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PRESENTACION
PRIMERO. Con fundamento en o dispuesto por el apartado B del articulo 102 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y por los articulos 17 y 19,
fracciones | y Ill de la Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, el
Consejo Consultive aprobé en sesién ordinaria de fecha 8 de julio de 2003 el Estatuto
del Servicio Civil de Carrera de la Comisién Nacicnal de los Derechos Humanos, con el
propdsito 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 Institucién.

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

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

CUARTO. El procedimiento de la evaluacién del personal de carrera promueve y
estimula la practica de pautas de mejoramiento laboral a través de la capacitacién de
las personas servidoras pUblicas; permite diferenciar los resultados del ejercicio laboral
y propicia una mayor identificacion del personal con la misién y visién de la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos.

QUINTO. Tomando en cuenta que el Comité Directivo del Servicio Civil aprob6 los
Lineamientos para la Evaluacién del Personal de Carrera vigentes en su sesidn
ordinaria celebrada el 26 de febrero de 2010, se considera necesario realizar
adecuaciones con el objeto de lograr una simplificacién de los procedimientos
operativos que permita una mejora en el mecanismo de evaluacion del personal de
carrera de la Comisidn 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 Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
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Lineamientos para la Evaluacion del Personal de Carrera de la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos

Capituio |
Disposiciones Generales

1. Objeto

Establecer los criterios que reguien el procedimiento de Evaluacion del Personal de
Carrera, de conformidad con los articulos 6, 21 Parrafo Segundo, 22 fraccion XVI, y 66
de! Reglamento Interno de la Comisién; y los articulos 5, fraccion 1y XII, 7 fraccion vV, y
de! Capitulo Quinto del Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la Comision Nacional
de los Derechos Humanos, con el propésite 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 Givil.

2. Marco de referencia legai

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

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

. L'ey de la Comisidén Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-Vi1-82 y sus reformas.

» Reglamento Interno de la Comision Nacionai de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29 [X-03 y sus reformas.

« 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. FE 22 VII-03.

e Manual de Organizacién General de la Comisién Nacional de los Derechos
Humanos.
D.O.F. 18-11-2021

» Catalogo General de Puestos de la Comisién Nacional de los Dereches Humanos.
Para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.

+ Cadigo de Cenducta de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F 8-IV-19

« Cadigo de Ftica de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos.
D.C.F. 7-11-19
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3. Ambito de aplicacion

Los presentes Lineamientos serdn 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 Comisidon Nacional, se
consideran las siguientes:

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

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

Cédula de Descripcién y Perfil del Puesto: Documento que integra los datos
generales del puesto, su ubicacion y funcidén 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 Direccidn de Organizacién dependiente de la
Direccion General de Recursos Humanos.

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

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

Experiencia: Al conjunto de habilidades y conocimientos adquiridos a través 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: Medicion periddica 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 evaluacién del
personal de carrera.

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

Licencias sin Goce de Sueldo: A las ficencias sin goce de sueldo estabiecidas en el
articulo 39 del Estatuto del Servicio Civil de Carrera de ia 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 Descripcion 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 Comisidn
Nacicnal de los Derechos Humanos vy, en general, a toda persona que desempefie un
cargo o puesto de cualquier naturaleza, quienes seran responsables por los actos u
omisiones en el desemperio de sus funciones.

Promocion de Nivel: Movimiento horizontal en la escala de sueldos dentro de un
mismo puesto, resuitado de ia Evaluacion del Personal de Carrera, de acuerdo con la
fraccion 1. 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 Internc de Control.

Unidades Responsables: A los Organos y Unidades Administrativas referidos en los
articulos 17 fracciones |, Ill, 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 ia Tortura y Otros Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes,
sefalado en el articulo 73 de la Ley General para Prevenir, Investigar y Sancionar la
Tortura y Otres Tratos o Penas Crueles, Inhumanos o Degradantes.
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Capitulo 1l
Lineamientos

8. Lineamientos

5.1. Las personas Titulares de las Unidades Responsables de [a Comisién Nacional
deberan verificar y hacer cumplir fos criterios y procedimientos de evaluacién del
personal de carrera que se aprueben y apliquen en cada ejercicio fiscal, en el ambito
de sus competencias.

(Periodicidad y proposito)

5.2. La evaluacion del personal de carrera sera semestral y tendra como proposito
servir de base para la aplicacion de promocicnes de nivel, detectar necesidades de
capacitacién, 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 o previsto en los articulos 29 y 35 del Estatuto.

(Coordinacion de la evaluacion anual)

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

(Realizacién y cumplimiento)

5.4. Con la finalidad de iniciar y llevar a cabo el proceso de evaluacion en las
Unidades Responsables que tfienen 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 periocdo semestral que se evalle, y procurara
que dicho proceso tenga cumplimiento en los dos meses siguientes posteriores a su
aprobacién por parte del Comité Directivo.

(Documentacion y normatividad)

5.5. La Oficialia Mayor, a fravés de la Direccidn General de Recursos Humanos,
proporcionara a las personas Titulares de las Unidades Responsables [as cedulas de
evaluacidn (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 afos, 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 evaluacién, documento gque se anexa (anexo 1) a los presentes
lineamientos, se integra de tres apartados: el primero incluye datos generales de la
persona servidora puUblica 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 evaluacién)

5.7. La evaluacion del personal de carrera considerara los factores de cumplimiento
del trabajo, organizacion del trabajo, capacitacién 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 desempefo 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 calificacidn total.

5.89. 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 Conversidn de Puntaje a Calificacion contiene las calificaciones, en
una escala del 0 al 10, relativas a la puntuacion, y los rangos que determinan las
calificaciones no aprobatorias, las regulares, las aceptables, las de buen desempefio y
fas 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 Conversién de Puntaje
a Calificacion.

(Personal responsable de la aplicacion)

5.12. La aprobacion de ia cédula de evaluacién 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 evallia. La persona evaluadora (superior
jerarquico) debera contar con cargo de Subdirector de Area o de nivel superior (u
homologos a estos).

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

(Solicitud de opinién y documentacion)

5.13. Cuando la persona evaluadora no haya permanecido como jefe superior de la
persana a evaluar durante los seis meses del periodo, debera solicitar la opinion de la
persona que lo tuvo a su mando o que gestiond su desempefio, 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 [a persona a evaluar ya no pertenezca a la Comision Nacional,
debera tomarse en cuenta la opinién 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 calificacién de los factores de
manera conjunta y presencial con la persona a evaluar.

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

(Resultados verificables)

5.16. La persona evaluadora deberd ser imparcial, profesional y objetivo en Ila
calificacion del cumplimento de los Factores de la cédula de evaluacidén: asimismo,
debera considerar la eficiencia y calidad de la gestién del desempefio verificando los
documentos generados, recursos materiales utilizados, objetivos a corto plazo de
programas y proyectos del area, o cualquier otro elemento que resulie de las actividades
del puesto.

(Valoracién de factores)

5.16. La evaluacidn 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 ofro lugar de la Unidad Responsable, con el propdsito de
comentar y retroalimentar lo que se espera del persona!l de carrera en cada unc de los
factores/subfactores de la cédula de evaluacion, y determinar el nivel de desemperio en
que se encuentra la persona servidora publica al momento de la evaluacién. En caso
de que la evaluacion se lleve a cabo de manera conjunta, se deberd asentar esta
circunstancia en el apartado “Informacién Adicional a Considerar” del Anexo f. Cédula
de Evaluacion del Personal de Carrera.

{Llenado de cédulas)

5.17. Las Personas Titulares de las Unidades Responsables deberan remitir las
cedulas de evaluacion debidamente requisitadas a la Direccién 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 adscripcion durante el periodo que se evalla, la persona evaluadora podra
solicitar la informacion relativa del desempefio de la persona a evaluar a la Unidad
Responsable donde estuvo adscrito anteriormente, con el objeto de contar con
elementos mas objetivos para su evaluacién.
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(De las promociones)

5.19. Las promociones de nivel que apruebe el Comite Directive del Servicio Civil como
resultado del procedimiento de evaluacién, 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 Desempeno”, referido en [a 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.

(Fromociones)
5.20. Las promaciones 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 movimientc debera surtir sus efectos una vez que el Comité Directivo autorice, en su
caso, las promociones de nivel. La aplicacion de dichas promociones estara sujeta a la
disponibilidad presupuestaria de la Comision Nacional.

(Personal con licencia)

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

5.23. La Oficialia Mayor aplicara la Tabla de Puntaje por Factores y la Tabla de
Conversién de Puntaje a Calificacion, con el objeto de obtener el resuftado de la
evaluacion 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, [a Oficialia Mayor presentara
al Comité Directivo el resumen con los resuliados de las calificaciones mas altas que
participan en las promaciones 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 segtn 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
evaluacién, en la evaluacion semestral del desempefio correspondiente,

b) Mayor antigliedad en el Servicio Civil.
¢) 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. EI personal de carrera se sujetard al Programa Anual de Capacitacion de la
Comision Nacional de acuerdo con los resultados de la evaluacién y de la propuesta de
Su superior jerarquico.

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

Capitule I}
Disposiciones finales

6. Interpretacidon 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 Comisién Nacional, en el ambito de su competencia
y en gjercicio de las afribuciones 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 . Cédula de evaluacion del personal de carrera

Urgano o Unidad
Administrativa:

Nombre de la persona
servidora ptblica Evaiuada:

Puesto:

Nivel Salarial; | Na. Empleado:

Periodo de Evaluacidn; ARno:

FACTOR f SUBFACTOR Punta'ée

I, CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO

CALIDAD EN EL TRABAJO

El frabajo que se encomienda se presenta:
Preciso alln en candiciones desfavorables.
Practicamente sin errores en condiciones favorables.
Rara vez es necesaric revisar el trabajo.

Con errores ocasionales.

Con errores frecuentes.

Con demasiados errores.

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS ESTABLECIDOS
Las actividades que realiza propician:

Superar el nivel 6ptimo de resultados esperados.
Alcanzar el nive! éptime de resultados esperados.
Alcanzar practicamente todos los resultados esperados.
Alcanza parciaimente los resultados esperados.

N¢ alcanza el nivel minimo de resultados esperados.

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ENCOMENDADAS
El trabajo que se encomienda se concluye:

Antes del iempo establecido.

Dentro de! tiempo establecido.

Ocasionalmente fuera del tiempo establecido.

Fuera de tiempo estabiecido.

Ot i d

[ EN LAY B

il. ORGANIZACION DEL TRABAJO

ORGANIZACION DEL TRABAJO

Organiza las actividades del puesto de trabajo y de la documentacién a su cargo:
Muy crganizado.

Medianamente organizado.

Poco crganizado.

Organiza el trabajo en grado minimo,

SUPERVISION DEL TRABAJO

En el desarreilo de sus funcicnes:

Requiere nula supervision para realizar [as funciones asignadas.
Requiere minima supervision para reslizar las funciones asignadas.
Requiere gcasional supervision para realizar las funciones asignadas.
Requiere permanente supervision para realizar las funciones asignadas.

ek PN | G
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1. CAPACITACION RECIBIDA RELACIONADA CON LA FUNCION DEL PUESTO

IMPACTO DE LA CAPACITACION EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

El servidor pablico aplica los conocimientos adquiridos en 1a capacitacién en el desempefio de
sus funciones:

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

= o] |~

V. INICIATIVA

INICIATIVA

En el trabajo que realiza tiene iniciativa para:

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

Proponer nuevos procedimientos que contribuyen a mejorar el servicio.

Sugiere modificaciones constantes a los procedimientos para mejorar el servicic.

Sugerir modificacionas ocasionales a los procedimientos para mejorar el servicio.

Mantener en operacidn los procedimientos actuales de servicios.

No sugiere procedimientos para mejorar el servicio.

Ofhin|d|~I] oo

V. USO DE L.OS RECURSOS ASIGNADOS

RECURSCS ASIGNADOS

En el manejo y cuidado del material, equipo yfo documentacién asignada conforme al puesto es:
Absciutamente precavido.

Muy precavido.

Precavido.

Descuidado.

Q|| [n

VL. CONOCIMIENTOS DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL PUESTO

Los conocimientos del pueste son:

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

N OO0

VIL. DISPOSICION PARA EL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES

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

Muestra notable disposicion.

Muestra buena disposicién.

Muestra Regular disposicion.

Muestra nula disposicién.

[=11N] BN )]
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Vili. COLABORACION

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

Comprende bien los objefivos de la institucion y aporta su mayor esfuerzo para lograrios. 3
Comprende los objetivos de la institucién y aporta su esfuerza para iograrios. 2
Comprende an forma limitada los objetivos de ia inshiucion. 1
Desconoce los objetivos de la institucidn. 0
INTEGRACION DE GRUPOS
Su percepcion de la unién para el trabajo:
Comprende bien que forma parte de un grupo y contribuye voluntariamente al trabajo integrado. 2
Manifiesta regular disposicion para trabajar en equipo. 1
No se integra come parte de un grupe ni contribuye at trabajo integrado. G
1X. RELACIONES INTERPERSONALES
RELACIONES INTERPERSONALES
En ei desempefic de su trabajo:
Mantiene excelente nivel de interaccién con jefes, compafieros y personal externo. 5
Mantiene buen nivel de interaccion can jefes, compafiercs y personat externo. 3
Mantiene reguiar nivel de interaccion con jefes, compafieros y personal extemo. 2
Mantiene nulo grado de interaccion con jefes, comparieros y personal externc. 0
X. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Las politicas establecidas en relacién con asistencia y puntualidad son:
Cumgplidas estrictamente, 3
Normalmeste cumplidas. 2
incumplidas con frecuencia. 0
NECESIDADES DE CAPACITACION (Anotar por favar)
INFORMACION ADICIONAL A CONSIDERAR (Anotar por favor)
FECHA:
Persona evaluadora * Valido Aprobo
Jefe(a) inmediato del Persona Titular de {a Unidad
evaluador Responsable
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

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

TABLA DE PUNTAJE POR FACTORES

VALOR
FACTOR MAXIMO EN
, PUNTOS
| CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO 15
i ORGANIZACION DEL TRABAJO 8
it | CAPACITACION RECIBIDA RELACIONADA CON LA 7
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 5
VIl | COLABORACION 5
[X |RELACIONES INTERPERSONALES 5
X | ASISTENCIAY PUNTUALIDAD 3
70
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De acuerdo con los puntos que obtenga cada persona servidora publica de carrera se
asignard una calificacion de acuerdo con la siguiente tabla, las calificaciones de
“Concursable a Promocién 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

PUNTAJ CALIFICACION RANGO
70 10.000
B89 9.917
B8 . 6.833
BT . 9.750
.. .86 - 9.667
65 9.583 CALIFICACIONES DE CONCURSABLE A
B4 . 8.500 PROMOCION DE NIVEL
83 .| 9417
AR . 9.333
61. - 9.250
B0, 9.167
o859 .. | - 9083
B8 ~8.000
57 8.929
56 8.857
55 8.786
54 8714 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
45 7.1
45 £.833
44 6.556 CALIFICACIONES REGULARES
43 6.278
CALIFICACION MINIMA
42 5.000 APROBATORIA (60% DEL TOTAL DE
PUNTOS)
CALIFICACIONES NO
41 0 menos 0.000 APROBATORIAS
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ANEXO Il Insfructivo de llenado.

Instructivo para el llenado de la cédula de evaluacion del personal de carrera de la
Comisidn 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 evaluacién del
personal de carrera en coordinacién 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 [a Unidad Responsable en la que se encuentra adscrito el personal
a evaluar.

« Elnombre de la persona servidora ptblica de carrera sujeto a evaluacién.

+ Ladenominacidn del puesto que ocupa la o el servidor de carrera.

» Elnivel salarial que ostenta y su nlimero de empleado.

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

La persona evaluadora no tendra gue 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 evalla. Solo debera seleccionar un grado o nivel
por cada factor o subfactor.

Faclores y
Ejemplo: subfactores Seleccidon  de
comportamiento
VHi. COLABORACIGN F Diversos grados de 5

comportarmiento

INTEGRACION EN LA ORGANIZACION

Su percepcion de pertenencia a la organizacién: 3
Comprende bien los objetivos de la institucion y gp2r@ su mayor esfuerzo para lograrios |3
Comprende los objetivos de la institucién y aporta su esfuerzo para lograrlos 2
Comprende en forma limitada los objetivos de ja institucion 1
Desconoce los cbjetivos de Iz institucidn 0
INTEGRACION DE GRUPOS 2
Su percepcitn de Iz unién para el trabajo:

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

Manifiesta regutar disposicion para trabajar en equipo. 1]
No se integra como parte de un grupe ni contribuye al trabajo integrado 0
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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 desempefo de cada persona servidora publica.

En el recuadro de °“Informacion adicional a considerar” podra anotar las posibles
mejoras para el desemperio 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 dltima 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 podré delegarse a personal
de mando con nivel minimo de Subdirector u homologo.

Ejemplo:
- Subdirector(a) o Validala
“o nivel sugerior - evaluacion
Evaluador Jefe inmediato del evaluador
Nombre: Nombre:
Cargo: Director de capacitaciény Cargo: Director General de
Desarrolle Capacitacion

Titwlar de la Unidad Responsable

S

Nombre:
Cargo: QOficialia Mayor

Concluida la evaluacién, cada Unidad Responsable remitira las cédulas de evaluacion
individuales a la Oficialia Mayor a través de la Direccién General de Recursos
Humanos para la integracion de resultados.
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ANEXO lil. Procedimiento de Evaluacién

Oficialia Mayor

Direcciéon General de Recursos Humanos

Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera de la CNDH
Lineamientos para la Evaluacién del Personal de Carrera

de la Comisidn Nacional de ios Derechos Humanos

Descripcién de actividades principales del proceso de evaluacién del personal de

carrera.

. DOCUMENTO

Direccidn General

(Propuesta de procedimiento de la evaluacidn del
personal de carrera al Comité Directivo y Unidades
Hesponsables)

Procedimiento

diﬁgﬁs Propone procedimiento para realizar Ia aplicacion de fa aprobado por el
(DGRH) Evaluacién del Personal de Carrera. Comité Directivo del
» Propone la relacién de puestos de Servicio Civil SCC.
sujetos a evaluar en el periodo correspondiente.
(Recibe informacién de aprobacion del procedimiento) informe de aprobacion
* Recibe informe de aprobacion del procedimiento de del procedimiento de
Direccion de evaluacion del personal de carmera, y enirega evaluacion
Organizacién resultados al Jefe de Departamento de Planeacion y
Desarrollo para elaborar iz documentacién
comrespondiente a las areas involucradas.
Jefe de {Preparacion c{e cédulas de eva!'u’acién) o Relacién dg,cédulas
Departamenta de | * Elab(_)ra cédulas de eva-[gacmn (cuesﬁona_nos), de evgiuaqlon 0
Planeacion y plantillas v documentaqon complemgptana del cueshonanos..'
Desarrollo personal de Carrera suieto a evaluacién de cada Documentacnop
&rea. complementaria,
(Entrega la documentacion para la evaluacion en URs) Relacion de Cédulas
e Enfrega de ias Cédulas de Evaluacion a Titulares vy de evaluacion
personal de mando responsable de [z aplicacion de la personalizadas.
Direccidn 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 evaluacion) Oﬁgios (acuses de
Responsable * Revisa la documentacion de evaluacion e imfgrma al recibo).
(UR) Perscnal de mando encargado de Iz evaluacion para
su aplicacion.
Unidad {Distribucion de cédulas a personas evaluadoras) Lista de E:édu[as
o i Responsable e Distribuye al personal de manfﬁo responsable de personalizadas.
B (UR) evafuar, hasta nivel de Subdirector de Area u
homélogo, las cédulas de evaluacion personalizadas
_ de cada servidor plblico a evaluar.
T (UR) (Aplicacion de fa evaluacion al personal de carrera) Ceduias de evaluacion
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Calificacién de cédulas de evaluacion.

» Anotacidn en la parie correspondiente de fa cedula las
posibles mejoras en el desempefo, las areas que
necesitan desarrollo y las areas de dominio, ios logros
alcanzados, las necesidades de capacitacion, efc., y si
la evaluacion se llevd a cabo de manera conjunta.

s Firma de cédulas de evaluacion calificadas por
personal responsable.

calificadas y validas
por personal
responsable de la
evaluacien (La
evaluacién podra
delegarse hasta nivel
de Subdirector de Area
u homéloga)

{Validacidn y firma de cédulas calificadas)
* La persona evaluadora envia las cédulas a su jefe

Cédulas calificadas,
firmadas y vatidas por

e Envia a la Direccion General de Recursos Humanos,
las cédulas calificadas de cada seswvidor publico
evaluade.

{UR) inmediato y al Titular de la UR, a fin de recabar ias personal respansable
firmas correspondientes de validacion. de la evaluacidn, por
su jefe inmediate y por
el titular de la UR.
{Entrega de cédulas caiificadas y validadas a la Oficialia (e  Cédulas calificadas y
{UR) . Mayor) validadas.

Direccion General

{Revision de cedulas calificadas)

Relacion de cédulas

Unidad Responsable.)

de Recursos s+ Recibe cédulas que estan requisitadas y entrega a la revisadas.
Humanos Direccion de Organizacion para su revision y captura
{DGRH) de calificaciones en el Sistema.
(Captura calificaciones, elabora reportes de calificaciones | Reporie de
y notificacion de resultados individuales para notificacion calificaciones del
Jefe de . ,
Deoart o d de las Unidades Responsables) desemperio.
e&zn:gﬁgno © e Elaboralos reportes de calificaciones y notificaciones e Notificacion de
y de resultade individual del personal evaluado. resultados individuales
Desarrollo .
e {ficios
correspendientes
Direccion de (Revisién y contrel de reportes y notificaciones de las » Reportesy
AR cedulas capturadas que fueron calificadas en cada notificaciones
Organizacién

Direccion General

(Valida reportes y formatos de notificacién individuat para
su entrega en cada Unidad Responsable)

Reportes generaies y
formato de notificacion

e [nirega Nofificacion de Resultados a cada persona
evaluada e integra los acuses de recibo.

d?_ii;(;#;gs » Validacion de repories 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
(OIUA) personal de carrera) Resultade validada por

el personal evaluado
(acuses de recibo).
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15 Personal de Carrera

(Revisién de calfficaciones y acusa de recibo)

* Revisz calificacion recibida, si no esta de acuerdo,
puede optar por interponer recurso de inconformidad
ante el Subcomite de Inconformidades previsto en el
articulo 47 del Estatute del Servicio Civil de Carrera de
ta GNDH.

* Firma de enterado la notificacidn de resultados de la
evaluacion.

| ]

Nofificacion de
resultados.

(Envio de acuses de recibo de nofificaciones de

Acuses de recibo de

Unidad resuliados y propuestas, en su caso, de promociones a la notificaciones de
16| Responsable |DGRH) resultados.
i (O/UA) 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 s Acla de [a sesién.
resultados de fa Evaluacion del Personal de Carrera)
S » Convoca a sesion a los integrantes del Comité
17 DGRH Directivo del Servicio Civil de Carrera, a fin de someter
i 2 su aprobacion los resultados de la evaluacién, de
conformidad con el Estatuto del Servicio Civil de
Carrera de la CNDH.
(Aplicacion, en su caso, de promociones de nivel en * Reporte quincenal de
il sistema de nomina) mavimiento de
18 PGRH * Apiica las promacicnes de nive! al personal de carrera promocion o acuerdo
e que obtuvo las cafificaciones 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 Comisién Nacional de los Derechos
Humanos en la Ciudad de México, de conformidad con la sesidn extraordinaria 13/2021
celebrada el 14 de julio de 2021.

Vocal Propletar:o o Vocal Suplente del :
L -~ Comité Directivo o

...Firma =

Mtro AngeE Gomez Garza
Oficial Mayor
Suplente de
Directivo del Servicio Civil

la Presidenta del

Comité

7 'y
A7

Mtra. Hilda Téllez Lino . /
Directora General Encargada del Despacho .
de la Tercera Visitaduria General

Vocal Propietario
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__..-3-..V0calfPropletanooVocal Suplente det . Firma
' . Comité Directivo I _

Dra Arely Lopez Perez

Directora General Encargada del Despacho
de la Cuarta Visitaduria General

Vocal propietario

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

Licda. Vilma Ramirez Santiago

Directora Ejecutiva del Mecanismo Nacional
de Prevencién de la Tortura

Vocal Propietario

Mtro. Marco Alejandrc Hernandez Legaspi
Director General Encargado del Despacho
de la Secretaria Técnica del Consejo
Consultive

Vocal Propietario

Mtra. Judith Reyna Garcia Hernandez
Directora de Area 3

Vocal Suplente del Director General
Encargado del Despacho de la Primera; ™ 1] S )
Visitaduria General OO jaxn ‘*:5*-‘-_01» e T

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

Vocal Suplente det Director General
Encargado del Despacho de ia Segunda
Visitaduria General

Lic. Alejandro Diaz Garcia

Director de Area 1

Vocal Supiente del Director General
Encargado del Despacho de la Quinta
Visitaduria General

Mtro. Luis Manuel Rochin Zepeda /
Director de Area encargado del Despacho de 3 \Za Al = .

la Direccidon General de Planeacion vy
Analisis
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"-Vogcal Propietario o Vocal Suplente del
R - Comité Directivo

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

Lic. Omar Arellano Hemandez

Coordinador de Programa de Informacion y
Comunicacion

Vocal Suplente de la Directora General de
Comunicacion

Lic. Juan Manuel Sosa Cortés

Director de Gestién de Capital Humano
encargado del despacho de la Direccion
General de Recursos Humanos

Secretario Técnico del Comité Directivo del
Servicio Civil de Carrera
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COMISTON NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

ACUERDO del Consejo Consultivo de Ia Comisién Nacional de los Derechos Humanos por el que se
aprueba el Estatuto del Servicio Civil de Carrera de la Comisién Nacional de Ios Derechos Humanos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

ACUERDO DEL CONSEJO CONSULTIVO DE LA COMISTON 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,

JOSE LUIS SOBERANES FERNANDEZ, Presidente de 1a Comisién Nacional de los Derechos Humanos,
con fundamento en lo dispuesto por el apartado B del articulo 102 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y por los articulos 17 y 19 fracciones I y III de 1a Ley de ]a Comisidn Nacional de los
Derechos Humanos, y 15, 31 v 46 de su Reglamento Interno, hace saber el siguiente:

ACUERDO

UNICO.- Que el Consejo Consultivo de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, en su sesién
ordinaria de fecha 8§ de julio de 2003, aprobd el:
ESTATUTO DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA
DE LA COMISION NACIONAL DE LOS DERECHOS HUMANOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulol. El presente Estatuto integra el conjunto de disposiciones que tienen por objeto establecer las bases
para la planeacion, organizacion, operacién, desarrollo y contzol del Servicio Civil de Carrera en la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos.

Articulo2. Para efectos del presente Estatuto se entiende por:

CATALOGO: Al Catilogo de Puestos del Servicio.

COMISION: La Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

COMITE DIRECTIVO: Al Comité Directivo del Servicio Civil de Carrera de la Comigion.
COORDINACION: A la Coordinacién General de Administracién de la Comision.

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

<zgR"
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GRADO: A la subdivision en Ia que se ordenan conforme a la responsabilidad y complejidad los
puestos de un mismo grupo.

VIL GRUPO: Al conjunto de puestos con la misma jerarquia.
VIXLNIVEL: A la escala de sueldos relativa a los puestos ordenados en un mismo grado.

IX. PERSONAL DE CARRERA: A Jos miembros del Servicio Civil que ocupen un puesto al cual sélo
puede accederse a fravés del procedimiento de reclutamiento, seleccitn, ingreso y nombramiento
previsto en el presente Estatuto, o bien como resultade del procedimiento de promocién.

X. PUESTO: A la unidad impersonal de trabajo compuesta por funciones genéricas y especificas, con
determinado grade de responsabilidad, cuya ocupacion requiere de ciertas habilidades y
conocimientos.

XI. PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION: Los puestos cuya ocupacion no se encuentra sujeta a las
disposiciones del Estatuto.

XIlI. PLAZA: A la unidad presupuestal de cadz posicidn de trabajo.
XII.RAMAS: Las ramas del Servicic Civil de Carrera.
XIV.SERVICIO: Al Servicio Civil de Carrera de Ia Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

X¥. TABULADOR DE SUELDOS: Es el instrumento técnico en el que se ordenan y fijan por grupo,
grado y nivel, los sueldos para los puestos que se encuentran contenidos en el catdlogo.




XVI.UNIDADES RESPONSABLES: A las Areas consideradas en ¢l Reglamento Inferno y/o en la

Estructura Basica de la Comigion.

XVIIL CONTRALORIA: Organo Interno de Control de la Comision.

Articulo 3. El Servicio es el instrumento administrativo, de cardcter permanente y obligatorio, que se integra
por los procesos de ingreso, evaluacién, promocién, derechos, obligaciones, sanciones y capacitacion de los
Servidores Pablicos.

Articule 4. El Servicio tiene por objeto:

L

IL

mi.

Asegurar que el personal de carrera se apegue a los principios de legalidad, imparcialidad, honradez,
lealtad, responsabilidad y transparencia;

Contribuir al desarrollo profesional del personal de carrera para incrementar la eficacia y eficiencia
de los servicios que presta la Comisidn, y

Establecer mecanismos administrativos que propicien una mayor identidad del personal de carrera
con la misién y vision de la Comision,

Articulo 5. Para alcanzar estos chjetivos la Comision, a través de la Coordinacion, debera:

L
.
11T,
Iv.
V.
VI

VIL

Aplicar las politicas, normas y procedimientos del Servicio que apruebe el Comité Directivo;
Calificar el ingreso y las promociones del personal de carrera;

Realizar la induccién del personal de carrera a la Comision;

Promover la profesionalizacidn y la especializacién del personal de carrera;

Fomentar en el personal de carrera la lealtad e identificacion con la Comisién y sus fines;
Emitir las convocatorias para cubrir las plazas vacantes;

Publicar los resultados de los concursos de las convocatorias;

VIILProporcionar a los aspirantes la informacion concerniente al Servicio;

IX.

X.

XI.

XIL

Aplicar los examenes tebricos, practicos y psicométricos a los aspirantes inscritos en los concursos
de oposicidmn,

Presentar reporte de evaluacion confidencial de los exémenes al titular del drea de adscripeidn de la
plaza concursada;

Proponer al Comité Directivo el procedimiento para la evaluacion del personal de carrera;

Operar el procedimiento de evaluacion del personal de carrera;

XIIY. Notificar al personal de carrera, en forma individual y por escrito, los resultados de los concursos de

oposicion en que participe;

XIV.Llevar el registro del personal de carrera;

XV,

Presentar al Comité Directivo los informes que requiera sobre la operacién del Servieio;

XVI.Sugerir v hacer observaciones al Comité Directive acerca de la operacién del servicio y, en su caso,

proponer las medidag correctivas necesarias, y

XVLL Las demas que le confiera el Comité Directivo u otros ordenamientos normativos aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ORGANOS DEL SERVICIO Y SUS ATRIBUCIONES

Articule 6. La coordinacién del Servicio estard a cargo del Comité Directivo, que estard integrado de la
siguiente manera:

L
.
III.

Un Presidente del Comité Directivo, quien sera el Presidente de la Comisidn;
Vocales, que seran los Titulares de la Unidades Responsables de la Comision;

Un Secretario Técnico, quien sera el Director de Recursos Humanos, que lo serd también de los
subcomités que se establecen en el articulo 9 del presente Estatuto, v

Las vocalias que el Comité Directivo considere convenientes para Ja coordinacidn del Servicio.



Los integrantes del Comité Directivo designaran suplentes, quienes asistiran a sus sesiones con facultades
para tomar decisiones y deberan ser del nivel jerarquico inferior siguiente al del miembro titular, para
garantizar la debida ejecucion de los acuerdos adoptados. En el caso de ausencias del Presidente, éstas seran
cubiertas por el Coordinador General de Administracién.

Articulo 7. Corresponde al Comité Directivo:

oy

. Establecer las politicas, las normas y los procedimientos en materia del Servicio;

=

Aprobar Iag promociones de nivel del personal de carrera, de conformidad con lo establecide en el
articulo 37 del presente Estatuto;

. Aprobar el Catalogo de Puestos del Servicio;
Conocer y pronunciarse respecto de la compatibilidad de empleos del personal de carrers;
Aprobar el procedimiento para la evaluacién del personal de carrera;

s < 2E

Aprobar la designacién directa a puestos de urgente ocupacion, con base en la justificacidén que
presente el Titular de la Unidad Responsable solicitante;

. Dictaminar sobre la separacion del servicio del personal de carrera;
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VIIL.Promover la intervencion de la Contraloria cuando el personal de carrera incumpla lo dispuesto en el
presente Estatuto;

IX. Aprobar el procedimiento para evaluar los méritos;

X. Aprobar las licencias del personal de carrera;

XI. Aprobar las modificaciones y/o adecuaciones, que proponga la Coordinacion, al presente Estatuto, y
XII. Resolver en definitiva sobre las resoluciones emitidas por el Subcomité de Inconformidades.

Articulo 8. El Comité Directivo funcionara en sesiones ordinarias y extraordinarias, y tomar4 sus decisiones
por mayoria de votos con la asistencia minima de la mitad més uno de sus miembros. En caso de empate, <l
Presidente del Comité Directivo contard con voto de calidad. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo cada
dos meses y las extraordinarias las veces que se requieran.

Articulo 9. El Comité Directivo contard con dos Subcomités:
I.  De Elaboracién y Actualizacién de Exdmenes, y
II. De Inconformidades.

Artfeulo 10. El Subcomité de Elaboracién y Actualizacion de Exdmenes estaré integrado por un representante
de cada una de las Unidades Responsables de la Comisién, y serd presidido por el representante de la
Coordinacion. Corresponde a este Subcomnité:

1. Elaborar y actualizar los examenes teéricos y practicos aplicables a los puestos del Servicio para los
concursos de oposicion, y

II. Elaborar las guias teméaticas para los concursos de oposicion.

Articulo 11. El Subcomité de Inconformidades estara integrado por el Primer Visitador General, quien Io
presidira; el Segundo Visitador General; el Director General de la Presidencia, el Director General de Quejas
y Orientacion y el Secretario Técnico del Comité Directivo, quien tendrd derecho de voz y no de voto. Este
Subcomité contard con un Asesor, quien lo serd el Contralor Interno, el cual tendra derecho a voz y no de
voto. Corresponde a este Subcomite:

1.  Conocer de las inconformidades que se presenten con motivo de la aplicacibén del presente Estatuto;
1. Presentar ante el Comité Directivo el proyecto de resolucion de las mcorformidades que se presenten;
TII. Emitir fas resoluciones que correspondan respecto de las inconformidades presentadas, y

IV. Las demds que le confiera el Comité Directivo.

Este Subcomité funcionari en sesiones que se verificaran lag veces que se requieran y tomara sus decisiones
por mayoria de votos de sus miembros. En caso de empate el Primer Visitador contara con voto
de calidad.

Articulo 12. Corresponde al Secretario Técnico del Comité Directivo:

I.  Coordinar las sesiones del Comité Directivo y de los Subcomités y citar a sesién a cada uno de sus
miembros;
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Levantar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Commité Directivo y de los Subcomités;

III. Remitir oportunamente a los miembros del Comité Directivo y subcomités los citatorios, 6rdenes del
dia y demnés material indispensable para realizar las sesiones, y

IV. Brindar el apoyo y la informacién que requieran los miembros del Comité Directivo y subcomités
para el mejor cumplimiento de sus fimciones.

CAPITULO TERCERO
DE LA ORGANIZACION DEL SERVICIO
Articunlo 13. El Servicio comprende cuatro ramas de especializacion:

I.  Defensa de los Derechos Humanos. Se integra por los puestos de carrera clasificados en el catalogo,
que realicen funciones cuyo objetivo esencial sea la proteccién y observancia de los derechos
humanos y cuya adscripeibn ge encuentre en lag Visitadurias Generales, en la Direccidn General de
Quejas y Orientacion v en los programas especiales;

II. Promecion de los Derechos Humanos: Se integra por los puestos de carrera clasificados en el
catilogo, que realicen funciones cuyo objetivo esencial sea la promocion, estudio y divulgacion de
los dereches humanos y cuya adscripeién se encueatre en la Secretaria Técnica del Consejo
Consultivo, la Secretaria Ejecutiva, la Coordinacién General de Comunicacidén y Proyectos, la
Direccién General de la Presidencia, la Secretaria Técnica de la Presidencia y en los programas
especiales;

HI. Investigacidén de los Derechos Humanos: Se integra por los puestos de carrera clasificados en el
catdlogo, que realicen funciones cuyo objetivo esencial sea la investigacion e infercambio académico
sobre los derechos humanos y cuya adscripeidn se encuentre en el Centro Nacienal de los Derechos
Humanos, y

IV. Administrativa: Se integra por los puestos de carrera ¢lasificados en el catalogo, que realicen
funciones de naturaleza administrativa v de apoyo a las funciones sustantivas de la Comisitn, cuya
adscripcion se encuentre en la Coordinacion General de Administracién, la Contralorfa y la
Direccion General de Informacién Automatizada.

Articulo 14. El Servicio se integrara por personal calificado v se organizara conforme a las ramas definidas
en el articulo 13 del presente Estatuto. Las ramas daran acceso a los puestos que determine el Catélogo, entre
los que podrén estar:

I.  De la funcién sustantiva

a) Visitadores Adjuntos.

0. De laestructura ocupacional
a} Subdirector de Area o sus equivalentes;
b) Jefe de Departamento o sus equivalentes;
¢) Enlace, y
d) Operativo.

Excepcionalmente se podran incorporar al Servicio puestos distintos a éstos, cuando a juicio del Comité
Directivo, su cardcter técmico y perfil lo permitan,
Articulo 15. La Coordinacidn publicara, en las convocatorias de concurso, las lineas de ascenso de cada rama
de especializacion y las lineas de conexidn entre ramas.
Articnlo 16. E] personal que ingrese al Servicio debera declarar, bajo protesta de decir verdad, si se encuentra
o no desempefiando otro empleo o comisién dentro de cualquier entidad que ejerza recursos pitblicos v, en
caso afirmativo la Comisidn se abstendra de contratarlo hasta que se dictamine la compatibilidad de empleos.
Articnlo 17. El personal de carrera quedara sujeto a las disposiciones de la Ley de la Comision Nacional de
los Derechos Humanos, la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, las
que deriven de las mismas v las demas aplicables.
Articolo 18. Queda excluido del Servicio el personal contratado por el régimen de henorarios.
CAPITULO CUARTO

DEL INGRESO Y DE LOS NOMBRAMIENTOS
Articulo 19. El ingreso al Servicio se realizard por concurso de oposicién y comprenders el reclutamiento, la
seleccion de aspirantes, la ocupacion de las plazas vacantes, la induccion, asi como 1a expedicion
de nombramientos.



Articule 20. Bl reclutamiento se inicia con la emision de la convocatoria intema entre los servidores publicos
de la Comision. Si no existieran candidatos idéneos para la ocupacién del puesto, se emitira una convocatoria
externa. De persistir esta situacidn, el titular de la Unidad Responsable podra realizar de manera directa la
designacion correspondiente.
Articulo 21, La seleccién se realizard mediante la aplicacién de exémenes psicométricos, teoricos
v practicos, asi como una entrevista con el jefe del drea de adscripcion de la plaza vacante.
Para ingresar al Servicio serd indispensable cumplir con los requisitos de la seleccion y obtener dictamen
favorable.
Articalo 22. Los aspirantes no seleccionados que obtengan calificacion aprobatoria en los examenes de
seleccion conformarén el registro de aspirantes a ingresar & Ja Comision; dicha calificacion tendra vigencia
de un afio.
Articulo 23. Toda contratacién para los grupos de Coordinacitn y Ejecutivo deberd realizarse al grado
v nivel salarial minimos del grupo al que pertenezca la plaza v el puesto al que se ingresa. Tratdndose de los
grupos de Enlace y Técnico Operative se realizard en el nivel salarial de la plaza y puesto convocado.
Articulo 24. Con la aprobacion del Comité Directivo, excepeionalmente se podrén ocupar plazas por
designacisn directa, siempre y cuando se trate de casos de urgente ocupacion y se encuentren debidamente
motivadas y fundadas por el titular de la Unidad Responsable.
Las vacantes de urgente ocupaci6n serdn aquellas que correspondan a los puestos que se consideren
indispensables para el correcto y continuo funcionamiento de la Comision, dado que su vacancia implicaria
problemas graves al servicio.
Articulo 25. El Presidente de 1a Comisiém, o la persona en quien delegue esta atribucion, expedira los
nombramientos af personal de carrera. Los nombramientos pueden ser:

L.  Provisional:

a) Para los ganadores de concurso de oposicién de nuevo ingreso al Servicio, por un periodo de
seis meses.

b) Para la persona de nuevo ingreso designada en una plaza de urgente ocupacion, por un periodo
de seis meses. Duranie este plazo debera acreditar el proceso de ingreso.

. Titular:

a)  Para el personal de carrera que ostente nombramiento provisional, gue tenga una antigiiedad de
seis meses v que haya acreditado de manera satisfactoria la evaluacion.

b) Para el personal de carrera que ingrese a una plaza de urgente ocupacion.

Articulo 26. E] nombramiento de titular se otorgara en el grupo, nivel y grado en el que se encuentre el
servidor piblico con nombramiento provisional, una vez cubiertos los requisitos correspondientes.
Articulo 27. Los nombramientos contendrén como minimo lo signiente:

I.  Nombre completo y Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

II. Caricter del nombramiento y vigencia;

III. Puesto para el que se expide el nombramiento;
IV. Grupo, Grado y Nivel, ¥

V. Larama de servicio a que corresponda.

Articulo 28. La induccion es el proceso de introduccion para el personal de nuevo ingreso al Servicio.
Se divide en:

1.  Induccién ala Comisién, que estard a cargo de la Coordinacion, e

. Induccidn al puesto, que estara a cargo del jefe del 4rsa de adscripeion.

CAPITULO QUINTO
DE LA EVALUACION DEL PERSONAL DE CARRERA
Articulo 29. La evalnacién es el método por ¢l cual se califican, bajo principios de imparcialidad
y objetividad, los distintos aspectos del ejercicio laboral del personal de carrera, y tiene como proposito:
L Determinar la titularidad del personal de carrera;

. Servir de base para Ia aplicacién de promociones de nivel, y

T Determinar la permanencia del personal de carrera en ¢l Servicio.




Articulo 30.- Para efectos de promociones, la evaluacidn seré semestral y se realizara en los meses de enero v
de julio.

Articnlo 31. Para efectos de obtener nombramiento de titular, la evaluacion que se realice al personal de
nuevo ingreso sera a los seis meses, contados a partir de la fecha de su ingreso.

Articulo 32. La Coordinacién debera notificar al personal de carrera, en forma individual y por escrito, el
resultado obtenido en la evaluacién durante el mes inmediato posterior al término de la misma.

Articulo 33. La evaluacion comprendera, al menos, los siguientes aspectos:

El cumplimiento de la normatividad establecida;

El cumplimiento de las actividades encomendadas;
Los méritos laborales;

La capacitacion adguirida durante el periodo, y

=Z2E&EF

La capacidad, habilidad, disciplina y conocimiento.

Articulo 34. Son méritos laborales del personal de carrera;
1. El desempefio sobresaliente en las actividades encomendadas;

II.  Las aportaciones destacadas en las actividades de los programas de trabajo;

0. La elaboracién de estudios e investigaciones que aporten notorios beneficios para el mejoramiento
mstitucional, ¥

TV. lasg propuestas ftiles en materia de derechos humanos, asi como los proyectos de desarrollo
v de administracién,

Articulo 35. El personal de carrera podra ser separado del Servicio en caso de no obtener calificaciones
aprobatorias en dos evaluaciones semestrales consecutivas, sin perjuicio de sus derechos laborales.
En casos excepeionales, el Comité Directivo podra otorgar un periede adicional de seis meses para que el
personal de carrera acredite 1a evaluacion inmediata siguiente, en cuyo caso se podrd reincorporar al servigio,
CAPITULO SEXTO
DE LAS PROMOCIONES
Articulo 36. El Tabulador de Sueldos serd diferenciade y contemplara los grupos de puestos establecidos en
el Catalogo. Cada grupe contard con grados en los que se ubicardn los puestos seglin su valuacion, de acuerdo
con la complejidad y responsabilidad inherentes. A su vez, cada grado contara con niveles salariales que
permitan el desarrolio del personal de carrera.
Articule 37. Las promociones son los movimientos que obtiene el personal de carrera con nombramiento de
Titular en el Tabulador de Sueldos y éstas podran ser:
L. De nivel: movimiento horizontal resultado de la evaluacidn del personal de carrera;

Il De grado: movimiento vertical dentro del mismo grupo a un puesto de mayor responsabilidad, por
concurso de oposicidn, v

OL De gropo: movimiento vertical 2 un grupo de mayor jerarquia y a un puesto de mayor
responsabilidad, por concurso de oposicidn.

Al personal de carrera que obtenga una promocién de grado o de grupo, le correspondera el nivel saiarial
inmediato superior al que ostentaba previo a la misma.
Articulo 38. Las promociones se otorgaran siempre v cuando la Comision cuente con los recursos
presupuestarios para tal efecto,
Articulo 39. El personal de carrera podra solicitar licencia sin goce de sueldo en la plaza y el puesto del
servicio para ocupar un puesto de libre designacion en la Comisién. La licencia serd de un plazo maximo de 3
afos y se refrendard cada seis meses. La plaza y el puesto podra ocuparse de manera interina.
CAPITULO SEPTIMO

DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO
Articulo 40. La capacitacion es la etapa del Servicio que permite al perscnal de carrera adquirir, desarrollar
y actualizar su capacidad, habilidad y conocimientos para el desempefio de sus funciones v se implementara a
través del Programa Institucional de Capacitacién, conforme a las necesidades de las Unidades Responsables,
los programas ¥ proyectos especificos de trabajo, asi como las ramas de especializacion.
Articulo 41. El Programa Institucional de Capacitacién, respecto del personal de carrera, debera contemplar
los siguientes aspecios:



1Im.

Basico. Serd de caracter inductivo y buscard dar homogeneidad 2 los conocimientos del personal de
carrera en materias relacionadas con los derechos humanos, la organizacién de la Comision, sus
funciones y su puesto;

Profesional. Ofrecera al personal de carrera de los conocimientos especializados de acuerdo con los
perfiles de los puestos y las necesidades de las areas, para el desarrollo de sug funciones, ¥ para su
proyeccidn dentro del servicio, y

Desarrollo. Buscara fortalecer las habilidades y aptitudes del personal de catrera, a fin de complementar
sus conocimientos y capacidades para el desempefio de sus funciones y de otros puestos.

Articulo 42. El personal de carrera estd obligado a participar y acreditar la capacitacién, de conformidad con
las normas y politicas que establezca el Comité Directivo.

Articulo 43. La capacitacién podré apoyarse con instituciones educativas piblicas o privadas, nacionales o
extranjeras, en materia de intercambio académico, organizacién de seminarios, conferencias, visitas

¥y practicas, propuestas de planes y programas de estudio, posesién de lenguas, manejo de técnicas o
tecnologia, u otro tipo de conocimientos, de conformidad con las necesidades de la Comisién v sujeto a la
disponibilidad presupuestaria.

Articulo 44. La Comision podré otorgar el apoyo institucional necesario para que el personal de carrera
complemente su capacitacién o educacién formal, de conformidad con las normas y politicas que defina el
Comité Directivo.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

Axticulo 45. Son derechos del personal de carrera:

L
1.
11118
Iv.
V.

VL

Contar con nombramiento de personal de carrera;
Permanecer en la Comisién de conformidad con lo dispuesto en ¢l presente Estatuto:

Recibir sus remuneraciones en tiempo y forma de acuerdo con el tabulador de sueldos, seghin el
grupo, grado v nivel;

Recibir las prestaciones y beneficios que otorga la Comisién y las que deriven de la normatividad
aplicable;

Gozar de vacaciones en dos periodos anvales de 10 dias habiles cada uno, conforme 2l calendario
establecido en la Comision;

Participar en los eventos de capacitacién que promueva la Comision;

VIL Participar en los concursos de oposicién para obtener promociones de grado o grupo cuando se

generen plazas vacantes de Servicio;

VL Ser sujeto de evaluaciones imparciales;

IX.
X.

XL

Conocer los resultados que obtenga en las evaluaciones que formen parte del Servicio;

Solicitar licencia a la plaza y puesto que ocupe del Servicio para ocupar un puesto de libre
designacién en la Comisitn;

Presentar inconformidades ante el Subcomité correspondiente, respecto de la aplicacién del presente
Estatuto, v

XIL. Los demés que deriven del presente Estatuto y de la normatividad aplicable.

Articule 46. El personal de carrera tiene las signientes obligaciones:

L

IL.

Cumplir con lo dispuesto por el presente Estatuto y demds normatividad aplicable relacionada con el
servicio pablico;

Desempeflar sus labores con el cuidado y esmero apropiados, observando las instrucciones que
reciba de sug superiores jerdrquicos;

Guardar reserva de la informacitn, documentacién y en general, de los asuntos que comozea
o le sean encomendados por sus superiores, con motivo de las funciones que desempefie
en la Comision;

Cumplir las disposiciones que se dicten para comprobar su asistencia v, en su caso, dar aviso a su
jefe inmediato de las causas que le impidan concurrir a su trabajo;




V. Conservar en buen estado los instrumentos, mobiliario y equipo de trabajo;
V1. Cumplir con sus funciones y alcanzar los objetivos establecidos en los programas de trabajo;
VII. Participar y acreditar los eventos de capacitacién que promueva la Comisién;

VIIL Actuar con sujecion a los principios de impatcialidad y confidencialidad, guardande reserva de los
asuntos que tenga conocimiento con motivo de su trabajo;

IX. Refrendar cada seis meses la licencia que le haya sido autorizada para ocupar un puesto de
libre designacion;

X. Notificar a la Coordinacion cualguier cambio en su situacién personal dentre de los 3¢ dias naturales
siguientes a la fecha de modificacion;

XI. Observar el Codigo de Etica;
XII. Aprobar la evaluacién prevista en el presente Estatuto, y
XIT1.1as demas que les impongan las leyes v los programas de trabajo.

CAPITULO NOVENO
DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD
Articulo 47, El personal de carrera podré interponer recurse de inconformidad ante el Subcomité de
Tnconformidades, en contra de los resultados de los concursos de oposicién o de las evaluaciones previstas en
el presente Hstatuto.
Articule 48. El recurso de inconformidad se tramitara en los siguientes términos:
L Ser promovido por el personal de carrera que considere haber sufrido un agravio personal y directo;

Il Presentarse por escrito dentro del término de einco dias hébiles contados a partir del dia siguiente de
ia fecha de notificacién de los resultados, ¥

IIL. Contener el acto que se impugna, los agravios en los que se funde, los hechos controvertidos,
aportando las pruebas que estime pertinentes.

Articule 49. El Subcomité podré requerir la informacién y documentacion que estime pertinentes para emitir
1a resolucién que presentara ante el Comité Directivo, el que resolvera en definitiva en un plazo maximo de
10 dias habiles contados a partir de la fecha de presentacion del recurso.
Articalo 50. El recurso de inconformidad podra tener efectos suspensivos con relacién a los resultados de los
concursos de oposicién o de las evaluaciones.
Articulo 51. Las resoluciones que emita el Comité Directivo podrén anular, modificar o confirmar los
resultados de los concursos de oposicion o de las evaluaciones, y seran definitivas,
CAPITULO DECIMO

DE LOS REGISTROS DEL SERVICIO CIVIL
Articulo 52. Los registros administrativos del personal de carrera se clasifican en dos apartados: el que
corresponde al manejo y control fisico de los expedientes individuales conformados por documentacién
basica y de carrera, y el que corresponde al sistera de informacién del Servicio.
Articulo 53. La documentacién basica se integra por:

. Acta de nacimiento,

Il. Registro Federal de Contribuyentes;

M, Clave Unica de Registro de Poblacion;

IvV. Credencial de elector;

V. Cartilla del Servicio Militar Nacional, en su caso;

VI. Curiculo y la sespectiva documentacidén comprobatoria;
VIl. Formulario de ingreso, y

VIl Los demdas que determine la Coordinacién.

La Coordinacién actualizars anualmente la documentacién contenida en los expedientes y serd obligacidn del
personal de carrera notificar, a través del responsable administrativo de su érea de adscripcion, cualquier
cambio en su situacién personal, dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha de modificacion.



Articule 54. La documentacion de carrera se integrard con los documentos que acrediten fa estadia
v desarrollo del personal de carrera, v consiste en:
I.  Nombramientos;

II. Cédulas de evaluacion;

L. Notas de mérito;

IV. Comprobantes de capacitacion;

V. Dictémenes de promocion;

V1. BSanciones emitidas por el Organo Interno de Control, v
VIL Los demas que determine el Comité Directivo.

Arxticule 55. El sisterna de informacién del Servicio se integrard con:
L. Registros administrativos del personal de carrera;

=

Registro de plantillas de personal;
Catalogos;

Registro de convocatorias v ocupacidn de plazas;

< 2 E

Registro de dictamenes de concursos, v

S

Estadistica del sistema e inventario, que contendra:
a) Ingreso;

b) Promociones;

¢) Escolaridad;

d) Capacitacion, y

¢)  Evaluaciones.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Bl presente Estatuto entrard en vigor treinta dias después de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion y se publicard en la Gaceta de la Comisién.

Segundo. Los servidores piblicos que 2] momento de la entrada en vigor del presente Estatuto se encuentren
ocupando un puesto que se clasifique como de Servicio recibiran nombramiento de Titular,

Tercero. El Comité debera emitir 1a Normatividad que deriva del presente Estatuto en un plaze que no exceda
de un afio, a partir de su entrada en vigoer.

Cuarto. La Coordinacion debera adecuar el Tabulador de Sueldos conforme a lo previsto en el articulo

36 del presente Estatuto a mas tardar a los 30 dias posteriores a su entrada en vigor.

Quinto. Los Titulares de las Unidades Responsables propondrén a la Coordinacién los puestos que deberdn
considerarse de carrera, a més tardar en los 30 dias naturales posteriores a la entrada en vigor del presente
Estatuto.

Sexto. En aquelios casos no previstos expresamente en este Estatuto, serd el Comité Directivo la instancia
encargada de interpretarlo.

Ciudad de México, Distrito Federal, a los ocho dias del mes de julio de dos mil tres.- El Presidente de

la Comisién Nacional de los Derechos Humanos y de su Consejo Consultivo, José Luis Soberanes
Fernindez.- Rabrica.







