DOCUMENTO DE DISCUSION

SISTEMA DE SERVICIO PUBLICO DE CARRERA DE LA PROCURADURIA
AMBIENTAL Y DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Del Objeto, Ambito de Aplicacion, Principios y Sujetos

NUMERAL 1. El Sistema del Servicio Publico de Carrera, tiene por objeto establecer las
bases de organizacion y normar el desarrollo del Servidor Publico en la Procuraduria

Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

El Sistema del Servicio Publico de Carrera es el Instrumento para la profesionalizacion
de los Servidores Publicos de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial
del Distrito Federal, y se sustenta en el mérito, la igualdad de oportunidades y el
desarrollo permanente, a fin de cumplir con sus programas, alcanzar las metas y la

obtencion de resultados.

Este Sistema se rige por los principios de actuacion de la Procuraduria Ambiental y del
Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, que son: legalidad, justicia, imparcialidad,
respeto, honradez, profesionalismo, pluralidad, simplificacion y agilidad, transparencia

sustentabilidad, y lealtad a la Institucion.

Legalidad: Actuar invariablemente en apego a las disposiciones que rigen en la

Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

Justicia: Procurar que sus actuaciones fortalezcan el ejercicio de los derechos

ambientales y territoriales de los habitantes del Distrito Federal.

Imparcialidad: Actuar sin conceder preferencias o privilegios a persona alguna

desempefandose sin prejuicios personales.

Respeto: Brindar un trato digno y tolerante a la poblacién en general sin importar
sexo, edad, raza, capacidades diferentes posicion econdmica, origen o la

preferencia politica, ideoldgica o sexual de las personas.
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Honradez: Abstenerse de aprovechar el cargo publico para obtener ventajas
personales o a favor de terceros, y no requerir o aceptar dadivas o compensaciones

que comprometan el desempeno de sus actividades.

Profesionalismo: Desempefiarse con rigor técnico y reforzar- permanentemente

sus habilidades y conocimientos para mejorar la actuacion publica.

Pluralidad: Procurar el mejor entendimiento, el respeto mutuo y la aceptacién de
posiciones diversas para construir espacios de coincidencia y solucién de conflictos

ambientales y territoriales.

Simplificacién, Agilidad y Economia: Evitar tramites innecesarios o
improcedentes, y optimizar los tiempos y las acciones en la atencién de los
procedimientos de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del

Distrito Federal.

Transparencia: Poner a disposicion de la poblaciéon la informacion relativa a la
gestion de la Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito

Federal, de acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable y;

Sustentabilidad: Orientar las acciones y determinaciones de la Procuraduria
Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, para la conservacion
y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales y la proteccidén del medio

ambiente.

NUMERAL 2. Este Sistema es de aplicacion obligatoria para la Procuraduria Ambiental
y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 2° de la Ley de del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del

Distrito Federal.

NUMERAL 3. Para los efectos legales y administrativos del Sistema del Servicio Publico

de Carrera, se entendera por:

Administracion Publica Central: La que define la Ley Organica de la

Administracion Publica del Distrito Federal,
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Administracion Publica Paraestatal: Las Entidades y Organismos
descentralizados creados por Ley de la Asamblea Legislativa o decreto del Jefe de

Gobierno. Del Distrito Federal.

Capacidad: Habilidad para realizar las funciones asignadas a través de la
estructuracion de programas y procesos de trabajo para el cumplimiento de los

objetivos.

Catalogo General de Puestos: Es la herramienta técnica juridica que tiene por
objeto clasificar y definir los perfiles, niveles y puntuacién de los puestos
comprendidos en el Sistema del Servicio Publico de Carrera.

Comité Técnico: La instancia deliberativa, normativa y resolutiva encargada de la
operacion e implementacion en materia del Servicio Publico de Carrera de la

Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

Desarrollo Profesional: Proceso mediante el cual los Servidores Publicos con base
en el reconocimiento a las capacidades, habilidades y méritos podran ocupar plazas

vacantes.

Desempeno: Rendimiento alcanzado al cumplir con los programas, objetivos, metas

y resultados establecidos en el ejercicio de las funciones asignadas.

Eficiencia: Simplificacion de métodos y procedimientos de trabajo con base en la
experiencia y la creatividad para optimizar el uso de recursos y medios para

alcanzar el proposito.

Estimulos o Reconocimientos: A la remuneracion extraordinaria en numerario
susceptible de otorgarse a Servidores Publicos de Carrera por su desempeio
sobresaliente o satisfactorio, la cual no se considerara ingreso fijo, regular o

permanente ni formara parte de las percepciones ordinarias.

Ley: La Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del Distrito

Federal.
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Mérito: Cualidades, habilidades y acciones que hacen al Servidor Publico de
Carrera merecedor del puesto que ocupa o de la promocidén de que sea sujeto

dentro del Sistema.
Oficialia Mayor: El Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

Plaza: La posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un
Servidor Publico de Carrera a la vez, tiene una adscripcion interna y que esta

respaldada presupuestalmente.
PAOT: Procuraduria Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal.

Personal de confianza: Para los efectos del Sistema, aquel que ocupe alguno de
los puestos descritos en NUMERAL 5.

Principios: Los rectores del Sistema y los de actuacion de los Servidores Publicos
de Carrera de la PAOT.

Puesto: La unidad impersonal de trabajo que tiene tareas y deberes especificos, o

cual le asigna un grado de responsabilidad, jerarquia y autoridad.

Puesto Homodlogo: Al puesto que no se encuentra comprendido expresamente en
el Catalogo, pero que por sus caracteristicas funcionales puede ser asimilado a uno

que se encuentra en el Catalogo.

Servidor Publico de Carrera: Los Servidores Publicos que ocupen los puestos que

se describen en el NUMERAL 5, del presente Sistema.

Sistema: Sistema de Servicio Publico de Carrera de la Direccion General de Politica

Laboral y Servicio Publico de Carrera.

Tabulador: Es el instrumento técnico en el que se fijan y ordenan por el nivel

salarial las remuneraciones para los puestos autorizados.
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NUMERAL 4. El Servicio Publico de Carrera, se sustenta en los principios rectores de la
operacion del Sistema de: mérito, la igualdad de oportunidades, la legalidad, la

honradez, la lealtad, la imparcialidad, la eficiencia, la profesionalizacién y la eficacia.

A través de reglas claras, justas y equitativas y de procedimientos transparentes se
determinara, el ingreso, permanencia y desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera,
evaluando su capacidad, desempefo, resultados y meritos en igualdad de

oportunidades.

NUMERAL 5. Son sujetos del Sistema del Servicio Publico de Carrera, los servidores
publicos de la PAOT, que siendo personal de confianza hayan cumplido con el proceso
de ingreso previsto en el presente Sistema y ocupen alguna plaza de los puestos

siguientes:
a) Director de Area y homdlogos;
b) Subdirector de Area y homélogos;
c) Jefe de Unidad Departamental y homdlogos;
d) Lider Coordinador de Proyecto;
e) Personal de Enlace;
f)  Personal Técnico Operativo.

El desempefio de estos puestos implica requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y

experiencia.

Excepcionalmente los puestos de estructura con nivel de mandos superiores y
homdlogos, podran ser considerados dentro del Sistema del Servicio Publico de Carrera
de la PAOT, cuando asi lo acuerde el Comité Técnico, previa solicitud de las areas
correspondientes.
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NUMERAL 6. No seran considerados como Servidores Publicos de Carrera de la PAOT,

los siguientes:

a. Los de libre designacion, entendidos como aquellos que designe el Jefe de
Gobierno del Distrito Federal, En uso de sus facultades legales y
reglamentarias y los titulares de las dependencias, unidades administrativas u
organos desconcentrados, en uso de sus facultades legales y reglamentarias,
siempre que no se contravenga lo dispuesto por la presente Ley y por las

disposiciones juridicas y administrativas que de ella se deriven;
b. El personal sindicalizado que labore en la PAOT,;

c. Los que presten sus servicios a la PAOT; mediante contrato civil de servicios

profesionales;
d. Los que estén adscritos a un servicio civil de carrera, y

e. Los que determine el Comité Técnico, en virtud de las funciones vy

responsabilidades inherentes al puesto, a solicitud de las .areas.

El personal sindicalizado, previa licencia, podran ocupar un puesto dentro del Sistema
del Servicio Publico de Carrera de la PAOT, sujetandose para tal efecto al procedimiento

de ingreso establecido por este Sistema.

NUMERAL 7. En casos excepcionales, fortuitos, de fuerza mayor o que impliquen
costos adicionales importantes a la PAOT, el Coordinador Administrativo previo acuerdo
del Procurador Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito Federal y mediante
solicitud fundada y razonada al Comité Técnico podra contratar de manera temporal a
los Servidores Publicos estrictamente necesarios, para ocupar las plazas de los puestos
descritos en el NUMERAL 5 de este Sistema, sin sujetarse a los procedimientos de

ingreso o promocion.

En el mismo acuerdo El Procurador Ambiental y del Ordenamiento Territorial del Distrito

Federal, autorizara los nombramientos temporales, y se sefialara el plazo que tendran
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los Servidores Publicos hombrados para cumplir con los procedimientos de ingreso y

promocion, previstos en el Sistema.

NUMERAL 8. El Programa de Procuracion Ambiental y del Ordenamiento Territorial de
Desarrollo del Distrito Federal y los que de el se deriven, deberan incluir un apartado
relativo al Servicio Publico de Carrera de la PAOT, como parte fundamental de la

operacion de las areas y unidades administrativas de la misma.

NUMERAL 9. El Comité Técnico, podra acordar la implementacion de instrumentos de
participacion ciudadana, de conformidad con la Ley de la materia y con la normatividad
aplicable, a efecto de disefiar e implementar las acciones y politicas para mejorar el

Sistema.

NUMERAL 10. Los Servidores Publicos de Carrera de la PAOT, no podran desempefar
a la vez, otro empleo, cargo, comision, profesion, puesto publico o privado, que
interfiera con el desarrollo de sus funciones, labores u horarios de trabajo o que puedan
genera un conflicto de intereses, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley
Organica de la PAOT.

Los puestos que se designen en la PAOT observaran una proporcion equitativa entre
mujeres y hombres, sin que ninguno de los géneros exceda de 60 por ciento en dichos
cargos.

De las Bases de Organizacién del Sistema del

Servicio Publico de Carrera de la PAOT

NUMERAL 11. La organizacion del Sistema del Servicio Publico de Carrera de la PAOT

se rige por las siguientes bases e instrumentos:

1. El Catalogo General de Puestos es la herramienta técnica juridica que tiene por
objeto clasificar y definir los perfiles, niveles y puntuaciéon de los puestos

comprendidos en el Sistema, sera expedido por la Coordinacion Administrativa,
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previa opinion y autorizacion del Comité Técnico, con base en la lista de puestos

autorizados en el reglamento de la Ley Organica de la PAOT.

2. El Tabulador, es el instrumento técnico en el que se fijan y ordenan por el nivel
salarial las remuneraciones para los puestos sefalados en el NUMERAL 5 de
este SISTEMA, y descrito en el Catalogo General de Puestos, con una estructura
salarial equitativa y remuneraciones acordes a las exigencias de

profesionalizacion de los Servidores Publicos de Carrera.

Este Tabulador sera elaborado por la Coordinacién Administrativa, y sometido a
la aprobacién y autorizacion del Organo de Gobierno, previa opinién y
autorizacién del Comité Técnico y la Oficialia Mayor del Distrito Federal, con

base en el Dictamen de puestos autorizados de la PAOT.

3. La estabilidad permanencia y seguridad administrativa de los Servidores
Publicos de Carrera, asi como el establecimiento de reglas claras, justas y
equitativas para su ingreso, desarrollo, y profesionalizacion, promoviendo asi la

responsabilidad, eficiencia y eficacia en el servicio publico;

4. El desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera que atienda a la capacidad,

formacion, evaluacion del desempefio el mérito y resultados.

5. EIl establecimiento de un régimen de estimulos o reconocimientos para los
Servidores Publicos de Carrera, encaminado al desempefio sobresaliente de la

funcion publica con calidad, lealtad, honradez, continuidad e imparcialidad; y

6. La profesionalizacion de los Servidores Publicos de Carrera, que permita
dignificar la funcion publica y elevar la calidad de los servicios que presta la

Administracion Publica Local.

NUMERAL 12. El Sistema se integra por la Ley del Servicio Publico de Carrera por las
normas que de ella deriven, los 6rganos que componen su estructura y los Servidores
Publicos de Carrera. Su proposito es asegurar que la PAOT, logre sus objetivos, metas y

la obtencion de resultados, de manera oportuna y eficaz.
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El Sistema del Servicio Publico de Carrera de la PAOT

NUMERAL 13. El Sistema se regira por la Ley del Servicio Publico de Carrera de la
Administracion Publica del Distrito Federal y las disposiciones juridicas y administrativas
que de ella deriven. A falta de disposicion expresa, siempre que no contravengan lo
dispuesto por esta Ley y sus normas derivadas, se aplicaran supletoriamente las
disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, y la

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

NUMERAL 14. Los Servidores Publicos de Carrera comprendidos en el Sistema, son
los que establece el NUMERAL 5.

El Organo del Sistema del Servicio Publico de Carrera de la PAOT

NUMERAL 15. El Sistema del Servicio Publico de Carrera de la PAOT, estara a cargo
del Comité Técnico.

El Comité Técnico del Sistema del Servicio Publico de Carrera de la PAOT

NUMERAL 16. ElI Comité Técnico es la instancia deliberativa, normativa y resolutiva
encargada de la operaciéon e implementacion en materia del Servicio Publico de Carrera

de la PAQOT y estara integrada por:

a) Una Presidencia, a cargo del Procurador Ambiental y del Ordenamiento

Territorial del Distrito Federal;

b) Un Secretario Técnico, a cargo de la Coordinacién Administrativa de la
PAOT;

¢) Un Vocal Ejecutivo a cargo del titular de la subdireccion de Recursos

Financieros y Humanos;
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d) Dos vocales que corresponderan a servidores publicos de carrera, uno por

cada una de las subprocuradurias;

e) Dos Asesorias: representada la primera por la Contraloria Interna y la
segunda por la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Recepcion de

Denuncias y

f) Los invitados que El Procurador Ambiental y del Ordenamiento Territorial del
Distrito Federal determine conveniente para la prestacién del Servicio Publico

de Carrera.

Las atribuciones de cada uno de los integrantes del Comité Técnico se estableceran en

el Reglamento de la Ley.

Los integrantes del Comité Técnico no percibiran remuneracion adicional alguna por el

desempefio de sus funciones en el mismo.
NUMERAL 17. Son atribuciones del Comité Técnico, las siguientes:

a. Aprobar el programa anual de trabajo y el calendario de sesiones del Comité

Técnico;

b. Poner a consideracién del Comité Técnico para su aprobacion los perfiles y
requisitos de escolaridad que deben reunir los Servidores Publicos de
Carrera correspondientes al ambito de actuacion del Comité Técnico, para ser

considerados en el catalogo;

c. Resolver sobre las propuestas de ingreso y promocion de los Servidores

Publicos de Carrera.

d. Fijar lineamientos, politicas, estrategias y lineas de accidon que aseguren y

faciliten el desarrollo del Servicio Publico de Carrera de la PAOT;

e. Dictaminar y Validar el Catalogo General de Puestos vy el tabulador;
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f. Emitir las bases generales a las que se sujetaran las Convocatorias de ingreso
al Servicio Publico de Carrera de la PAOT, asi como aquellos que se emitan

para ocupar vacantes;

g. Aprobar los mecanismos y criterios de evaluacion, examinar. Y emitir la
puntuacién correspondiente a los Servidores Publicos que participen en la
capacitacion, cursos, seminarios, diplomados y demas actividades que haya

fijado el Comité Técnico;

h. Elaborar el proyecto de otorgamiento de incentivos, estimulos vy
reconocimientos al desempefo sobresaliente a favor de los servidores publicos

de carrera;

i. Resolver las inconformidades a que se refiere el NUMERAL 71 de este

Sistema;

j- Promover con instituciones y organismos de educacion superior nacionales e
internacionales, la suscripcién de convenios de colaboracién para la imparticion
de cursos, foros, o eventos de caracter académico y técnico para apoyar la

profesionalizacion de los servidores publicos de carrera;

k. Aprobar los programas de capacitacion, actualizacién y especializacion, asi

como la implementacién de seminarios, cursos o diplomados;

I. Aprobar los convenios de colaboracién con instituciones de Educacion

Superior, que contribuyan a los fines del Servicio Publico de Carrera;
m. Acordar la participacion de invitados en las sesiones.

NUMERAL 18. Los miembros del Comité Técnico, excepto la Secretaria Técnica,
contaran con un suplente designado por cada uno de los titulares, quienes deberan
tener un nivel jerarquico inmediato inferior al de los titulares, los miembros suplentes no
podran participar en las sesiones del Comité Técnico en mas de tres sesiones

consecutivas.
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Las ausencias del Presidente del Comité Técnico, sera suplida por el Vocal Ejecutivo y

la ausencia del Vocal Ejecutivo, por el Subdirector de Finanzas y Recursos Humanos.

NUMERAL 19. Las sesiones del Comité Técnico seran ordinarias o extraordinarias; las
primeras se fijjaran en el calendario anual y las segundas atenderan la naturaleza

urgente e indiferible del asunto a tratar.

El Secretario Técnico a peticion expresa del Presidente del Comité Técnico, convocara y
notificara a los integrantes del Comité Técnico, las convocatorias contendran el orden
del dia, asi como la documentacion relativa de los asuntos a tratar, la cual debera
enviarse por lo menos con tres dias habiles de anticipacion, si de ordinarias se trata y

con veinticuatro horas de anticipacién, si corresponde a sesiones extraordinarias.

NUMERAL 20. Los integrantes del Comité Técnico tendran voz y voto; el Secretario

Técnico y los Asesores s6lo derecho de voz.

A las sesiones del Comité Técnico podran ser invitados los Servidores Publicos, que
dada la naturaleza de los asuntos a tratar, se requiera de su presencia y participacion.

Los asistentes con este caracter sélo tendran derecho a voz.

NUMERAL 21. Para que una sesion sea valida, debera de reunirse la mitad mas uno de

los integrantes con voz y voto, entre los que debera estar el Presidente o su suplente.

NUMERAL 22. Los acuerdos o resoluciones se tomaran por unanimidad o por mayoria
simple de los integrantes presentes. En caso de empate, resolvera el voto de calidad del

Presidente.
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De la Secretaria Técnica del Comité

NUMERAL 23. El Sistema sera coordinado en lo referente a su organizacion y operacion

por la Secretaria Técnica del Comité y tendra las siguientes atribuciones generales:

a) Formular proyectos de politicas, normas, estrategias y lineas de accién para

la aprobaciéon del Comité Técnico;

b) Presentar al Comité Técnico un informe anual del estado y operacion del

Sistema, remitiendo una copia del mismo a las areas;

c) Supervisar e informar al Comité Técnico del cumplimiento de las politicas,

estrategias y lineas de accidn que éste haya aprobado;

d) Proponer al Comité Técnico las bases a las que deberan sujetarse las

convocatorias, para los procesos de ingreso y promocion;

e) Proponer al Comité Técnico los proyectos de acuerdo en los que se definan
de manera excepcional los puestos que seran considerados como parte del

Sistema;

f) Presentar para la aprobacion del Comité Técnico los lineamientos generales

para la evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos de Carrera;

g) Proponer para la aprobacion del Comité Técnico los criterios de puntuacién

por desempeiio de los Servidores Publicos de Carrera;

h) Elaborar los proyectos de Catalogo para opinion del Comité Técnico,
tomando como base el listado de puestos autorizados; sefialados en el

reglamento interior;
i) Informar del Tabulador que autorice el Consejo de Gobierno;

i) Elaborar, en coordinacién con la Coordinacion Técnica y de Sistemas de la
PAQOT, los estudios y opiniones, asi como proporcionar la informacion

necesaria para la toma de decisiones del Comité Técnico;
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k)  Vigilar que las plazas del Sistema sean ocupadas conforme a las normas

aplicables y a las politicas que defina el Comité Técnico;

1) Substanciar y elaborar los proyectos de resolucion de los recursos de

inconformidad que presenten los Servidores Publicos de Carrera, y

m) Las demas que establezca el Sistema del Servicio Publico de Carrera y las

disposiciones juridicas y administrativas que de ella se deriven.

Del Vocal Ejecutivo del Comité
NUMERAL 24. El Vocal Ejecutivo del Comité con los datos registrados debera.

1. Elaborar y mantener actualizado el padrén de los Servidores Publicos de

Carrera; que tendra el caracter de unico y permanente;

2. Recibir, revisar, registrar e integrar en un banco de datos la informacion referente
a los Servidores Publicos de Carrera, considerando los siguientes aspectos;
perfiles académicos, ingreso, reingreso, nombramiento, profesionalizacion,
licencias, desarrollo, evaluaciones, medidas disciplinarias, sanciones

administrativas, asi como los dictamenes correspondientes;
3. Elaborar los informes que le sean solicitados por el Comité Técnico;

4. Expedir la informacién que le sea solicitada por los Servidores Publicos de

Carrera relacionada con su expediente;

5. Integrar y mantener actualizados los expedientes personales de cada uno de los

Servidores Publicos de Carrera;

6. Expedir certificaciones de los documentos que integren el archivo del
expediente del Sistema, a las autoridades facultadas para solicitarlas y a los

servidores publicos autorizados;
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7. Recibir y registrar los dictamenes y resoluciones que emita el Comité Técnico y

las areas;

8. Disenar e implementar, en coordinacion con la Coordinacion Técnica y de
Sistemas de la PAOT, los programas de profesionalizacion para los Servidores
Publicos de Carrera de la PAOT. de acuerdo a las necesidades de las areas y

asi como a las directrices que dicte el Comité Técnico;

9. Recibir del Comité Técnico, y canalizar a la Coordinacion Técnica y de Sistemas
de la PAOT, las propuestas de los cursos que las areas requieran, a efecto de

que se incluyan en los Programas de Profesionalizacion;

10. Disefar e implementar, en coordinacién con la Coordinacion Técnica y de
Sistemas de la PAOT, los cursos basicos de induccién a La PAOT, y especiales,
asi como aplicar los examenes en la etapa de seleccion dentro del proceso de

ingreso al Servicio Publico de Carrera;

11. Llevar, en coordinacién con la Coordinacién Técnica y de Sistemas de la PAOT,
un registro y control de los Servidores Publicos de Carrera que acrediten
satisfactoriamente los cursos de actualizacion y profesionalizacion y otorgar los
puntos por su aprobacidn o bien por la realizacion de estudios de
especializacibn en instituciones de educacién superior nacionales e
internacionales; o por la comprobacion de estudios, investigaciones o

aportaciones al desarrollo de la Administracién Publica;

12. Realizar investigaciones relacionadas con la PAOT y su contribucion a la

Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal;

13. Editar y publicar obras relacionadas con el desarrollo de la Administracion

Publica del Gobierno del Distrito Federal;

14. Las demas que establezca la Ley del Servicio Publico de Carrera de la
Administraciéon Publica del Distrito Federal y las disposiciones juridicas y

administrativas que de ella se deriven.
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Del Subsistema de Ingreso al Servicio Publico de Carrera de la PAOT
Del Ingreso

NUMERAL 25. El ingreso a la PAOT, para ocupar alguno de los puestos sefialados en
el NUMERAL 5 que formen parte del presente SISTEMA, Unicamente procedera previo

cumplimiento de lo dispuesto en este proceso de Ingreso.

NUMERAL 26. El subsistema de ingreso al Servicio Publico de Carrera de la PAOT se

integra por las siguientes fases:

-_—

Reclutamiento;

2. Seleccion;

3. Emision del dictamen, y

4. Emision del nombramiento.

NUMERAL 27. Los aspirantes a ingresar al Servicio Publico de Carrera de la PAOT,

deberan cubrir los siguientes requisitos generales:

a) Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos; o extranjero con

la documentacién migratoria correspondiente;

b) No haber sido condenado por sentencia irrevocable por la comision de delito

doloso, calificado como grave por la Ley, ni estar sujeto a proceso penal;

c) No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el

servicio publico;

d) Haber acreditado como minimo, el nivel de educacion media superior, 0 a los

requerimientos del puesto;

e) Cubrir los perfiles y requisitos que establezca la convocatoria correspondiente,

de acuerdo al Catalogo; y
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f) Aprobar todas las fases del proceso de ingreso y obtener dictamen favorable

del area correspondiente.

No podra existir discriminacion por razéon de género, edad, religion, estado civil, origen

étnico o condicién social.

NUMERAL 28. El proceso atendera a los principios de igualdad de oportunidades de
ingreso y desarrollo, méritos de las capacidades de los aspirantes, para lo cual se
consideraran invariablemente los conocimientos para el puesto y la experiencia
administrativa, el proceso de ingreso se realizara mediante concurso, que al efecto

convocara el Comité Técnico.

Del Reclutamiento

NUMERAL 29. El reclutamiento es la primera fase del proceso que tiene por objeto

captar a los aspirantes a ingresar al Sistema del Servicio Publico de Carrera de la
PAOT.

Consta de la expedicion y publicacion de la convocatoria correspondiente y/o a través de
internet y concluye con la captacién de los aspirantes internos o externos que cumplan

con los términos de la misma.

NUMERAL 30. EI Comité Técnico con base en la estructura dictaminada y considerando
sus necesidades técnicas y operativas, asi como las plazas vacantes, solicitara la

publicacién y difusion interna y externa de las convocatorias inclusive via Internet.

Las convocatorias para ingreso al Servicio Publico de Carrera de la PAOT precisaran,

ademas de los requisitos generales, sefialados en el NUMERAL 27 del presente Sistema

los datos del puesto.

NUMERAL 31. L a Coordinacion Administrativa informara al Comité Técnico, de
acuerdo a los perfiles y requisitos establecidos en la convocatoria y entrevista previa

qué, aspirantes pasaran a la fase de seleccion.

Fecha de impresion 24/08/2004 12:44 17 de 29



DOCUMENTO DE DISCUSION

De la Selecciéon

NUMERAL 32. Seleccion es la fase que permite determinar y evaluar las capacidades,
conocimientos, habilidades y experiencia de los aspirantes a ingresar al Servicio Publico

de Carrera de la PAOT. se acreditaran mediante las siguientes vias:

1. Los examenes de ingreso que al efecto se dispongan para el puesto

correspondiente;

2. Un curso basico de induccion al puesto y las practicas que determine la

Coordinaciéon Administrativa;
3. Los cursos especiales y examenes especificos que se dispongan;

NUMERAL 33. La implementacion de la fase de seleccion estara a cargo de La
Coordinaciéon Administrativa, previa solicitud de las Subprocuradurias y Coordinaciones.

Esta fase en ningun caso excedera de seis meses;

NUMERAL 34. Una vez concluida esta fase, La Coordinaciéon Administrativa remitira los

resultados a las Subprocuradurias y/o Coordinaciones para los efectos de su dictamen.

De la Emision del Dictamen

NUMERAL 35. La emisidn del dictamen es la fase en la cual las Subprocuradurias y / o
Coordinaciones, con base en los resultados, deciden sobre la idoneidad del aspirante

que ocupara la plaza vacante.

NUMERAL 36. El dictamen que emitan las areas, debera constar por escrito y estar
debidamente fundado y motivado, presentarse en la siguiente sesién del Comité
Técnico, cinco dias habiles después de que se recibieron los resultados de la

Coordinacion Administrativa.

NUMERAL 37. La Coordinaciéon Administrativa debera dar respuesta via la pagina

electronica, que establezca la PAOT, o notificar de manera personal el dictamen que
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emitan las Subprocuradurias y / o Coordinaciones, a los aspirantes que participaron en
el proceso de seleccion, en un plazo maximo de tres dias habiles contados a partir de su

emision.

Los resultados de los dictamenes seran confidenciales, objetivos e imparciales.

Archivandose un documento en la Coordinacién Administrativa para su registro.

NUMERAL 38. De acuerdo a las necesidades de las Subprocuradurias y / o
Coordinaciones, y cuando asi lo dictamine el Comité Técnico se podra expedir el
nombramiento provisional, sin acreditar el curso basico de induccion al puesto. El
aspirante tendra un plazo de seis meses a partir de dicho nombramiento. Este plazo en
ningun caso podra prorrogarse. Su incumplimiento, sera causa de baja del aspirante,

sin responsabilidad para la PAOT.

De la Emision del Nombramiento

NUMERAL 39. La emision del nombramiento es la fase en la cual las Subprocuradurias
y / o Coordinaciones con base en su dictamen, solicitan a la Coordinacion Administrativa
la expedicién de los nhombramientos respectivos. Para este efecto, debera archivar un

ejemplar del dictamen en el expediente respectivo.

NUMERAL 40. EI nombramiento es el documento que expide la Coordinacion
Administrativa con el cual se acredita el caracter de Servidor Publico de Carrera de la
PAOT y puede ser temporal o definitivo. Este nombramiento es distinto del que se
expide para efectos laborales.

El nombramiento temporal es aquel que se expide a todos los Servidores Publicos de
Carrera de nuevo ingreso al Sistema, y tendra una vigencia de hasta seis meses

contados a partir de la fecha de su expedicion.

El nombramiento definitivo es aquel que se expide a solicitud de las areas tiene un
caracter permanente y otorga al Servidor Publico de Carrera los derechos que establece

este Sistema.
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Del Reingreso

NUMERAL 41. Es el acto por el cual, quien habiendo obtenido un nombramiento
definitivo en términos del presente Sistema, se reincorpora a la PAOT como Servidor
Publico de Carrera, y so6lo procedera cuando se haya separado del Sistema de manera

voluntaria.

NUMERAL 42. Para el reingreso al Servicio publico de carrera de la PAOT se tendra

que observar lo siguiente:

a) En el caso de los puestos que se sefialan en el NUMERAL 5. incisos d), e) y
f) de este Sistema, se requerira unicamente dictamen favorable de la
Subprocuraduria y/o Coordinacion que acepte el reingreso, siempre y cuando
desde la fecha de la separacion voluntaria no hayan transcurrido mas de dos

anos. Este reingreso sera en el nivel minimo del puesto; y

b) Enlos casos de los puestos sefalados incisos .a), b) y ¢) del NUMERAL 5 de
este Sistema, aquellos que soliciten reingresar deberan someterse al proceso
de ingreso o promocién que para tal efecto se convoque. En estos casos, no
sera aplicable lo dispuesto por el NUMERAL 32.1 de este Sistema si se
obtuviera dictamen favorable de la Subprocuraduria o Coordinacion
solicitante, en reconocimiento de sus capacidades vigentes y que tengan
relacion con el puesto al que reingrese o sea promovido se expedira el

nombramiento correspondiente.

Fecha de impresion 24/08/2004 12:44 20 de 29



DOCUMENTO DE DISCUSION

Del Subsistema de Profesionalizacion, en el

Servicio Publico de Carrera de la PAOT
De la Profesionalizacion

NUMERAL 43. La profesionalizacion de los Servidores Publicos de Carrera de la PAOT,
tiene por objeto fomentar su formacién, a fin de que cuenten con las, aptitudes
conocimientos habilidades y destrezas para desempefiar sus funciones con calidad,
eficiencia y eficacia, puedan ocupar y desempenar puestos de mayor responsabilidad,

jerarquia, aprobados los procesos de reclutamiento y seleccion.

La profesionalizacion se llevara a cabo a través de los siguientes programas:
a) Actualizacion, y
b) Especializacion.

NUMERAL 44. El Disefio e Implementacion de los programas de profesionalizacion
estaran a cargo del Vocal Ejecutivo del Comité en coordinacién con la Coordinacién
Técnica y de Sistemas de la PAOT, atendiendo a las necesidades de la PAOT, y a las

solicitudes del Comité Técnico.

NUMERAL 45. Los cursos de los programas de profesionalizacion seran optativos y
obligatorios, tendran valor curricular y se otorgaran puntos. Los cursos que los
Servidores Publicos de Carrera realicen en instituciones de educacion superior, también

podran otorgar puntos previa certificacion que haga el Comité Técnico.

De la Actualizacion

NUMERAL 46. El programa de actualizacién es de caracter permanente y obligatorio
tiene por objeto asegurar que los Servidores Publicos de Carrera adquieran la
informacién y el nivel de dominio de conocimientos actualizados en las materias

directamente vinculadas con su funcion.

Fecha de impresion 24/08/2004 12:44 21 de 29



DOCUMENTO DE DISCUSION

NUMERAL 47. . El programa de actualizacion se integra con los cursos de
capacitacion, que establezca el Comité Técnico. Para este efecto, e. Vocal Ejecutivo,
previa verificacion presupuestal, en coordinacion con la Coordinacién Técnica y de
Sistemas propondra al Comité Técnico el alcance y contenido de los cursos de

actualizacién y fechas de programacion.

De la Especializacion

NUMERAL 48. El programa de especializacion es de caracter permanente y obligatorio,
tiene como propdsito que los Servidores Publicos de Carrera profundicen en los
conocimientos necesarios, para el desarrollo de sus funciones y capacidades requeridas

del puesto de trabajo y;

Optativos aquellos que se enfoquen al desarrollo de conocimientos no requeridos del

puesto que ocupa.

Dicho programa se integra con los seminarios, cursos o diplomados, que al efecto se
acrediten y se evalue por el Comité Técnico y el Vocal Ejecutivo, obteniendo puntos por

su conclusion.

Del Subsistema de Permanencia y Desarrollo en el

Sistema del Servicio Publico de Carrera de la PAOT
De la Permanencia

NUMERAL 49. La permanencia y desarrollo constituyen los ejes fundamentales del
Sistema, y garantizan la estabilidad administrativa y la promocion de los Servidores
Publicos de Carrera, basadas en la profesionalizacion y en la evaluacion del

desempefo.
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NUMERAL 50. La permanencia es la prerrogativa de los Servidores Publicos de Carrera
para realizar las funciones de su puesto de manera continua y estable, con base en un
adecuado desempeno que permita la consecucion de los objetivos, metas y programas

de gobierno y la prestacion de servicios publicos de calidad.

NUMERAL 51.- Los Servidores Publicos de Carrera gozaran de estabilidad vy
permanencia en sus funciones y tendran todos los beneficios y obligaciones que sefiala

este Sistema cuando observen un adecuado desempefio.

NUMERAL 52. El desarrollo es el proceso de mejoramiento continuo en los niveles y
percepciones de los Servidores Publicos de Carrera y se sustenta en el reconocimiento
a las capacidades, habilidades, méritos. Para realizar una carrera y obtener

promociones dentro de la PAOT.

Del Subsistema de la Evaluacion del Desempeiio del Sistema de Servicio Publico
de Carrera de la PAOT

NUMERAL 53 EI Comité Técnico evaluara anualmente el desemperio de los Servidores

Publicos de Carrera con base en los lineamientos que para tal efecto expida

NUMERAL 54. La evaluacién que realice el Comité Técnico comprendera los siguientes

aspectos:
a) Un diagnéstico general;

b) Consideraciones sobre la evaluacién del desempefio de los Servidores

Publicos de Carrera; y

¢) Recomendaciones generales y determinaciones individuales que califiquen

con puntuacion a cada uno de los Servidores Publicos de Carrera.

También se podra como resultado de esta evaluacion, imponer las medidas

disciplinarias que correspondan.
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Los resultados de estas evaluaciones deberan remitirse a la Coordinacién Administrativa
para efectos de su registro (contribuciones o mejora a los procedimientos, al servicio, a
la imagen institucional o que destaquen por la realizacion de acciones sobresalientes) y

notificarse por lista a los Servidores Publicos de Carrera evaluados.

NUMERAL 55. La Coordinacion Administrativa podra hacer observaciones respecto de
las evaluaciones del desempefio que realicen las areas y las comunicara al Comité

Técnico para los efectos procedentes.

NUMERAL 56. Para el desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera se tendran en

cuenta dos criterios fundamentales:
1. La evaluacién de su desempefio, y
2. La profesionalizacion.

NUMERAL 57 Los Servidores Publicos de Carrera obtendran puntos por la evaluacion
de su desempeno y por su profesionalizacidén, serviran para determinar su promocion

dentro del Sistema.

NUMERAL 58. La Coordinacién Administrativa, con apoyo de la Coordinacion Técnica y

de Sistemas de la PAOT, otorgara los puntos por profesionalizacion que se asignaran.
1. Por acreditar cursos en los programas de actualizacion o especializacion,

2. Por certificacion de estudios de nivel superior realizados en instituciones de

educaciéon nacionales o internacionales; o

3. Por estudios, investigaciones o aportaciones al desarrollo de la Administracién

Publica.
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Del Subsistema de Administracion
De las promociones

NUMERAL 59. Dentro del desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera las

promociones pueden ser:

a) Horizontales, cuando ascienda de un nivel a otro dentro de su mismo puesto,

y no represente mayor responsabilidad o jerarquia;

b) Verticales, cuando ascienda a un puesto de mayor responsabilidad,

percepciones, jerarquia inmediata superior.

NUMERAL 60. En cada uno de los puestos que establece el NUMERAL 5 de este
SISTEMA, existiran los niveles que determine el Comité Técnico quedaran
comprendidos en el Catalogo general y en el Tabulador y con la suficiencia

presupuestaria.

NUMERAL. 61. Para que un Servidor Publico de Carrera pueda obtener una promocién
horizontal, debera solicitarla al Comité Técnico, tendra que contar con el nivel medio de

puntos que al efecto establezca el Catalogo de puestos correspondiente.

El Comité Técnico con base en sus registros, dictaminara si procede o no la promocion.
Lo comunicara personalmente al Servidor Publico de Carrera y se informara y registrara

en la Coordinacion Administrativa.

NUMERAL 62. Toda promocion vertical debera otorgarse por concurso, previa
convocatoria del Comité Técnico, las plazas tendran las caracteristicas establecidas en
el NUMERAL 29 del SISTEMA y podran estar dirigidas a los servidores publicos de nivel
inmediato inferior a la vacante o ser de caracter publico y observara en lo conducente, lo

relativo al proceso de ingreso.

Para que un Servidor Publico de Carrera pueda obtener una promocion vertical, debera
contar con el nivel medio de puntos que establezca el Catalogo para el puesto vacante y

ganar el concurso correspondiente.
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De las Licencias

NUMERAL 63. Los Servidores Publicos de Carrera podran solicitar licencias en las
condiciones y términos que establece el presente Sistema sin perder los beneficios que

se derivan de su permanencia y desarrollo.

NUMERAL 64. La licencia es el acto por el cual un Servidor Publico de Carrera, puede
dejar de desempenar las funciones propias de su puesto de manera temporal, sin perder

los derechos y prerrogativas que este Sistema le otorga.

NUMERAL 65. La licencia que se podran otorgar a los Servidores Publico de Carrera

sera sin goce de sueldo, hasta por un periodo de 12 meses.

NUMERAL 66. Las licencias seran otorgadas por el Comité Técnico previa solicitud del
Servidor Publico de Carrera, quien debera contar con la autorizacion previa del superior
jerarquico de su area de adscripcion y fundamentar el motivo de la solicitud, EI Comité
Técnico dictaminara la procedencia o rechazo de la solicitud de licencia por escrito
notificando este dictamen al solicitante.

NUMERAL 67. En ningun caso se podra otorgar a un Servidor Publico de Carrera
prorroga de la licencia sin goce de sueldo, debiendo reanudar sus servicios al termino

de la misma. entre una licencia y otra debera mediar un minimo de doce meses.

NUMERAL 68. Las sustituciones por licencia sin goce de sueldo de un Servidor Publico
de Carrera se designara un encargado con nombramiento de temporal EIl superior
jerarquico determinara si de dichas funciones se encargara un Servidor Publico de
Carrera del mismo nivel o un inferior jerarquico al que obtuvo la licencia Si dicha
licencia es mayor de 6 meses se sometera al proceso de ingreso previsto en el
NUMERAL 29 de este Sistema.

Aquellos Servidores Publicos de Carrera que se hagan cargo de otra funcion, deberan

recibir una puntuacion adicional en su evaluacion de desempeno.
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De los Beneficios y Causas de Baja de los Servidores Publicos
de Carrera de la PAOT

NUMERAL 69. Los servidores publicos que pertenezcan al Servicio publico de Carrera

de la PAOT, tendran los siguientes beneficios:

1. De estabilidad en el cargo, empleo o comisién que ocupan, salvo que por

motivos presupuestales desaparezcan las plazas;
2. Participar en los procedimientos de promocion y ocupacion de vacantes;
3. Participar en los cursos de actualizacion y especializacion;

4. Obtener autorizacion de reducciéon en sus jornadas de trabajo, asi como para
asistir a cursos y demas actividades inherentes al Servicio publico de carrera de
la PAOT;

5. Obtener constancia de la aprobacién de los cursos y sus respectivas

puntuaciones;

6. Evaluacion a su desempefio y profesionalizacion de manera imparcial y objetiva,

brindando nueva oportunidad para ser evaluado previa capacitacion;
7. De adscripcion a otras areas de la Administracion Publica;

8. De preservar la plaza originalmente asignada, sin demérito de que pueda ocupar
cargos de estructuras superiores a los sefialados en el NUMERAL 5° de esta

Sistema;
9. Estarinscrito en el padron de candidatos a vacantes, y

10. De recibir una indemnizacion en los términos de Ley, cuando sea despedido

injustificadamente.
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NUMERAL 70.- Son causas de baja del Servicio Publico de Carrera de la PAOT:

1. Dejar de participar sin causa justificada en los cursos que al efecto se

establezcan;

2. Dejar de prestar el Servicio Publico sin causa justificada por mas de cinco dias

consecutivos;
3. Larenuncia al cargo, empleo o comision que ocupe;
4. Dejar de obtener la puntuacion minima para su permanencia;

5. Haber sido condenado en sentencia irrevocable por la comision de delito doloso,

calificado como grave por el Sistema; y

6. Haber sido sancionado administrativamente, mediante resolucion firme, con
suspension, destitucion o inhabilitacion del empleo, cargo o comision en la
Administracion Publica del Distrito Federal o con sancidon econdmica que exceda

de diez veces el salario minimo mensual vigente en el Distrito Federal.

Del Recurso de inconformidad

NUMERAL 71. El servidor publico podra interponer el recurso de Inconformidad en

contra de los siguientes actos:

1. La exclusién o limitacibn a participar en los beneficios sefialados en el
NUMERAL 69 de este Sistema;

2. Elresultado de la evaluacion practicada a sus examenes;
3. Laresolucion de baja del Servidor Publico de Carrera; y

4. Laresolucion que niegue el ingreso o reingreso al Servicio publico de carrera de
la PAOT.
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NUMERAL 72.- El recurso de inconformidad, se substanciara y resolvera conforme a lo
que establece la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, en lo que sea
aplicable. Para efectos de este Sistema, le correspondera a la Coordinacion
Administrativa substanciar el procedimiento del recurso para lo cual los servidores
publicos recurrentes deberan interponer su inconformidad ante la misma. Ademas,
elaborara el proyecto de resolucién correspondiente. Es atribucion del Comité Técnico
resolver los recursos de inconformidad.

En contra de las resoluciones que dicte el Comité Técnico en los recursos de
inconformidad procede juicio de nulidad ante el Tribunal de lo Contencioso

Administrativo del Distrito Federal.
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