las dependencias de los Poderes de la Unión, del Gobierno de la 
Ciudad de México y demás instituciones públicas que señale la Ley Federal de los 
Trabajadores al Servicio del Estado . 

Unidad Administrativa: Área de las Instituciones a la que se le confiere atribuciones 
específicas en el reglamento interior u ordenamiento orgánico correspondiente, que 
tiene funciones propias que la distinguen de las demás dentro de la Institución. 

Unidad General de Asuntos Jurídicos: Unidad Administrativa encargada de 
conducir las políticas, estrategias y directrices que regulen e impulsen la relación 
jurídica, la representación , asesoría y defensa legal de la Dependencia , así como la 
actualización y sistematización de las disposiciones jurídicas. 

SIGLAS 

CD: Disco compacto diseñado para almacenar información. 

CONACyT: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología . 

CTP: Comité Técnico de Profesionalización . 

CTS: Comité Técnico de Profesionalización . 

DEPTO CECAL: Departamento de Administración del CECAL. 

DEPTO CDB: Departamento de Capacitación y Desarrollo B . 

. DEPTO COA: Departa!nw1to de Capacit2.ción y Desa rro llo A. 
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OEPTO DO: Departamento de Diagnóstico Organizacional. 

OEPTO PA: Departamento de Planeación A. 

OEPTO PB: Departamento de Planeación B. 

OEPTO PREA: Departamento de Prestaciones A. 

OEPTO RSA: Departamento de Reclutamiento y Selección A. 

OEPTO RSC: Departamento de Reclutamiento y Selección C. 

OEPTO SG: Departamento de Seguros. 

OGAIPCyO: Dirección General Adjunta de Ingreso, Planeación, Capacitación y 
Desarrollo . . 

OGRH: Dirección General de Recursos Humanos. 

OGRMyS: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios. 

OGPyP: Dirección General de Programación y Presupuesto. 

DI: Dirección de Ingreso. 

ONC: Detección de Necesidades de Capacitación. 

OMP: Dirección de Movimientos de Personal. 

OPCyO: Dirección de Planeación, Capacitación y Desarrollo . 

ECCO: Encuesta de Clima y Cultura Organizacional. 

EO: Evaluación del desempeño. 

GA: Gabinete de Apoyo. 

LO: Libre Designación . 

LSPCAPF: Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
- Federal. 
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OAD: Órgano Administrativo Desconcentrado . 

OIC: Órgano Interno de control. 

OM: Oficial Mayor. 

PAC: Programa Anual de Capacitación. 

PTCCO: Programa de Transformación de Clima y Cultura Organizacional. 

SCyD: Subdirección de Capacitación y Desarrollo. 

SICE: Sistema de Control de Evaluaciones. 

SISEPH: Sistema "Evaluación del Personal por Competencias" Perfil 
Puesto/Persona . 

SEGOS: Secretaría de Gobernación. 

SDP: Subdirección de Planeación. 

SFP: Secretaría de la Función Pública. 

SPC: Servicio Profesional de Carrera. 

SPS: Subdirección de Prestaciones y Seguros. 

SRS: Subdirección de Reclutamiento y Selección. 

SSI: Seguro de Separación Individualizado. 

SRCyAL: Seguro de Responsabilidad Civil y Asistencia Legal. 

SNTSG: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaría de Gobernación. 

SGMM: Seguro de Gastos Médicos Mayores. 

SV: Seguro de Vida . 

UA: Unidad Administrativa. 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia Administrativa. 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Recursos Humanos. 

En la Ciudad de México, a los 20 
dieciocho. 

'as del mes de noviembre de dos mil 

O. ARTURO RIVERA MAGAÑA 
OFICIAL MAYOR 


