% COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION

AT, SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA '
| eesmosnenvememeh  DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

I.  Fundamento Legal

Apartado B del articulo 26 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geograéfica.

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

Il. Definiciones.

Comisién: La Comision del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia,

Comité: El Comité Técnico de Profesionalizacion del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia;

Estatuto: El Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia;

Instituto: El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia; y

Manual: ElI Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité Técnico de
Profesionalizacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

[ll. De laIntegracion del Comité.

1. El Comité estara integrado por los siguientes servidores publicos:

Presidente:

e El Titular de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos.

Vocales:

e La o el titular de la Direccion de Proyectos Especiales de la Direccion General de
Administracion;
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Un representante con nivel minimo de Director de Area de la Coordinacion General de
Asuntos Juridicos;

La o el titular de la Direccién de Administracion de Proyectos en el ambito regional de la
Coordinacién General de Operacién Regional;

La o el titular de la Direccion de Capacitacion de la Direccion General Adjunta de Recursos
Humanos;

La o el titular de la Subdireccién de Apoyo del SPC;

La o el titular de la Subdireccion de Procesos del SPC para personal operativo de confianza,
La o el titular del Departamento de Apoyo en los Procesos del SPC de nivel de enlace y
mando; y

La o el titular del Departamento del Proceso de Evaluacion del Desempefio de personal

operativo.

Secretaria de Actas:

La o el titular de la Subdireccién de Procesos del SPC para enlaces y mandos.

Invitado Permanente:

Un representante del Organo Interno de Control con nivel de Director General Adjunto.

Secretario Técnico:

El Titular de la Direccién de Servicio Profesional de Carrera.

Modificacién aprobada por la Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su 12 Sesion Ordinaria de 2017,
del 21/06/2017.

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

La constitucién del Comité se formalizara en la primera sesion de la misma, mediante acta
en la que se asiente tal hecho.

A las sesiones del Comité podran asistir los invitados cuya intervencion considere necesaria
el Presidente para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos
sometidos a consideracion del Comité.

Los Vocales podran proponer al Presidente los invitados que consideren pertinente asistan
a la reunion del Comité.

8 (39 Manual de Integracién y Funcionamiento 2



COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

IV. De las Sesiones del Comité.

5.

10.

11.

12.

13.

14.

El Comité celebrara sesiones ordinarias de manera trimestral o con base en un calendario
especifico que dicha representacién establezca, para lo cual el Presidente convocara por
escrito o por medios electronicos, cuando menos con dos dias habiles de anticipacion a la
fecha de la sesion.

El Comité también podra celebrar sesiones extraordinarias, en cualquier momento y cuando
existan asuntos urgentes que tratar fuera de la programacion de las sesiones ordinarias,
para lo cual el Presidente convocara por escrito o por medios electrénicos, cuando menos
con un dia habil de anticipacion a la fecha de la sesién.

De cada sesion se levantard un acta que contendra los asuntos tratados y acuerdos
tomados, y se recabard la firma de los participantes en la propia reunién, o bien, dentro de
los siguientes diez dias naturales a la celebracién de la reunién.

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 del
Comite.

Las sesiones sélo 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, la reuniéon no podra
llevarse a cabo, aun cuando exista quérum para ello.

En caso de no reunir el quérum o de que no se cuente con la presencia del Presidente
Titular, el Secretario Técnico del Comité levantara el acta en la que se haga constar el hecho,
procediendo a convocar a una nueva reunion, misma que se celebraré en un plazo no mayor
a diez dias habiles posteriores a la reuniéon que no se celebro.

Los integrantes del Comité deberén asistir a las reuniones.

Los integrantes del Comité 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.

La toma de acuerdos se efectuara por votacién. 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.

Cualquiera de los integrantes del Comité podra solicitar al Secretario Técnico que incluya
en el orden del dia asuntos que sean competencia del Comité. La solicitud debera realizarse
por lo menos con cinco dias naturales de anticipacion a la celebracion de la reunion

V. De las atribuciones del Comité.
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15. El Comité tendra las siguientes atribuciones:

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

Elaborar las disposiciones normativas para la operacion del Sistema, y presentarlas a
la Comision;

Emitir las convocatorias de los concursos para ocupar las plazas vacantes en términos
de las disposiciones normativas del Estatuto y de este Manual;

Aprobar los instrumentos y métodos de seleccidn y evaluacion especificos para cada
concurso, asi como valorar los resultados del procedimiento de seleccion y determinar
los aspirantes ganadores de cada concurso;

Aprobar los programas de capacitacion del Sistema;

Establecer los mecanismos de evaluacion especificos para los Servidores Publicos
Profesionales de Carrera;

Derogada;

Queda derogada, por modificacién al articulo 8, fraccion VI del Estatuto del Servicio
Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de mayo de 2013.

Resolver la separacion de los Servidores Publicos Profesionales de Carrera por el
incumplimiento de sus obligaciones establecidas en el Estatuto y en las demas
disposiciones normativas que de él deriven;

Resolver los recursos de reconsideracion;
Emitir los manuales de procedimientos para el efectivo funcionamiento del Sistema;
Integrar el Catalogo de Puestos y Perfiles que comprende el Sistema,;

Elaborar las normas de otorgamiento de estimulos al desempefio para los Servidores
Publicos Profesionales de Carrera y presentarlas a la Comision;

Integrar durante el ultimo trimestre del afio el Programa Anual de Trabajo del Sistema
para el ejercicio siguiente, y en el primer trimestre del afio el Informe de Resultados del
ejercicio del afio anterior que presentara su Presidente a la Comisién, y

Las demas atribuciones que determine el Estatuto, sus disposiciones normativas y los
acuerdos de la Comision.

VI. De las atribuciones de los integrantes del Comité.

16. El Presidente del Comité tendra las siguientes atribuciones:
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17.

. Autorizar las convocatorias y Ordenes del dia de las reuniones ordinarias y

extraordinarias;

. Presidir las reuniones del Comité, asi como convocar a sus miembros cuando sea

necesario;

. Autorizar la participacion de invitados en las Sesiones del Comité;

. Conducir las sesiones del Comité otorgando la palabra al integrante que lo solicite; asi

como dar por concluida la revisibn de cada asunto que se someta a consideracion
obteniendo la aprobacién unanime o, de ser necesario someter la decision a aprobacion
por votacion;

. Emitir el voto de calidad en caso de empate;

. Autorizar la realizacion de las sesiones extraordinarias que en lo personal o a solicitud

de cualquiera de sus integrantes se consideren necesarias;

. Firmar las actas correspondientes; y

. Admitir los recursos de reconsideracion.

Modificacién aprobada por la Comisién del Servicio Profesional de Carrera del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su 12 Sesién Ordinaria de 2011,
del 16/03/2011.

Los Vocales del Comité tendran las siguientes atribuciones:

A. Enviar al Secretario Técnico los asuntos que estimen conveniente deben someterse a

consideracion del Comité;

. Analizar el orden del dia y la documentaciéon de los asuntos correspondientes,

pronunciando los comentarios a que haya lugar y emitir el voto respectivo;

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

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

Sistema del Servicio Profesional de Carrera del Instituto.

18. El Secretario Técnico del Comité tendra las siguientes atribuciones:

A. Vigilar que la elaboracion y expedicion de las convocatorias y 6rdenes del dia, asi como

los soportes documentales correspondientes sean remitidas a los integrantes del Comité
en los términos previstos en el presente Manual.;
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19.

. Cuidar que los Acuerdos del Comité se asienten en el acta respectiva;
. Verificar al inicio de cada sesion de que existe el quérum necesario para su celebracion;

. Realizar las aclaraciones a los planteamientos de los miembros del Comité y, en su caso,

de los invitados;

. Llevar a las sesiones del Comité la informacién adicional que estime conveniente;

. Elaborar el acta de la sesidn 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,

. Designar a dos Secretarios de Actas, quienes lo apoyaran en las tareas antes descritas

y ademas podran asistir como invitados a todas las sesiones del Comité,;

Modificacién aprobada por la Comisién del Servicio Profesional de Carrera del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, en su 12 Sesion Ordinaria de 2011,
del 16/03/2011

. Analizar el orden del dia y la documentacion de los asuntos correspondientes,

pronunciando los comentarios a que haya lugar y emitir el voto respectivo;

Asistir a las reuniones que se convoquen.

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

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

Sistema del Servicio Profesional de Carrera del Instituto.

Los Invitados tendran las siguientes atribuciones:

A. Enviar al Secretario Técnico los asuntos que estimen conveniente deben someterse a

consideracion del Comité;

B. Analizar el orden del dia y la documentacion de los asuntos correspondientes,

pronunciando los comentarios a que haya lugar y emitir sus recomendaciones;

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

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

Sistema del Servicio Profesional de Carrera del Instituto.

TRANSITORIO
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UNICO.- Las modificaciones al presente Manual entraran en vigor en la fecha de su aprobacion
por la Comision del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

El presente Manual fue aprobado en términos del acuerdo nimero 2 de la 12 Sesién Ordinaria de la Comisién del Servicio Profesional
de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, celebrada el 29 de junio de 2009.- Presidente, Froylan R. Hernandez
Lara; Vocales, Miguel Juan Cervera Flores, Arturo Blancas Espejo, Mario Alberto Reyes Ibarra y Norberto de Jesus Roque Diaz de
Ledn; invitado permanente, Marcos B. Gonzalez Tejed; Secretario Técnico, Josué Hiram Suérez Villasefior.

Modificaciones aprobadas en términos de la reforma al articulo 7, fraccion Xl y XlII del Estatuto del Servicio Profesional de Carrera
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de mayo de 2013, y mediante
acuerdo 1 de la 12 Sesién Ordinaria de la Comision del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, celebrada el 19 de Marzo de 2014. Presidente, Froylan R. Hernandez Lara; Vocales, Eduardo Rios Mingram; José Arturo
Blancas Espejo; Carlos A. Guerrero Elemen; Maria Isabel Monterrubio Gémez; Invitado Permanente, Marcos B. Gonzalez Tejeda;
Secretario Técnico, Josué Hiram Suarez Villasefior.

TRANSITORIO

UNICO.- Las modificaciones al presente Manual entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacién por parte de la Comisién del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

La presente Modificacion se aprobd mediante Acuerdo No 4, en la 12 Sesién Ordinaria de la Comision del Servicio Profesional de
Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, celebrada el 21 de junio de 2017. Presidente, Marcos B. Gonzalez Tejeda;
Vocales, Maria Isabel Monterrubio Gémez, Susana Patricia Pérez Cadena; Jorge Elmar Ochoa Setzer, Raul Angel Gémez Moreno;
Invitado Permanente, Alonso Araoz de la Torre; Secretario Técnico, Josué Hiram Suérez Villasefior.
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