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MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

I Fundamento Legal
. Apartado B del articulo 26 de la Constituclon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
* Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadlstica y Geografica.
* Reglamento Intetior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
-+ Estatuto del Sistema, del Servicio Profesional del Instituto Nacional de Estadfstica y
; Geografia,
Il. Definiciones, -

‘Comisién: La Cdmisién del SefVicio Profesional de Carrera del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia: ' '

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

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

Instituto: El Instituto Nacional de Estadistica y Geograffa:
lIl. De la Integracién del Comits.

1. El Comité estar4 integrado por los siguientes servidores publicos:
Presidente:

. * El Titular de la Direccién General AdJunta de Recursos Humanos.

§

Vocales:

¢ Los titulares de las Direcciones’de Administracion de las Direcciones Generales,
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T nvitados PermanentesT ) T ’ I _

» El Titular de la Direccion de Administracién de la Contralorfa Interna.
+ Unfuncionario de la Contralorfa Interna con nivel de Director General Adjunto.

El
[

Secretario Técnico:

« El Titular de la Direccion de Servicio Profesional de Carrera.

- El Presldents 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.

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

A las sesiones del Comité podran asistir los invitados cuya intervencién considere
necesarla el Presidente para aclarar aspectos técnicos o administratives relacionados
con los asuntos sometidos a consideracién del Comité.

' Los Vocales podrén proponer al Presidente los invitados que consideren pertinente

asistan a la reunién del Comité.

IV. Delas Sesiones del Comité.

5.

El Comité celebrard sesiones ordinarlas de manera trimestral o con base en un
calendario especifico que dicha representacién establezca, a la conclusion de las

- disposiciones normativas derivadas del Estatuto del Servicio Profesional de Carrera,

para lo cual el Presidente convocard por escrito o por medios electrénicos, cuando
menos con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de la sesién.

El Comité también podra celebrar sesiones extraordinarias, para lo cual el Presidente
convocara por escrito o por medios electrdnicos, cuando menos con un dia habil de
anticipacion a la fecha de la sesién.

De cada sesion se levantara un acta que. contendrd los asuntos tratados y acuerdos
tomados, recabando la firma de los participantes en la propia reunion, o bien, dentro de

- losslguientes diez dlas naturales a la celebracion de la reunién.

En la convocatoria se indicara el dia, hora y lugar de la sesién; asimismo se adjuntaran
el orden del dfa y los asuntos que serdn sometidos a conslderacién de los miembros del
Comité. '
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Las sesiones sélo podran llevarse a cabo cuando asistan la mitad mas uno de los

10.

11.
12. .

13.

14,

16.

- miembros ¢on derecho a voz y Voto. En caso de ausencla del Presidente Titular Ia

reunion no podré llevarse a cabo, aun cuando exista quérum para ello,

En caso de no reunir el quérum o de que ho 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 hueva reunion, misma que se celebrard en un
plazo no mayor a diez dias habiles posteriores a la reunion gue no se celebro.

Los miembros del Comité deberan asistir a las reuniones.

Los: mlembros del Comité y los invitados estarén 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 efectuard por votacién. Cuando no sea por unanimidad se.
consideraré la mayoria de votos. En caso de empate el Presidente tendrd voto de
calidad. En el acta se asentard cémo fue adoptada la decislén.

Cualquiera de .los integrantes del Comité podra solicitar al Secretario Técnlco que
incluya en el orden del dia asuntos gue sean competencia del Comlité. La solicltud

~deberé realizarse por lo menos con ¢inco dias naturales de anticipaclién a la celebracion

de la reunién

©

De las atribuciones del Comité.
El Comité tendra las sigulentes atribuciones:

I Elaborar las disposiciones normativas para la operacién del Sistema, vy
presentarlas a la Comision;

[l Emitir las convocatotias de los concursos. para ocupar las plazas vacantes en
términos de las disposiciones normativas de este Estatuto y su Manual de
Integracién y Funcionamiento;

. Aprobar los instrumentos y métodos de seleccién y evaluacién especificos para
cada concurso, asf como valorar los resultados del procedimiento de seleccion y
determinar los Aspirantes ganadores de cada concurso;

IV.  Aprobar los programas de capacitacion del Sistema;

V. Establecerlos mecanismos de evaluacion especificos para los Servidores Publicos
Profesionales de Carrera;

VI, Resolver las solicitudes de licencias presentadas por los Servidores PUblicos
Profesionales de Carrera:
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N

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

VIIl.  Resolver los recursos de reconsideracion;

X, Emi itir los manuales de procedimientos para el efectivo funcionamiento del
Sistema;

X. Integrar el Catélogo de Puestosy Perfiles que comprende el Sistera:

Xl Elaborar las normas de otorgamlento de estimulos al desempefio para los
Servidores PUblicos Profesionales de Carrera y presentarlas a la Comision;

" XIl. Integrar durante el Gltimo trimestre del afio el Programa Anual de Trabajo del

' Sistema para el sjercicio siguiente, y en el primer trimestre del afio el Informe de

Resultados del ejeroiolo del aflo antertor que presentara su Presidente a la
Comisién, y

X, lLas demas afribuciones q,u% determine el Estatuto, sus disposiciones normativas y

los acuerdos de la Comision.

VI. De las atribuciones de los integrantes del Comité,

16. " El Presidents del Comité tendr4 las sigulentes atribuciones:

A, Autorizar las convocatorias y 6rdenes del dia de las reuniones ordinarias vy

extraordinarias.

. Preslidir las reuniones del Comité, as{ como convocar.a sus miembros cuando. sea

necesario.

_ C. Autorizar la participacion de Invitados en las Seslones de! Comité.

D.

Conducir las seslones del Comité otorgando la palabra al integrante que lo soliclte;
asf como dar por concluida la revision de cada asunto que se someta a
consideracion obteniendo la aprobacién unanime o, de ser necesario someter la
declsion a aprobacion por votacion.

. Emitir el voto de calidad en caso de empate.

. Autorizar la realizaclon deé las sesiones extraordinarias que en lo personal o a

solicitud de cualquiera de sus integrantes se consideren necesarias.

. Firmar los casos presentados y las actas correspondientes.
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v

1771508 Vocales del Comits tendran las siguientes atibliclonesT

18.

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

a consideracion del Comita.

. 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.

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

Sistema de! Servicio Profesional de Carrera del Instituto,

El Secretario Técnico del Comité tendrd las siguientes atribuciones:

A. Vigilar que la elaboracion y expedicion de las convocatorias y érdenes del dfa, asl

como los soportes documentales correspondientes sean remitidas a los. miembros
del Comité en los términos previstos en el presente Manual.

. Cuidar que los Acuerdos del,Comité se asienten en el acta respectiva.

- Verificar al iniclo de cada sesién de que existe el quérum necesario para su

celebracién

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

caso, de los invitados.

. Llevar a las seslones del Comité la informacion adicional que estime conveniente.

" 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
archlvo de los documentos en forma ordenada y actuallzada.

. Designar un Secretario de Actas quien lo apoyara en las tareas antes descritas y

ademads podra asistlr como invitado a todas las seslones del Comité,

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

firmarla.

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

19. Los Invitados tendrén 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. Aslstir a las reuniocnes que s& convoquen,

D. Revisar el acta de la sesion, hacer los comentarios pertinentes, en su caso y
flrmar!a

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

TRANSITORIO

UNICO.- El presente Manual entrara en vigor en la fecha de su aprobaclén por el Comité.

EJ presente Manual fue aprobade en términos del acuerdo niimero 2 de la 12 Sesién Ordinaria del Comlté Técnico de
Profeslonalizacion .cel Serviclo Profeslonal de Carrera del Instituto Naclonal de Estadistica y Geografia, celebrada el 6 de julio
de 2009.- Presidente, Josué Hiram Suérez Vlilasefior; Vocales, Samuel Arturo Casas Méndez, José Alejandro |.Ima Nava, Obed
David Lépez Ortlz, Bertha Patricia Rivas Castelazo, Eduardo Smeke Jijén, Franclsco Javier Arreguln Meza, Natallo Valdex
Maldonado, invitados permanentes, Alonso Araoz de la Torre y Marla Asunclén Martinez Sliva
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