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PRESENTACION

PRIMERO. Con fundamento en lo dispuesto por el apartado B del articulo 102 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y por los articulos 17 y 19,
fracciones | y Il de la Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, el
Consejo Consultivo aprobd en sesion ordinaria de fecha 8 de julio de 2003 el Estatuto
del Servicio Civil de Carrera de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, con el
proposito institucional de contar con una herramienta administrativa permanente y
obligatoria que contribuya al desempefio laboral y profesional de las personas
servidoras publicas, y al mejor cumplimiento de las funciones de las Unidades
Responsables de la Institucion.

SEGUNDO. En los articulos 5, fracciones |, XI, Xll y XVI, y 7, fracciones |, V, y Xl del
Estatuto se establece que la Oficialia Mayor tiene, entre otras atribuciones, proponer al
Comité Directivo del Servicio Civil las modificaciones pertinentes para la mejor
operacion del Servicio Civil, y que el Comité Directivo podra aprobar las modificaciones
y/o adecuaciones que esta Unidad Administrativa le presente.

TERCERO. El Estatuto establece en su Capitulo Quinto las disposiciones para realizar
la evaluacion del personal de carrera, la cual tiene, entre otros propoésitos, servir de
base para la permanencia en el Servicio Civil y la aplicacion de promociones de nivel
del personal de carrera. Esta herramienta de evaluaciéon permite calificar distintos
aspectos del desemperfio laboral bajo principios de inmediatez, eficiencia, imparcialidad,
objetividad y transparencia que rigen a la Comision Nacional.

CUARTO. EIl procedimiento de la evaluacion del personal de carrera promueve y
estimula la practica de pautas de mejoramiento laboral a través de la capacitacion de
las personas servidoras publicas; permite diferenciar los resultados del ejercicio laboral
y propicia una mayor identificacion del personal con la misién y vision de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos.

QUINTO. Tomando en cuenta que el Comité Directivo del Servicio Civil aprobd los
Lineamientos para la Evaluacion del Personal de Carrera vigentes en su sesion
ordinaria celebrada el 26 de febrero de 2010, se considera necesario realizar
adecuaciones con el objeto de lograr una simplificacion de los procedimientos
operativos que permita una mejora en el mecanismo de evaluacion del personal de
carrera de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

De conformidad con lo anteriormente expuesto, el Comité Directivo del Servicio Civil de
Carrera aprueba los presentes Lineamientos para la Evaluacion del Personal de Carrera
de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos.

3]



{ w) Oficialia Mayor
AN 94 Direccion General de Recursos Humanos
CNDH Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera de la CNDH

Lineamientos para la Evaluacién del Personal de Carrera
de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Lineamientos para la Evaluacion del Personal de Carrera de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos

Capitulo |
Disposiciones Generales

1. Objeto

Establecer los criterios que regulen el procedimiento de Evaluacion del Personal de
Carrera, de conformidad con los articulos 6, 21 Parrafo Segundo, 22 fraccion XVI, y 66
del Reglamento Interno de la Comision; y los articulos 5, fraccion |y Xll, 7 fraccion V, y
del Capitulo Quinto del Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la Comision Nacional
de los Derechos Humanos, con el proposito de establecer una valoracion o medicion
del desempefio que sirva de base para las promociones de nivel y/o la capacitacion, asi
como de la permanencia y separacion del personal de carrera de Servicio Civil.

2. Marco de referencia legal

Los instrumentos legales que sustentan el Servicio Civil de Carrera de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos son:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 102, apartado B.
D.O.F. 5-11-1917 y sus reformas.

e Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-VI-92 y sus reformas.

e Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29 IX-03 y sus reformas.

e Acuerdo del Consejo Consultivo de la Comision Nacional de los Derechos Humanos
por el que se aprueba el Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos.

D.O. F. 22 VII-03.

e Manual de Organizacion General de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos.
D.O.F. 18-111-2021

e Catalogo General de Puestos de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Para el ejercicio fiscal del afo correspondiente.

e (Codigo de Conducta de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 8-IV-19

e Codigo de Etica de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 7-11-19
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3. Ambito de aplicacion

Los presentes Lineamientos seran de observancia general para las Unidades
Responsables, las personas servidoras publicas de carrera y la Direccion General de
Recursos Humanos.

4. Definiciones

Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones
establecidas en el Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la Comision Nacional, se
consideran las siguientes:

Catalogo: Al Catalogo General de Puestos de la Comision Nacional.

Cédula de Evaluacion: Instrumento de medicién disefiado para llevar a cabo la
Evaluacion del Personal de Carrera, también denominado “Cuestionario”.

Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto: Documento que integra los datos
generales del puesto, su ubicacién y funcion en el contexto organizacional; asi como
las habilidades, competencias y actitudes requeridas de la persona que lo ocupe, para
el adecuado cumplimiento de tareas y objetivos.

Comision Nacional: A la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Comité Directivo: Al Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera.

Direccion de Organizacion: A la Direccion de Organizacion dependiente de la
Direccion General de Recursos Humanos.

Enlace Administrativo(a): A la persona designada por la o el titular de la Unidad Res-
ponsable para realizar la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos ante la Oficialia Mayor.

Estatuto: Al Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la Comision Nacional de los
Derechos Humanos.

Experiencia: Al conjunto de habilidades y conocimientos adquiridos a traveés del tiempo
en los puestos de trabajo, y que son requeridos para desarrollar adecuadamente las
funciones de un puesto especifico.

Evaluacion del Personal de Carrera: Medicién peridédica de un conjunto de factores
que permiten calificar, bajo principios de imparcialidad y objetividad, los distintos
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aspectos del ejercicio laboral del personal de carrera, entre ellos, los conocimientos,
habilidades y actitudes en el desempefio del puesto.

Factores: A los factores de evaluacion considerados en la cédula de evaluacion del
personal de carrera.

Jefatura de Departamento de Planeacion y Desarrollo: a la Jefatura de
Departamento dependiente de la Direccion de Organizacion.

Licencias sin Goce de Sueldo: A las licencias sin goce de sueldo establecidas en el
articulo 39 del Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la CNDH.

Lineamientos: A los Lineamientos de Evaluacion del Personal de Carrera de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Perfil: El perfil de la persona servidora publica esta constituido por el conjunto de
habilidades y conocimientos, asi como de los requisitos que se deben cumplir para
ocupar un puesto o cargo en la Comision Nacional, como el nivel de estudios,
experiencia y requerimientos personales plasmados en la Cédula de Descripciéon y Perfil
del Puesto correspondiente.

Persona Evaluadora: A la o el servidor publico encargado de aplicar la cédula de
evaluacion del personal de carrera.

Personas Servidoras Publicas: Al personal que presta sus servicios a la Comision
Nacional de los Derechos Humanos y, en general, a toda persona que desempefie un
cargo o puesto de cualquier naturaleza, quienes seran responsables por los actos u
omisiones en el desempefio de sus funciones.

Promocion de Nivel: Movimiento horizontal en la escala de sueldos dentro de un
mismo puesto, resultado de la Evaluacion del Personal de Carrera, de acuerdo con la
fraccion |. del articulo 37 del Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la CNDH.

Titular de Unidad Responsable: A la persona Titular o Encargado/a del Despacho de
la Unidad Responsable u Organo Interno de Control.

Unidades Responsables: A los Organos y Unidades Administrativas referidos en los
articulos 17 fracciones |, I, IV y V; 21 fracciones | a VIl y 37 del Reglamento Interno de
la Comision Nacional de los Derechos Humanos. Asi como el Mecanismo Nacional de
Prevencion de la Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes,
sefnalado en el articulo 73 de la Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la
Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.
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Lineamientos

5. Lineamientos

5.1. Las personas Titulares de las Unidades Responsables de la Comisién Nacional
deberan verificar y hacer cumplir los criterios y procedimientos de evaluacion del

personal de carrera que se aprueben y apliquen en cada ejercicio fiscal, en el ambito
de sus competencias.

(Periodicidad y propdsito)

5.2. La evaluacion del personal de carrera sera semestral y tendra como propdésito
servir de base para la aplicacion de promociones de nivel, detectar necesidades de
capacitacion, recomendar mejores practicas administrativas, asi como para la toma de
decisiones en materia de permanencia y, en su caso, separacion del personal de carrera
de Servicio Civil, de conformidad con lo previsto en los articulos 29 y 35 del Estatuto.

(Coordinacion de la evaluacion anual)

5.3. La Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Recursos Humanos,
debera implementar y coordinar la evaluacion del personal de carrera con las Unidades
Responsables de la Comision Nacional, a fin de realizar la evaluacion de cada ejercicio
fiscal en dos periodos semestrales, (enero-junio y julio-diciembre).

(Realizacion y cumplimiento)

5.4. Con la finalidad de iniciar y llevar a cabo el proceso de evaluacion en las
Unidades Responsables que tienen adscrito personal sujeto al Servicio Civil, la
Direccion General de Recursos Humanos presentara la propuesta al Comité Directivo
en los meses de enero y julio para cada periodo semestral que se evalue, y procurara
qgue dicho proceso tenga cumplimiento en los dos meses siguientes posteriores a su
aprobacion por parte del Comité Directivo.

(Documentacion y normatividad)

5.5. La Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Recursos Humanos,
proporcionara a las personas Titulares de las Unidades Responsables las cédulas de
evaluacion (cuestionarios) y la documentacion necesaria para realizar el procedimiento
de evaluacion. En cada cédula de evaluacion se registraran los eventos de capacitacion
a los que haya asistido la persona servidora publica de carrera en un periodo no menor
a dos anos, con base en la informacién que al efecto proporcione previamente la
persona Enlace Administrativo de la Unidad Responsable de que se trate.

(De la cédula de evaluacion)

5.6. La cédula de evaluacion, documento que se anexa (anexo 1) a los presentes
lineamientos, se integra de tres apartados: el primero incluye datos generales de la
persona servidora publica y de su puesto de trabajo; el segundo identifica los
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factores/subfactores a evaluar, y el tercero los requerimientos de capacitacion que se
consideren y firmas de los responsables de aplicar la evaluacion.

(Factores de evaluacion)

5.7. La evaluacion del personal de carrera considerara los factores de cumplimiento
del trabajo, organizacién del trabajo, capacitacion recibida relacionada con la funcién
del puesto, iniciativa, uso de los recursos asignados, conocimientos del puesto,
disposicion para el cumplimiento de actividades, colaboracion, relaciones
interpersonales, asistencia y puntualidad, y demas factores que, en su caso, apruebe
el Comité Directivo del Servicio Civil con relacion al desemperio laboral.

5.8. Elvaloren puntos de cada factor/subfactor estara determinado por la importancia
asignada a cada uno de ellos, y el total de puntos de los factores que se consideren
representara el 100% de la calificacion total.

5.9. La Tabla de Puntaje por Factores se integra de los factores correspondientes a
evaluar y su valor maximo en puntos.

5.10. La Tabla de Conversion de Puntaje a Calificacion contiene las calificaciones, en
una escala del 0 al 10, relativas a la puntuacién, y los rangos que determinan las
calificaciones no aprobatorias, las regulares, las aceptables, las de buen desempefio y
las que participan en las promociones de nivel.

5.11. Las evaluaciones individuales que sean evaluadas con menos de 42 puntos
seran consideradas no aprobatorias, de acuerdo con la Tabla de Conversiéon de Puntaje
a Calificacion.

(Personal responsable de la aplicacion)

5.12. La aprobacion de la cédula de evaluacidon sera responsabilidad de la persona
Titular de la Unidad Responsable, el cual podra delegar la aplicacion de dicha cédula al
superior jerarquico de la persona que se evalla. La persona evaluadora (superior
jerarquico) debera contar con cargo de Subdirector de Area o de nivel superior (u
homélogos a estos).

La evaluacion del personal operativo se podra realizar con el apoyo de las personas
con nivel de mando de Jefe de Departamento, cuando estos Ultimos sean su superior
jerarquico de la persona a evaluar.

(Solicitud de opinion y documentacion)

5.13. Cuando la persona evaluadora no haya permanecido como jefe superior de la
persona a evaluar durante los seis meses del periodo, debera solicitar la opinién de la
persona que lo tuvo a su mando o que gestiond su desempefo, considerando los
elementos del numeral 5.15 de los presentes Lineamientos. En caso de que la persona
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superior en jerarquia de la persona a evaluar ya no pertenezca a la Comisién Nacional,
debera tomarse en cuenta la opinion de la persona superior jerarquica de ésta Gltima.

En estos casos, y con la finalidad de mantener la objetividad e imparcialidad de la
valoracion, la persona evaluadora debera realizar la calificacion de los factores de
manera conjunta y presencial con la persona a evaluar.

5.14. El personal de carrera podra ser sujeto de evaluacién cuando haya permanecido
seis meses en activo en el periodo que se evalua y tenga nombramiento de titular en el
Servicio Civil.

(Resultados verificables)

5.15. La persona evaluadora debera ser imparcial, profesional y objetivo en la
calificacion del cumplimento de los Factores de la cédula de evaluacion; asimismo,
debera considerar la eficiencia y calidad de la gestiéon del desempenfo verificando los
documentos generados, recursos materiales utilizados, objetivos a corto plazo de
programas y proyectos del area, o cualquier otro elemento que resulte de las actividades
del puesto.

(Valoracion de factores)

5.16. La evaluacién debera realizarse preferentemente de manera conjunta; la
persona evaluadora establecera el lugar de reunién con la persona evaluada, el cual
podra ser su oficina u otro lugar de la Unidad Responsable, con el propdsito de
comentar y retroalimentar lo que se espera del personal de carrera en cada uno de los
factores/subfactores de la cédula de evaluacién, y determinar el nivel de desempefio en
gue se encuentra la persona servidora publica al momento de la evaluacion. En caso
de que la evaluacion se lleve a cabo de manera conjunta, se debera asentar esta
circunstancia en el apartado “Informaciéon Adicional a Considerar” del Anexo I. Cédula
de Evaluacion del Personal de Carrera.

(Llenado de cédulas)

5.17. Las Personas Titulares de las Unidades Responsables deberan remitir las
cédulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccidon General de Recursos
Humanos, a fin de que se realice la captura de los puntajes contenidos en cada cédula
y se generen los reportes con las calificaciones correspondientes.

(Personal con Readscripcion)

5.18. En caso de que la persona servidora publica de carrera cuente con movimiento
de cambio adscripcidon durante el periodo que se evalla, la persona evaluadora podra
solicitar la informacién relativa del desempeno de la persona a evaluar a la Unidad
Responsable donde estuvo adscrito anteriormente, con el objeto de contar con
elementos mas objetivos para su evaluacion.
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(De las promociones)

5.19. Las promociones de nivel que apruebe el Comité Directivo del Servicio Civil como
resultado del procedimiento de evaluacion, deberan considerar, ademas de las
disposiciones previstas en los presentes Lineamientos, lo siguiente:

a) Haber obtenido las mas altas calificaciones dentro del rango “Calificaciones de
Excelente Desempefio”, referido en la Tabla de Conversién de Puntaje a Calificacion
que se anexa;

b) Se asignaran en orden decreciente de acuerdo con las calificaciones obtenidas;

c) Podran cubrir hasta el diez por ciento de la plantilla ocupada del personal de carrera
en cada Unidad Responsable de conformidad con los recursos presupuestarios
disponibles.

(Promociones)

5.20. Las promociones de nivel que se otorguen como resultado de la evaluacion,
seran solamente de un nivel a partir del grupo y grado en que se encuentre el puesto
desempefiado, de conformidad con el tabulador de sueldos vigente.

(Promociones)

5.21. En el caso de que el personal de carrera sea objeto de una promocion de nivel,
el movimiento debera surtir sus efectos una vez que el Comité Directivo autorice, en su
caso, las promociones de nivel. La aplicacién de dichas promociones estara sujeta a la
disponibilidad presupuestaria de la Comision Nacional.

(Personal con licencia)

5.22. Las personas servidoras publicas que ocupen una plaza de Servicio Civil en
vitud de haber solicitado licencia sin goce de sueldo, quedaran excluidos de las
promociones de nivel. Sin embargo, la evaluaciéon que se les aplique podra servir para
detectar necesidades de capacitacion, retroalimentacion en el cumplimiento de
objetivos, entre otros.

5.23. La Oficialia Mayor aplicara la Tabla de Puntaje por Factores y la Tabla de
Conversion de Puntaje a Calificacion, con el objeto de obtener el resultado de la
evaluacioén del personal de carrera, de conformidad con la puntuacion asentada en cada
cédula de evaluacion.

(Relacion de promociones)

5.24. Para determinar la aplicacion de las promociones, la Oficialia Mayor presentara
al Comité Directivo el resumen con los resultados de las calificaciones mas altas que
participan en las promociones de nivel.
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(Casos de empate)

5.25. En caso de presentarse empate en las calificaciones que participan en las
promociones de nivel en dos o mas servidores publicos de cada Unidad Responsable,
se resolvera conforme a los siguientes criterios y segun el orden de prelacion y hasta el
momento de desempate:

a) Mayor puntaje obtenido en el factor “Cumplimiento en el Trabajo” de la cédula de
evaluacion, en la evaluacion semestral del desemperio correspondiente.

b) Mayor antigliedad en el Servicio Civil.
c) Mayor nivel académico. Debera ser acreditado documentalmente.

La Direccion General de Recursos Humanos aplicara los criterios de desempate, a fin
de obtener los resultados de las calificaciones que podran participar en las promociones
de nivel.

5.26. La Oficialia Mayor aplicara las promociones de nivel que autorice el Comité
Directivo del Servicio Civil, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria, el
Tabulador de Sueldos vigente de la Comision Nacional y con los grupos de puesto
autorizados.

5.27. El personal de carrera se sujetara al Programa Anual de Capacitacion de la
Comision Nacional de acuerdo con los resultados de la evaluacion y de la propuesta de
Su superior jerarquico.

5.28. La Direccién General de Recursos Humanos se encargara de integrar al
expediente del personal de carrera la documentaciéon que se genere de la evaluacion,
y de capturar en el Sistema de Informacion los registros de la informacion
correspondiente.

Capitulo Il
Disposiciones finales

6. Interpretacion administrativa

En aquellos casos no previstos expresamente en estos Lineamientos, sera el Comité
Directivo del Servicio Civil de Carrera, en colaboracion con la Coordinacion General de
Seguimiento de Recomendaciones y de Asuntos Juridicos, la instancia encargada de
interpretarlo.

7. Supervision y vigilancia

El Organo Interno de Control de la Comision Nacional, en el &mbito de su competencia
y en ejercicio de las atribuciones que en materia de supervision y vigilancia le confiere
el Reglamento Interno, comprobara el cumplimiento de las disposiciones contenidas en
los presentes lineamientos.
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ANEXO I. Cédula de evaluacion del personal de carrera
Organo o Unidad
Administrativa:

Nombre de la persona
servidora publica Evaluada:
Puesto:

Nivel Salarial: | No. Empleado:
Periodo de Evaluacion: Ano:

FACTOR / SUBFACTOR Puntaie

|. CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO 15

CALIDAD EN EL TRABAJO @
El trabajo que se encomienda se presenta:
Preciso aln en condiciones desfavorables.
Practicamente sin errores en condiciones favorables.
Rara vez es necesario revisar el trabajo.

Con errores ocasionales.

Con errores frecuentes.

Con demasiados errores.

O|=WlhlOD

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ESTABLECIDOS E]
Las actividades que realiza propician:

Superar el nivel 6ptimo de resultados esperados.
Alcanzar el nivel 6ptimo de resultados esperados.
Alcanzar practicamente todos los resultados esperados.
Alcanza parcialmente los resultados esperados.

No alcanza el nivel minimo de resultados esperados.

OIN(W|H O,

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ENCOMENDADAS E
El trabajo que se encomienda se concluye:
Antes del tiempo establecido.

Dentro del tiempo establecido.
Ocasionalmente fuera del tiempo establecido.
Fuera de tiempo establecido.

ON W[

Il. ORGANIZACION DEL TRABAJO [ 8

ORGANIZACION DEL TRABAJO [z]
Organiza las actividades del puesto de trabajo y de la documentacién a su cargo:
Muy organizado.

Medianamente organizado.

Poco organizado.

Organiza el trabajo en grado minimo.

= IN(W|H

SUPERVISION DEL TRABAJO
En el desarrollo de sus funciones:

Requiere nula supervision para realizar las funciones asignadas.
Requiere minima supervision para realizar las funciones asignadas.
Requiere ocasional supervision para realizar las funciones asignadas.
Requiere permanente supervision para realizar las funciones asignadas.

=N
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Il. CAPACITACION RECIBIDA RELACIONADA CON LA FUNCION DEL PUESTO

IMPACTO DE LA CAPACITACION EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

El servidor publico aplica los conocimientos adquiridos en la capacitacion en el desempefio de
sus funciones:

Aplica su capacitacion ampliamente.
Aplica su capacitacion suficientemente.
Aplica limitadamente su capacitacion.
Aplica minimamente su capacitacion.

=W,

IV. INICIATIVA

INICIATIVA

En el trabajo que realiza tiene iniciativa para:

Proponer e implementar nuevos procedimientos o métodos de trabajo que contribuyen a mejorar el
servicio.

Proponer nuevos procedimientos que contribuyen a mejorar el servicio.

Sugiere modificaciones constantes a los procedimientos para mejorar el servicio.

Sugerir modificaciones ocasionales a los procedimientos para mejorar el servicio.

Mantener en operacioén los procedimientos actuales de servicios.

No sugiere procedimientos para mejorar el servicio.

o|lhO|O|~N|

V. USO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS

RECURSOS ASIGNADOS

En el manejo y cuidado del material, equipo y/o documentacion asignada conforme al puesto es:
Absolutamente precavido.

Muy precavido.

Precavido.

Descuidado.

oMW,

VI. CONOCIMIENTOS DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL PUESTO

Los conocimientos del puesto son:

Muy buenos y reflejan su dominio de todas las fases del trabajo.
Bastante completos para desempanar todas las fases del trabajo.
Adecuados para desempenar las fases esenciales del trabajo.
Requiere de entrenamiento especializado.

N(h ||

VII. DISPOSICION PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

DISPOSICION PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES
Para el desarrollo de las actividades se observa:

Muestra notable disposicion.

Muestra buena disposicién.

Muestra Regular disposicion.

Muestra nula disposicion.

OIN|(A D]
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VIIl. COLABORACION 5

INTEGRACION EN LA ORGANIZACION
Su percepcion de pertenencia a la organizacion:

Comprende bien los objetivos de la institucion y aporta su mayor esfuerzo para lograrlos. 3
Comprende los objetivos de la institucion y aporta su esfuerzo para lograrlos. 2
Comprende en forma limitada los objetivos de la institucion. 1
Desconoce los objetivos de la institucion. 0
INTEGRACION DE GRUPOS
Su percepcion de la union para el trabajo:
Comprende bien que forma parte de un grupo y contribuye voluntariamente al trabajo integrado.
Manifiesta regular disposicion para trabajar en equipo. 1
No se integra como parte de un grupo ni contribuye al trabajo integrado. 0
IX. RELACIONES INTERPERSONALES 5
RELACIONES INTERPERSONALES
En el desempeno de su trabajo:
Mantiene excelente nivel de interaccion con jefes, companeros y personal externo. 5
Mantiene buen nivel de interaccion con jefes, compareros y personal externo. 3
Mantiene regular nivel de interaccion con jefes, compareros y personal externo. 2
Mantiene nulo grado de interaccion con jefes, comparieros y personal externo. 0
X. ASISTENCIAY PUNTUALIDAD [3
ASISTENCIAYY PUNTUALIDAD
Las politicas establecidas en relacion con asistencia y puntualidad son:
Cumplidas estrictamente. 3
Normalmente cumplidas. 2
Incumplidas con frecuencia. 0
NECESIDADES DE CAPACITACION (Anotar por favor)
INFORMACION ADICIONAL A CONSIDERAR (Anotar por favor)
FECHA:
Persona evaluadora * Valido Aprobo
Jefe(a) inmediato del Persona Titular de la Unidad
evaluador Responsable
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

*Subdirector(a) de area o nivel
superior
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La cédula de evaluacion se integra de los diez factores siguientes, los cuales se asocian
a un valor maximo en puntos que puede obtener la persona servidora ptblica de carrera:

TABLA DE PUNTAJE POR FACTORES

VALOR
FACTOR MAXIMO EN
PUNTOS
| | CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO 15
Il | ORGANIZACION DEL TRABAJO 8
1| CAPACITACION RECIBIDA RELACIONADA CON LA .
FUNCION DEL PUESTO

IV |INICIATIVA 8
V| USO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS 5
VI | CONOCIMIENTOS DEL PUESTO 8
VIl | DISPOSICION PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES 6
VIl | COLABORACION 5
IX |RELACIONES INTERPERSONALES 5
X | ASISTENCIAY PUNTUALIDAD 3
70

14



g“ \?, Oficialia Mayor
AN 74 Direccion General de Recursos Humanos

Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera de la CNDH
Lineamientos para la Evaluacion del Personal de Carrera
de la Comisiéon Nacional de los Derechos Humanos

De acuerdo con los puntos que obtenga cada persona servidora publica de carrera se
asignara una calificaciéon de acuerdo con la siguiente tabla, las calificaciones de
“Concursable a Promocion de Nivel” podran participar en las promociones de nivel que
se otorguen, de conformidad con los Lineamientos para la Evaluacion del Personal de
Carrera vigentes:

TABLA DE CONVERSION DE PUNTAJE A CALIFICACION

PUNTAJE | CALIFICACION RANGO
70 10.000
69 9.917
68 9.833
67 9.750
66 9.667
65 9.583 CALIFICACIONES DE CONCURSABLE A
64 9.500 PROMOCION DE NIVEL
63 9.417
62 9.333
61 9.250
60 9.167
59 9.083
58 9.000
57 8.929
56 8.857
55 8.786
54 8.714 CALIFICACIONES DE BUEN DESEMPENO
53 8.643
52 8.571
51 8.500
50 8.222
49 7.944
48 7.667 CALIFICACIONES ACEPTABLES
47 7.389
46 7in
45 6.833
44 6.556 CALIFICACIONES REGULARES
43 6.278
CALIFICACION MINIMA
42 6.000 APROBATORIA (60% DEL TOTAL DE
PUNTOS)
41 o menos 0.000 CA/'\‘L,F%%%%?ONRE?SNO
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ANEXO II. Instructivo de llenado.

Instructivo para el llenado de la cédula de evaluacién del personal de carrera de la
Comision Nacional de los Derechos Humanos.

1. De conformidad con lo establecido en el Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la
Comision Nacional, la Oficialia Mayor debera operar el procedimiento de evaluacion del
personal de carrera en coordinacion con las Unidades Responsables que tengan
adscrito personal de carrera.

2. La cédula de evaluacion del personal de carrera se integra de tres apartados, el
primero incluye los datos siguientes:

« Elnombre de la Unidad Responsable en la que se encuentra adscrito el personal
a evaluar.

« Elnombre de la persona servidora publica de carrera sujeto a evaluacion.

« Ladenominacién del puesto que ocupa la o el servidor de carrera.

« El nivel salarial que ostenta y su numero de empleado.

« El periodo considerado para la evaluacion del personal de carrera.

La persona evaluadora no tendra que completar el llenado de estos datos, ya que se
encuentran previamente registrados.

En el segundo apartado de la cédula de evaluacion se encuentran los
factores/subfactores a evaluar con sus diversos grados o niveles. La persona
evaluadora debera marcar con una “X” el grado o nivel que mejor describa el
comportamiento del personal que se evalta. Solo debera seleccionar un grado o nivel
por cada factor o subfactor.

’ Factores y
Ejemplo: subfactores Seleccion  de
VIIl. COLABORACION ~ #

INTEGRACION EN LA ORGANIZACION

Su percepcion de pertenencia a la organizacion:
Comprende bien los objetivos de la institucion y apZr@ su mayor esfuerzo para lograrlos
Comprende los objetivos de la institucion y aporfa su esfuerzo para lograrlos
Comprende en forma limitada los objetivos de la institucion

Desconoce los objetivos de la institucion

comportamiento
Diversos grados de 5
comportamiento

oO|=|N|W

INTEGRACION DE GRUPOS 2
Su percepcion de la union para el trabajo:

Comprende bien que forma parte de un grupo y contribuye voluntariamente al trabajo 2
integrado

Manifiesta regular disposicion para trabajar en equipo.
No se integra como parte de un grupo ni contribuye al trabajo integrado

ol
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Las personas responsables de la evaluacion anotaran en el recuadro de necesidades
de capacitacion los cursos y/o talleres que consideren necesarios para promover un
mejor desempeno de cada persona servidora publica.

En el recuadro de “Informacion adicional a considerar” podra anotar las posibles
mejoras para el desempeno de las actividades, las areas que necesitan desarrollo y las
areas de dominio, los logros alcanzados, etc., aspectos que, desde el punto de vista de
la persona evaluadora sean importantes y no estén incluidos dentro de los factores que
contiene la cédula de evaluacion. En caso de que la evaluacion se lleve a cabo de
manera conjunta, se debera asentar en este recuadro.

La ultima parte corresponde al area donde los responsables de la aplicacion de la
evaluacion asentaran las firmas que validan cada cédula de evaluacién aplicada al
personal de carrera. La evaluacion del personal de carrera podra delegarse a personal
de mando con nivel minimo de Subdirector u homélogo.

Ejemplo:
Subdirector(a) Valida la
0 nivel superior evaluacion
Evaluador Jefe inmediato del evaluador
Nombre: Nombre:
Cargo: Director de capacitacion y Cargo: Director General de
Desarrollo Capacitacion

Titular de la Unidad Responsable

W Aprueba

Nombre:
Cargo: Oficialia Mayor

Concluida la evaluacion, cada Unidad Responsable remitira las cédulas de evaluacion
individuales a la Oficialia Mayor a través de la Direccion General de Recursos
Humanos para la integracion de resultados.
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ANEXO lll. Procedimiento de Evaluacion

Oficialia Mayor

Direccion General de Recursos Humanos

Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera de la CNDH
Lineamientos para la Evaluacién del Personal de Carrera
de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Descripcion de actividades principales del proceso de evaluacion del personal de

carrera.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
(Propuesta de procedimiento de la evaluacion del
- personal de carrera al Comité Directivo y Unidades
Dlrgcc};on General Responsables) Procedimiento
1k Eu;(;l:]rggs e  Propone procedimiento para realizar la aplicacion de la aprobado por el
(DGRH) Evaluacion del Personal de Carrera. Comité Directivo del
e Propone la relacion de puestos de Servicio Civil SCC.
sujetos a evaluar en el periodo correspondiente.
(Recibe informacion de aprobacion del procedimiento) Informe de aprobacion
e Recibe informe de aprobacion del procedimiento de del procedimiento de
9 Direccion de evaluacion del personal de carrera, y entrega evaluacion
] Organizacion resultados al Jefe de Departamento de Planeacion y
Desarrollo para elaborar la documentacion
correspondiente a las areas involucradas.
dEks de (Preparacion qe cédulas de eval.u,acién) 1. Relacion dg‘ cedulas
Departamento de | Elabgra cédulas de eva!gacnon (cuestlonqnos), de evgluaqnon 0
5 Planeacion y plantillas y documentaqon complemeptana del cuesttonanosl.’
Désarolic personal de Carrera sujeto a evaluacion de cada Documentacpn
area. complementaria.
(Entrega la documentacion para la evaluacion en URs) Relacion de Cédulas
e Entrega de las Cédulas de Evaluacion a Titulares y de evaluacion
personal de mando responsable de la aplicacion de la personalizadas.
4 Direccion de Evaluacion de cada Unidad Responsable conforme al Plantillas de Personal
- Organizacion periodo a evaluar. de Carrera a evaluar
de cada Unidad
Responsable.
Instructivos de llenado.
Unidad (Revision de la documentacion de evaluac'ic")n) ' Oﬂ(_:ios (acuses de
5 Responsable e Revisa la documentacion de evaluacion e mfgrma al recibo).
(UR) Persopal c_ife mando encargado de la evaluacion para
su aplicacion.
Unidad (Distn‘pugién de cédulas a personas evaluadoras) Lista de gédulas
Responsable e Distribuye al personal de man_do responsable de personalizadas.
8. (UR) evaluar, hasta nivel de Subdirector de Area u
homoélogo, las cédulas de evaluacion personalizadas
de cada servidor publico a evaluar.
Tfe (UR) (Aplicacion de la evaluacion al personal de carrera) Cédulas de evaluacion
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Lineamientos para la Evaluacion del Personal de Carrera
de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Calificacion de cédulas de evaluacion. calificadas y validas
Anotacion en la parte correspondiente de la cédula las por personal
posibles mejoras en el desempefio, las areas que responsable de la
necesitan desarrollo y las areas de dominio, los logros|  evaluacion (La
alcanzados, las necesidades de capacitacion, etc., y si evaluacion podra
la evaluacion se llevo a cabo de manera conjunta. delegarse hasta nivel
e Fima de cédulas de evaluacion calificadas por|  de Subdirector de Area
personal responsable. u homdlogo)
(Validacion y firma de cédulas calificadas) e (Cédulas calificadas,
e La persona evaluadora envia las cédulas a su jefe firmadas y validas por
8 (UR) inmediato y al Titular de la UR, a fin de recabar las personal responsable
: firmas correspondientes de validacion. de la evaluacion, por
su jefe inmediato y por
el titular de la UR.
(Entrega de cédulas calificadas y validadas a la Oficialia |e  Cédulas calificadas y
(UR) Mayor) validadas.
9. e Envia a la Direccion General de Recursos Humanos,
las cédulas calificadas de cada servidor publico
evaluado.
Direccion General | (Revision de cédulas calificadas) e Relacion de cédulas
10 de Recursos e Recibe cédulas que estan requisitadas y entrega a la revisadas.
i Humanos Direccion de Organizacion para su revision y captura
(DGRH) de calificaciones en el Sistema.
(Captura calificaciones, elabora reportes de calificaciones |e  Reporte de
y notificacion de resultados individuales para notificacion calificaciones del
| De aJrgﬁqgﬁto de de las Unidades Responsables) desempeno.
11 FF’)Ianeacién y e Elabora los reportes de calificaciones y notificaciones | @  Notificacion de
Deaaiolo de resultado individual del personal evaluado. resultados individuales
e Oficios
correspondientes
Difsscii da (Revision y control de reportes y notificaciones de las e Reportes 'y
125 Organizacion cédulas capturadas que fueron calificadas en cada notificaciones
Unidad Responsable.)
Wt (Valida reportes y formatos de notificacion individual para |e  Reportes generales y
Dlrggclac;r::ﬁ esegzral su entrega en cada Unidad Responsable) formato de notificacion
155 e e Validacion de reportes de calificaciones del Personal individual.
(DGRH) de Carrera evaluado y formatos de calificacion
individual.
(Recibe y entrega resultados de evaluacion individual al | e  Notificacion de
14 (OUA) personal de carrera) Resultado validada por
i e Entrega Notificacion de Resultados a cada persona el personal evaluado
evaluada e integra los acuses de recibo. (acuses de recibo).
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(Revision de calificaciones y acusa de recibo) e Notificacion de
e Revisa calificacion recibida, si no esta de acuerdo, resultados.
puede optar por interponer recurso de inconformidad
ante el Subcomité de Inconformidades previsto en el
R Personal de Carrera articulo 47 del Estatuto del Servicio Civil de Carrera de
la CNDH.
e Firma de enterado la notificacion de resultados de la
evaluacion.
(Envio de acuses de recibo de notificaciones de e Acuses de recibo de
Unidad resultados y propuestas, en su caso, de promociones a la notificaciones de
16. Responsable | DGRH) resultados.
(OIUA) e Recaba los acuses de recibo y, en su caso, las
propuestas de promociones, envia a la DGRH.
(Somete a consideracion del Comité Directivo los e Actade la sesion.
resultados de la Evaluacion del Personal de Carrera)
e Convoca a sesion a los integrantes del Comité
17. DGRH Directivo del Servicio Civil de Carrera, a fin de someter
a su aprobacion los resultados de la evaluacion, de
conformidad con el Estatuto del Servicio Civil de
Carrera de la CNDH.
(Aplicacion, en su caso, de promociones de nivel en e Reporte quincenal de
sistema de nomina) movimiento de
18. DGRH e Aplica las promociones de nivel al personal de carrera promocion o acuerdo
que obtuvo las calificaciones mas altas, conforme al correspondiente.
acuerdo del Comité Directivo.
TERMINA

El Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera aprueba los presentes Lineamientos
para la Evaluacién del Personal de Carrera de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos en la Ciudad de México, de conformidad con la sesion extraordinaria 13/2021
celebrada el 14 de julio de 2021.

Vocal Propietario o Vocal Suplente del
_ Comité Directivo

Firma

Mtro. Angel Gémez Garza
Oficial Mayor
Suplente de
Directivo del Servicio Civil

la Presidenta del

Comité

(Al

Mtra. Hilda Téllez Lino

Directora General Encargada del Despacho
de la Tercera Visitaduria General

Vocal Propietario
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Vocal Propietario o Vocal Suplente del Firma
Comité Directivo

Dra. Arely Lopez Pérez

Directora General Encargada del Despacho
de la Cuarta Visitaduria General

Vocal propietario o

Licda. Anabel Manon Vera -
Directora General de Quejas y Orientacion
Vocal propietario

Licda. Vilma Ramirez Santiago

Directora Ejecutiva del Mecanismo Nacional
de Prevencion de la Tortura

Vocal Propietario

Mtro. Marco Alejandro Hernandez Legaspi
Director General Encargado del Despacho
de la Secretaria Técnica del Consejo
Consultivo

Vocal Propietario

Mtra. Judith Reyna Garcia Hernandez
Directora de Area 3
Vocal Suplente del Director General

Encargado del Despacho de la Primera Ry (\k‘va\r -\ K(" )
Visitaduria General I s {1 Jaced Raez. 2

Licda. Veronica Ledesma Sanabria
Directora de Integracion de Expedientes en
Materia de Fuerzas Armadas Zona |l

Vocal Suplente del Director General
Encargado del Despacho de la Segunda
Visitaduria General

Lic. Alejandro Diaz Garcia T
Director de Area 1

Vocal Suplente del Director General

Encargado del Despacho de la Quinta

Visitaduria General

Mtro. Luis Manuel Rochin Zepeda

Director de Area encargado del Despacho de ;l \,\ ’2—;
la Direccion General de Planeacion vy -
Analisis




{ \g Oficialia Mayor
£ Direccion General de Recursos Humanos

CNDH Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera de la CNDH
Lineamientos para la Evaluacion del Personal de Carrera
de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Vocal Propietario o Vocal Suplente del Firma
Comité Directivo

Lic. Eugenio Munoz Yrisson
Director de Cooperacion Internacional
Vocal Suplente del Secretario Ejecutivo

Lic. Omar Arellano Hernandez

Coordinador de Programa de Informacion y
Comunicacion

Vocal Suplente de la Directora General de
Comunicacion

Lic. Juan Manuel Sosa Cortés

Director de Gestion de Capital Humano
encargado del despacho de la Direccidon
General de Recursos Humanos

Secretario Técnico del Comité Directivo del
Servicio Civil de Carrera
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