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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNGIONAMIENTO

l.  Fundamento Legal

.

Apartado B del articulo 26 de la Constitucion Politica de los Estades Unidos
Mexicanos.,

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica,

Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadisticay Geografia.

Estatuto del Sistema del Servicio Profesional del Instituto Naclonal de Estadistica y
Geografla,

. Definiciones.

Catélogo: El Catélogo de Puestos y Perfiles que forman parte del Sistema del Servicio
Profesional de Carrera del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Gomision: La Comision del Servicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

Comité: El Comité Téchico de Profesionalizacién del Instituto Naclonal de Estadistica y
Geografia;

Estatuto: . El Estatuto del Serviclo Profesional de Carrera del Instltuto Nacional de
Estadistlca y Geografia;

Instituto: El Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

lll. De laIntegracion de la Comisién.

1. La Comisién estard integrada por los siguientes servidores ptblicos:

Presidente:

El Titular de la Direccién General de Administracién, en su ausencia, el Director
General Adjunto de Recursos Humanos.
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Vocales:

Y

El Titular de ta Direccion General de Estadisticas Sociodemograficas.

El Titular de la Direccion General de Estadisticas Econdmicas.

El Titular de la Direccién General de Geografla y del Medio Ambiente.

El Titular de la Direccién General de Coordinacidn del Sistema Naclonal de Informacion
Estad(stica y Geogréfica.

Invitado Permanente:

El Titular de la Contraloria Interna.

Secretario Técnico: .

s El Titular de la Direccidon General Adjunta de Recursos Humanos.

El Presidente ylos Vocales tendran voz y voto, en case de empate, el Presidente tendra

voto de calidad, los demés integrantes sélo tendran derecho de voz sin derecho a voto.

La constitucién de la Comislén se formalizara en la primera sesion de la misma,

mediante acta en la que se asiente tal hecho.

A las seslones de la Comisidn podran asistir los invitados cuya intervencién considere
necesaria el Presidente para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados

con los asuntos sometidos a consideracion de la Comision,

Los vocales podran proponer al Presidente los invitados que consideren pertinente
asistan a la reunion de la Comision.

IV, De las Sesiones de la Comision.

5,

La Comislon celebrard sesiones ordinarias cuando menos cada sels meses, para [o
cual el Presidente convocard por escrito o por medios electronicos, cuando menos con

“tres'dfas habiles de anticipacion a la fecha de la sesion.

l.a Comisién también podré celebrar sesiones extraordinarias, para lo cual el Presidente
convocard por escrito o por medios electronicos, cuando menos con un dia habil de
anticlpacion a la fecha de la seslon.

De cada sesion se levantard un acta que contendrd los asuntos tratados y acuerdos
tomados, recabando la firma de los participantes en la propia reunién, o bien, dentro de
los siguientes diez dfas naturales a la celebracién de fa reunion.
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10,

1.

12.

13.

14.

16

Efi 6856 d& que no 6 Treciban comentarios dentro de los tres dfas hablles contadosa
partir de la recepcion del acta correspondiente, se dara por aprobada

En la convocatorlia se indicara el dfa, hora y lugar de la sesién; asimismo se adjuntaran
el orden del dia v los asuntos que serén sometldos a consideracién de los miembros de
la Comision.

Las- esiones sblo podran llevarse a cabo cuando asistan la mitad mas uno de los
mlembros con derecho a voz y-voto. En caso de ausencia del Presidente Titular o su
suplente la reunién no podrd llevarse a cabo, atin cuando exista quorum para ello.

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 Comision levantara el acta en la que
se haga constar el hecho, procediendo a solicitar al Presidente que convoque a una
hueva sesion, misma que se celebrard en un plazo no mayor a diez dias habiles
posteriores a la que no se celebro.

Los’ miembros de la Comisién procuraran asistir a las reuniones y, al menos,
garantizaran la asistencia de los suplentes respectivos.

Los miembros de la Comisién y los invitados estaran obligados a guardar la debida
discrecion de los asuntos tratados en sesién 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 declsion.

Cualqulera de los integrantes de la Comision podra sollcitar al Secretario Tecnico que
incluya en el orden del dfa asuntos que sean competencia de la Comision. La solicitud
debera realizarse por lo menos con cinco dfas naturales de anticipacion a la celebracion
de la reunion

»

De las atribuciones de la Comisién.

. La Comisién tendra las sigulentes atribuclones:

|, Proponer las disposiclones normativas para [a operacion del Sistema, y sometetlas
por conducto del Presidente del Instituto a la Junta de Gobiemo para su
aprobacion;

Il.  Aprobar los mecanismos generales de seleccion y evaluacion del Sistema;

I, Aprobar las actas de sesiones;
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Proponer las normas de otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos

Vil

VIILL

Xl

o Xl.

; . C.

D,

A

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

Aprobar el programa anual del Sistema que presente a su consideracion el
--Presidente del Comité;

Determinar la creacién de los grupos de trabajo necesarlos para el funcionamiento
del Sistema y los miembros que deban Integrarlas;

Resolver sobre las solicitudes de apoyo para la realizacién de estudios de
especializacion o posgrado;

Resolver sobre las solicitudes de intercambio de Servidores Publicos Profesionales
de Carrera coh Instituciones afines en el pafs o en el extranjero;

Autorizar el Catélogo vy los targos que seran considerados de libre desighacion;

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

Nombrar a los Integrantes del Comité y aprobar su Manual de Integracion y
Funcionamiento, y

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

VI, De las afribuciones de los integrantes de:la Comision.

17. El Presidente de la Cofnisién tendra las sigulentes atribuciones:

Autorizar las convocatorias y ordenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias.

Presidir las reuniones de la Comision, asl como convocar a sus miembros cuando

sea necesario.
Autorizar la participacion de invitades en las Seslones de la Comision.

Proponer la integracion de Grupos de Trabajo para atender tareas especfficas, tales
como la evaluacion previa dé las propuestas de designacién que sean presentadas.

. Conducir las sesiones de la Comisién otorgando la palabra al integrante que lo

solicite; asf como dar por concluida la revision de cada asunto que se someta a
conslderacién obteniendo la aprobacién unénime o, de ser necesarlo someter la
decision a aprobacion por votacion,

al-desempefio para-ios Servidores-Pdblicos Profesion alesde-Carrera-y-someterlas——
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18.

19..

G. Autorizar la realizacion de las seslones extraordinarias que en lo personal o a
solicltud de cualquiera de sus integrantes se consideren necesarias.

H. Firmar los casos presentados y las actas correspondientes,

Los chaIes de la Comisién tendraN las sigulentes atribuciones:

A. Enviar al Secretario Técnico los asuntos gue estimen conveniente deben someterse
a conslideracion de la Comision.

B. Analizar el orden del dfa y la documentacién de los asuntos correspondientes,
pronunciando los comentarios a que haya lugar y emitir el voto respectivo.

C. Designar por escrito un suplente, quien debera tener el nivel jerarqulco inmediato
inferior al que ostenta el titular y sélo podran participar en ausencia de este.

D. Asistir a las reuniones que se convoguen.

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

F. 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 gue estimen conveniente deben someterse
a consideracion de la Comision,

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

C. Nombrar a su suplente.
D..Asistir a las reuniones que se convoquen.

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

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

FfEmitir'el‘voto*d'e*caIid‘a‘d"e‘n"oa'so*de"e‘mpate’._“‘—**‘ T T T T e
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20, El Secretario Téenico de la Comisidn tendra las siguientes atribuciones:

A. Vigilar que la elaboracion y expediclén de las convocatorias y 4rdenes del dfa, asf
como los soportes documentales correspondientes sean remitidas a los miembros
de la Comisién en los términos previstos en el presente Manual.

'

B. Cuidar que los Acuerdos de la Comisidn se asienten en el acta respectiva.

C. Verificar al inicio de cada sesién de que existe el quérum necesario para su
celebracion

D. Realizar las aclaraciones a los planteamientos de los miembros de la Comision y, en
su caso, de los invitados.

E. Llevar a las seslones de la Comision la Informacion adicional que estime
conveniente.

- E. Elaborar el acta de la seslén 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.

G, Desighar un Secretario de Actas quien lo apoyard en las tareas antes descritas y
ademés podré asistir como-lfvitado a todas las sesiones de la Comision.

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

" 1. 'Nombrar a su suplente.
J. Asistir a las reuniones gue se convoguen.

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

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

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Manual entrara en vigor en la fecha de su aprobacion por la Comision.

1)

El prosente Manual fue aprobado en términos del acuardo nimero 2 de la 12 Sesién Ordinarla de la Comision del Servicio
Profesional de Carrera del Instlfuto Nacional-de Estadfstica y Geograffa, oelebrada el 29 de junlo de 2009:- Presidente, Froylan
Rolando Hernéndez Lara; Vocales, Miguel Juan Cervera Flores, Arturo Blahcas Espejo, Marlo Alberto Reyes Ibarra y Norberto
de Jostis Roque Diaz de Ledn; Invitado permanants, Marcos Benerice Gonzdlez Tejeda.
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