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I. INTRODUCCION.

El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, como organismo publico con autonomia técnica y
de gestion, personalidad juridica y patrimonio propios, en términos de lo dispuesto por los articulos
26 apartado B de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 52 de la Ley del
Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, cuente con las atribuciones necesarias
para implementar su propio Sistema del Servicio Profesional de Carrera (Sistema), con el objetivo
de propiciar que los servidores publicos ejerzan sus actividades y funciones de una manera eficiente
y eficaz, al permitir el ingreso al Sistema a personas con el perfil y aptitudes pertinentes y necesarias,
a través del mérito e igualdad de oportunidades, en un marco de transparencia y legalidad, por lo
cual ha emitido las disposiciones administrativas necesarias para su instauracién, organizacion,
funcionamiento y desarrollo.

En ese sentido, el Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del INEGI (Estatuto), y las
disposiciones normativas que derivan de éste, crean el marco juridico administrativo para regular el
Servicio Profesional de Carrera del INEGI.

Se realizaran revisiones periddicas al Manual, a efecto de adoptar en lo conducente las
modificaciones y ajustes al Estatuto y demas disposiciones normativas aplicables.

Il. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
b) Leyes.

b.1 Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
c) Reglamentos.

c.1 Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
d) Estatutos.

d.1 Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.
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lll. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- El presente Manual tiene por objeto establecer las disposiciones generales que regulan
la integracion y funcionamiento de la Comision del Servicio Profesional de Carrera del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, como érgano de planeacion, coordinacion, supervision y
ejecucion del Sistema del Servicio Profesional de Carrera del INEGI.

Articulo 2.- El presente Manual es de caracter general y de observancia obligatoria para las
Unidades Administrativas y servidores publicos adscritos a las mismas.

Articulo 3.- Para efectos del presente Manual se entendera por:

I. Catalogo Institucional de Puestos o Catalogo: documento que debera reunir, clasificar
y sistematizar la informacion de los puestos existentes en el Instituto. Define las funciones
de los puestos, asi como, sus principales responsabilidades. Incluye la rama que les
corresponde y los requisitos a cubrir para ser ocupados; y precisa el tipo de puesto de que
se trate: de base o de confianza;

[I. Comision: La Comision del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

[1l. Estatuto: El Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

IV. Instituto: El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y

V. Manual: El Manual de Integracién y Funcionamiento de la Comisién del Servicio Profesional
de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Capitulo I,
De la Integracion de la Comision.

Articulo 4. La Comision estara integrada por los siguientes servidores publicos:
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|. Presidente:

a) El Titular de la Direccion General de Administracion, en su ausencia, el Director General
Adjunto de Recursos Humanos.

Il. Vocales:

Los Titulares de:

a)

b)
c)
d)
e)
)
a)
h)
)
)

la Direccion General de Coordinacion del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geografica;

la Direccién General de Estadisticas Sociodemograficas;

la Direccidon General de Estadisticas Econdmicas;

la Direccién General de Geografia y Medio Ambiente;

la Direccidén General de Vinculacién y Servicio Publico de Informacion;

la Direccidén General de Integracion, Analisis e Investigacion;

la Direccién General de Estadisticas de Gobierno, Seguridad Publica y Justicia;
la Coordinacién General de Operacion Regional;

la Coordinacion General de Informatica; y

la Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos.

I1l. Invitados Permanentes:

a)
b)

El Titular del Organo Interno de Control.
El Titular de la Direccion de Capacitacion.

V. Secretario Técnico:

a)

El Titular de la Direccion General Adjunta de Recursos Humanos.

Articulo 5. El Presidente y los Vocales tendran voz y voto; en caso de empate, el Presidente tendra
voto de calidad, los demas integrantes solo tendran derecho de voz sin derecho a voto.

Articulo 6. La constitucion de la Comision se formalizara en su primera sesion, mediante acta en la
que se asiente tal hecho.

Articulo 7. A las sesiones de la Comisidon podran asistir las y los invitados cuya intervencion
considere necesaria el Presidente para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con
los asuntos sometidos a consideracion de la Comisién.
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Las y los vocales podran proponer al Presidente los invitados que consideren pertinente asistan a la
reunion de la Comision.

Capitulo I,
De las Sesiones de la Comision.

Articulo 8. La Comision celebrara sesiones ordinarias al menos cada tres meses, para lo cual el
Presidente convocara por escrito o por medios electronicos, cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion a la fecha de la sesion.

Articulo 9. La Comision también podra celebrar sesiones extraordinarias, en cualquier momento y
cuando existan asuntos urgentes que tratar, para lo cual el Presidente convocara por escrito o por
medios electrénicos, cuando menos con un dia habil de anticipacién a la fecha de la sesion.

Articulo 10. De cada sesion se levantara un acta que contendra los asuntos tratados y acuerdos
tomados, recabando la firma de los participantes en la propia reunion, o bien, dentro de los siguientes
diez dias naturales a la celebracién de la reunion.

Articulo 11. En caso de que no se reciban comentarios dentro de los tres dias habiles contados a
partir de la recepcidn del acta correspondiente, se dara por aprobada.

Articulo 12. En la convocatoria se indicara el dia, hora y lugar de la sesién; asimismo se adjuntaran
el orden del dia y los asuntos que seran sometidos a consideracion de los miembros de la Comision.

Articulo 13. Las sesiones sdlo podran llevarse a cabo cuando asistan la mitad mas uno de los
miembros con derecho a voz y voto. En caso de ausencia del Presidente Titular o su suplente la
reunion no podra llevarse a cabo, aun cuando exista quérum para ello.

Articulo 14. En caso de no reunir el quérum o de que no se cuente con la presencia del Presidente
Titular o su suplente, el Secretario de Actas de la Comisién levantara el acta en la que se haga
constar el hecho, procediendo a solicitar al Presidente que convoque a una nueva sesion, la que se
celebrara en un plazo no mayor a diez dias habiles posteriores a la que no se celebré.

Articulo 15. Los integrantes de la Comisién procuraran asistir a las reuniones y, al menos,
garantizaran la asistencia de los suplentes respectivos.

Articulo 16. Los integrantes de la Comisién y los invitados estaran obligados a guardar la debida
discrecion de los asuntos tratados en sesion y de los asuntos que fueron comentados en la misma.
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Articulo 17. La toma de acuerdos se efectuara por votacion. Cuando no sea por unanimidad se
considerara la mayoria de votos. En caso de empate el Presidente tendra voto de calidad. En el
acta se asentara como fue adoptada la decision.

Articulo 18. Cualquiera de los integrantes de la Comision podra solicitar al Secretario Técnico que

incluya en el orden del dia asuntos que sean competencia de la Comision. La solicitud debera
realizarse por lo menos con cinco dias naturales de anticipacion a la celebracion de la reunion.

Capitulo Ill,
De las atribuciones de la Comisién.
Articulo 19. La Comision tendra las siguientes atribuciones:

I. Proponer las disposiciones normativas para la operacion del Sistema, y someterlas por
conducto del Presidente del Instituto a la Junta de Gobierno para su aprobacion;

II.  Aprobar los mecanismos generales de seleccién y evaluacion del Sistema;
lll.  Aprobar las actas de sesiones;
IV. Proponer las normas de otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos al
desempeno para los Servidores Publicos Profesionales de Carrera y someterlas por conducto

del Presidente del Instituto a la Junta de Gobierno para su aprobacion;

V. Aprobar el programa anual del Sistema que presente a su consideracion el Titular de la
DGARH;

VI. Determinar la creacién de los grupos de trabajo necesarios para el funcionamiento del Sistema
y los miembros que deban integrarlas;

VIl.  Resolver sobre las solicitudes de apoyo para la realizacion de estudios de especializacion o
posgrado;

VIIl. Resolver sobre las solicitudes de intercambio de Servidores Publicos Profesionales de Carrera
con instituciones afines en el pais o en el extranjero;

IX.  Autorizar los cargos que seran considerados de libre designacion;

X. Autorizar la contratacién temporal de servidores publicos en los cargos que forman parte del
Sistema, en términos del Articulo 23 del Estatuto;

XI.  Elaborar y aprobar el Manual, asi como sus actualizaciones;
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XIl.  Resolver solicitudes de licencias presentadas por los Servidores Publicos Profesionales de
Carrera por motivos académicos o por ocupar otra plaza temporalmente dentro del Instituto; y

XIll.  Las demas que se le confieran en el Estatuto, sus disposiciones normativas y el Manual.

Capitulo 1V,
De las atribuciones de los integrantes de la Comision.

Articulo 20. El Presidente de la Comision tendra las siguientes atribuciones:

I.  Autorizar las convocatorias y 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

[I.  Presidir las reuniones de la Comision, asi como convocar a sus miembros cuando sea
necesario;

lll. Autorizar la participacion de invitados en las Sesiones de la Comision;

IV. Proponer la integracion de Grupos de Trabajo para atender tareas especificas, tales como la
evaluacién previa de las propuestas de designacion que sean presentadas;

V. Conducir las sesiones de la Comision otorgando la palabra al integrante que lo solicite; asi
como dar por concluida la revisidon de cada asunto que se someta a consideracion obteniendo
la aprobacién unanime o, de ser necesario someter la decision a aprobacion por votacion;

VI. Emitir el voto de calidad en caso de empate;

VIl.  Autorizar la realizacion de las sesiones extraordinarias que en lo personal o a solicitud de
cualquiera de sus integrantes se consideren necesarias; y

VIIl.  Firmar las actas correspondientes.

Articulo 21. Las y los Vocales de la Comision tendran las siguientes atribuciones:

. Enviar al Secretario Técnico los asuntos que estimen conveniente deben someterse a
consideracion de la Comision;

II.  Analizar el orden del dia y la documentacion de los asuntos correspondientes, pronunciando
los comentarios a que haya lugar y emitir el voto respectivo;
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lll.  Designar por escrito un suplente, quien debera tener el nivel jerarquico inmediato inferior al
que ostenta el titular y sélo podran participar en ausencia de éste;

IV. Asistir a las reuniones que se convoquen;
V. Revisar el acta de la sesion, hacer los comentarios pertinentes, en su caso, y firmarla; y

VI.  Efectuar las recomendaciones a que haya lugar para mejorar el funcionamiento del Sistema
del Servicio profesional de Carrera del Instituto.

Articulo 22. Las y los Invitados tendran las siguientes atribuciones:
I. Enviar al Secretario Técnico los asuntos que estimen conveniente deben someterse a
consideracion de la Comision;

II.  Analizar el orden del dia y la documentacion de los asuntos correspondientes, pronunciando
los comentarios a que haya lugar y emitir sus recomendaciones;

lll.  Nombrar a su suplente;

IV. Asistir a las reuniones que se convoquen;

V. Reuvisar el acta de la sesion, hacer los comentarios pertinentes, en su caso, y firmarla; y

VI. Efectuar las recomendaciones a que haya lugar para mejorar el funcionamiento del Sistema

del Servicio Profesional de Carrera del Instituto.

Articulo 23. El Secretario Técnico de la Comision tendra las siguientes atribuciones:

I.  Vigilar que la elaboracién y expedicién de las convocatorias y 6rdenes del dia, asi como los
soportes documentales correspondientes sean remitidas a los miembros de la Comisién en los
términos previstos en el Manual;

[I.  Cuidar que los Acuerdos de la Comision se asienten en el acta respectiva;

[ll.  Verificar al inicio de cada sesion de que existe el quérum necesario para su celebracion;

IV. Realizar las aclaraciones a los planteamientos de los miembros de la Comision y, en su caso,
de las y los invitados;
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V. Llevar a las sesiones de la Comisién la informacion adicional que estime conveniente;

VI. Elaborar el acta de la sesién que corresponda y supervisar que se encuentre firmada en los
términos previstos en el presente Manual, ademas de encargarse del archivo de los
documentos en forma ordenada y actualizada;

VIl.  Designar un Secretario de Actas quien lo apoyara en las tareas antes descritas y ademas
podra asistir como invitado a todas las sesiones de la Comision;

VIIl.  Analizar el orden del dia y la documentacion de los asuntos correspondientes, pronunciando
los comentarios a que haya lugar y emitir el voto respectivo;

IX. Nombrar a su suplente;
X. Asistir a las reuniones que se convoquen;
XI.  Revisar el acta de la sesion, hacer los comentarios pertinentes, en su caso y firmarla; y

XIl.  Efectuar las recomendaciones a que haya lugar para mejorar el funcionamiento del Sistema
del Servicio Profesional de Carrera del Instituto.

Capitulo V,
Interpretacion.

Articulo 24.- La aplicacion e interpretacion para efectos administrativos del presente Manual, asi
como la resolucion de los supuestos no previstos por el mismo, correspondera a la Comision.

TRANSITORIOS

PRIMERGO. El presente Manual entrara en la fecha de su aprobacion por la Comision.

SEGUNDO. El presente Manual deja sin efectos el Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité Técnico de Profesionalizacion, aprobado en la Primera Sesion Ordinaria de la Comisién del
Servicio Profesional de Carrera, de fecha 29 de junio de 2009, asi como las modificaciones
aprobadas en su Primera Sesién Ordinaria, de fecha 16 de marzo de 2011.

Modificaciones aprobadas en términos de la reforma a los articulos 2, fraccién Il, 5, 6 y 7, fraccién V, IX y Xl del Estatuto del Servicio
Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de abril de
2018, y mediante acuerdo No._1 de la 12 Sesién Ordinaria 2018 de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional
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de Estadistica y Geografia, celebrada el 3 de mayo de 2018. Presidente, Marcos B. Gonzalez Tejeda; Vocales, Octavio Heredia Hernandez
suplente de Edgar Vielma Orozco; José Arturo Blancas Espejo; Claudio Martinez Topete suplente de Carlos Agustin Guerrero Elemen;
Enrique Jesus Ordaz Lépez; Maria Isabel Monterrubio Gémez; Eduardo Javier Gracida Campos; Jorge Ventura Nevares; Juan Mufioz
Lépez suplente de Victor Armando Cruz Ceballos; Oscar Gasca Brito; Invitado Permanente, Alfonso Tejeida Hernandez, Secretario
Técnico, Josué Hiram Suarez Villasefior.



