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Considerando

Que el Plan de Desarrollo Chiapas 2001-2006, establece entre los aspectos a desplegar en el Estado, el
fortalecimiento de las acciones de capacitacion y Profesionalizacion del personal que trabaja en las
dependencias y entidades del Ejecutivo Estatal, estimulando su desarrollo laboral e individual.

Asi mismo conforme al Acuerdo de creacion del Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico,
publicado mediante Periddico Oficial No. 030, de fecha 4 de abril de 2001, y a la reestructuracion emitida
mediante dictamen No. SA/SUBAPYDA/DDA/123/1204, del 20 de abril de 2004, la Profesionalizacion
constituye sin duda una actividad importante en la evolucion de la sociedad, ademas que el crecimiento
demografico genera la necesidad de crear anualmente un nimero cada vez mayor de empleos, para
incorporar al sector productivo la fuerza de trabajo que impulse su crecimiento y consolidacion.

Para el mejor desempefio de sus funciones, el Titular del Poder Ejecutivo, se auxiliara de dependencias y
unidades administrativas que constituyen la administracion centralizada, incluyendo los 6rganos
desconcentrados, coordinaciones, comisiones y asesorias, asi como el apoyo técnico que requiera para
atender los programas prioritarios en el Estado.

Por lo que es responsabilidad del Ejecutivo Estatal, a través de la Secretaria de Administracion, capacitar
al personal al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado, promover la cultura de calidad y vincular los
programas de capacitacion a los de desarrollo organizacional.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 13, de la Ley Organica de la Administracion Pulblica, se
presenta el reglamento interior del Instituto de Profesionalizacidn del Servidor PUblico, a través del cual se
regula la integracion, organizacion y funcionamiento de las distintas areas que lo conforman.

En razon de las consideraciones y fundamentos anteriores, el Ejecutivo a mi cargo tiene a bien expedir el
siguiente:

Reglamento Interior
del Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico

Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo Unico
del Ambito de Competencia

Articulo 1°.- El presente reglamento es de interés publico y de observancia interna del Instituto de
Profesionalizacion del Servidor Publico y tiene por objeto reglamentar la organizacion, funcionamiento y
administracion de los 6rganos que lo integran.

Articulo 2°.- El Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico, es un Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Administracion, mismo que le corresponde el despacho de los asuntos que le encomienda su
acuerdo de creacion y demas disposiciones aplicables.
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Articulo 3°.- Para los efectos de este reglamento, se entendera por:
I.- Instituto: Al Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico;
II.- Secretaria: A la Secretaria de Administracion;
III.- Director General: Al Titular del Instituto; vy,

V.- Organos administrativos: Las Direcciones, Delegacion Administrativa y Area de Informatica
que integran al Instituto.

Titulo Segundo
De su Estructura Administrativa

Capitulo I
De su Organizacion

Articulo 4°.- Para la realizacion de los estudios, conduccion, planeacién, ejecucién y despacho de los
asuntos de su competencia, el Instituto, tendra los érganos administrativos siguientes:

Direccion General;

Direccion de Reclutamiento y Seleccion;
Direccion de Formacion Laboral;
Direccion de Vinculacion;

Direccion de Evaluacion y Seguimiento;
Delegacion Administrativa; vy,

Area de Informética.

Articulo 5°.- La Direccion General del Instituto, para el cumplimiento de sus atribuciones, contara con el
nimero de empleados que determine su presupuesto y las necesidades del mismo.

Articulo 6°.- El Instituto a través de su estructura organica, planeara, conducird y controlara las
actividades que sean de su competencia, asi como todas aquellas funciones que en materia de seleccién y
capacitacion del personal del Ejecutivo Estatal, se encuentren consideradas en su Acuerdo de Creacion, el
presente reglamento y normatividad aplicable a la materia.

Capitulo II
De los Objetivos y Metas

Articulo 7°.- El Instituto, tendra como objetivo fundamental promover el reclutamiento y seleccién a
través de procesos de evaluacion objetiva y transparentes que garanticen el ingreso de los mejores
hombres y mujeres al servicio del Poder Ejecutivo estatal, asi mismo promover y realizar
eventos de capacitacion y desarrollo profesional de los mismos, procurando la formacion de servidores
publicos especializados en su ambito de actuacion y comprometidos a prestar un servicio con calidad y
calidez, a través de la evaluacion continua.
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_ Titulo Tercero
De los Organos Administrativos

Capitulo I
De la Integracion de la Direccion General y Facultades de su Titular

Articulo 8°.- La representacion, tramite y solucion de los asuntos competencia del Instituto
corresponden al titular del mismo, quien para la administracion, desarrollo y realizacion de las actividades
podra delegar facultades en servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

Articulo 9°.- Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion General del Instituto, se
auxiliara de los siguientes érganos administrativos:

Direccion de Reclutamiento y Seleccion;
Direccion de Formacion Laboral;
Direccion de Vinculacion;

Direccién de Evaluacion y Seguimiento;
Delegacion Administrativa; y,

Area de Informatica.

Articulo 10.- El Director General del Instituto tendra las siguientes facultades:
I.- Planear, organizar, supervisar y evaluar los proyectos de trabajo del Instituto;

II.- Representar administrativamente al Instituto, ante todo tipo de autoridades, instituciones y
personas en general;

III.- Acordar con el Titular de la Secretaria, el despacho de los asuntos que a su area competen;

V.- Someter a la aprobacion del Titular de la Secretaria, el informe de actividades del ejercicio
anterior, dentro de los tres primeros meses de cada aino;

V.- Coordinar y autorizar los planes y programas de sus érganos administrativos-operativos, para
obtener un maximo desarrollo en las actividades del Instituto;

VI.- Someter a la consideracion del Titular de la Secretaria el programa operativo anual, el
anteproyecto de presupuesto anual de egresos y los estados financieros;

VII.-  Proponer al Titular de la Secretaria los nombramientos del personal asi como los
movimientos del mismo para los fines que procedan;

VIII.- Acordar con el Titular de la Secretaria, la remocion de los servidores publicos y empleados
del Instituto, cuando asi convenga al buen funcionamiento del mismo, de conformidad a las
leyes aplicables;

IX.- Atender y Coordinar las relaciones laborales del Instituto, de acuerdo con lo establecido por
la Ley del Servicio Civil y los municipios del Estado de Chiapas; v,

X.- Las demas que establezca el presente Reglamento, el Acuerdo de Creacion, las asignadas por
el Titular de la Secretaria y demas ordenamientos aplicables.
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Capitulo II
De las Facultades de los Titulares de las Direcciones

Articulo 11.- El Director de Reclutamiento y Seleccion, tendra las facultades siguientes:

L.-

II.-

II1.-

Iv.-

VI.-

VII.-

VIIL.-

IX.-

XI.-

XII.-

Aplicar los lineamientos, politicas, normas y procedimientos que en materia de reclutamiento
y seleccion de personal que establezca este Instituto y la Secretaria de Administracion;

Recibir y validar la documentacion de los aspirantes a ingresar a la bolsa de trabajo de este
Instituto;

Supervisar la programacion y aplicacion de evaluaciones técnicas y/o psicoldgicas con base
en las funciones a desempenfar de los diferentes candidatos;

Supervisar la elaboracion de los dictamenes correspondientes, a los candidatos a ingresar al
servicio del Poder Ejecutivo Estatal;

Actualizar y determinar las evaluaciones técnicas y psicoldgicas de los candidatos, acorde a
los perfiles profesionales de los puestos;

Supervisar, Administrar, actualizar y difundir la bolsa de trabajo con organismos publicos,
privados y sociales;

Promover a los candidatos registrados en la bolsa de trabajo de acuerdo con sus perfiles
profesionales y las necesidades del mercado de trabajo;

Desarrollar y mantener actualizado el sistema de informacion sobre la seleccion de personal,
asi como de la bolsa de trabajo;

Identificar, seleccionar y disefar técnicas y métodos de evaluacion para la seleccion de
personal;

Planear las diferentes acciones de reclutamiento y seleccion del personal de acuerdo con la
normatividad, las necesidades y demanda de las dependencias y entidades del Ejecutivo
Estatal;

Reclutar y seleccionar al personal que requieran las dependencias y entidades del ejecutivo
estatal que cuenten con vacantes; vy,

Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.

Articulo 12.- El Director de Formacion Laboral, tendra las facultades siguientes:

L.-

II.-

II1.-

Aplicar los lineamientos, politicas, normas y procedimientos que en materia de formacion y
capacitacion de personal establezca este Instituto y la Secretaria;

Dirigir las labores de formacion y mantener contacto permanente con todos los involucrados;

Coordinar acciones para la deteccion de necesidades de formacion con areas internas del
Instituto, asi como con dependencias y entidades del Ejecutivo Estatal;
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V.- Identificar, seleccionar, disefiar y aplicar instrumentos para la deteccion de necesidades de

capacitacion;

V.- Recopilar y analizar informacion para emitir diagndsticos de deteccion de necesidades de la
capacitacion;

VI.- Disefiar y desarrollar programas de formacién con base en el analisis de las necesidades
detectadas;

VII.- Desarrollar y mantener un sistema de seguimiento para la profesionalizacion de los

servidores publicos;

VIIL.- Asesorar a las dependencias y entidades, en el desarrollo de diferentes modalidades de
formacion;

IX.- Coordinar con las areas involucradas los eventos de formacion impartidos por la Direccion
dentro y fuera del Instituto; vy,

X.- Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
Articulo 13.- El Director de Vinculacién, tendra las facultades siguientes:
I.- Aplicar los lineamientos, politicas, normas y procedimientos que en materia de formacion de
personal y atencion y contratacion de proveedores externos de capacitacion establezca este
Instituto y la Secretaria;
II.- Contribuir al desarrollo de los servidores publicos mediante acciones de capacitacion
especializada y de actualizacion, acordes a las necesidades reales de la dependencia y/o

entidad asi como a los contenidos de trabajo;

III.-  Analizar y validar las propuestas de formacion especializada y de actualizacion que soliciten
las dependencias y entidades del Ejecutivo Estatal;

V.- Integrar y actualizar el Padrén de Proveedores de Capacitacion externa del Instituto;
V.- Realizar las acciones de promocion que el Instituto requiera;
VI.- Establecer un registro por cada servidor publico sobre los eventos formativos de actualizacién

y/o especializacion a los cuales ha asistido, a fin de integrar expedientes personalizados de
profesionalizacion que nos permitan dar el seguimiento correspondiente;

VII.-  Dirigir y proponer acciones de formacion especializada y de actualizacion manteniendo
contacto permanente con todos los involucrados;

VIII.- Realizar acciones de comunicacion, vinculacion y extension con instituciones de educacion y
capacitacion, publicas y privadas para apoyar el desarrollo laboral del servidor publico en
congruencia con las necesidades individuales y organizacionales;

IX.- Presentar a la Direccion General y a la Delegacion Administrativa el informe de avances y
alcances de las acciones realizadas; v,

X.- Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
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Articulo 14.- El Director de Evaluacion y Seguimiento, tendra las facultades siguientes:

L.-

II.-

III.-

Iv.-

VI.-

VII.-

Verificar la aplicacion de lineamientos, normas, politicas y procedimientos, que esta Direccion
proponga, para llevar a cabo la evaluacion del desempefio de los servidores publicos
adscritos a las dependencias y entidades del Ejecutivo Estatal, asi como el seguimiento de
desarrollo de los mismos a lo largo de su vida laboral, para contribuir a su profesionalizacion;

Planear y organizar acciones para llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio de
los Servidores Publicos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto;

Identificar, seleccionar, disefiar y aplicar técnicas y métodos para dar seguimiento a los
resultados de las acciones de formacion basica y especializada, recibida por los servidores
publicos;

Coordinar acciones para promover la cultura de la evaluacién del desempefio en los
servidores publicos, que laboran en las dependencias y entidades del Ejecutivo Estatal;

Informar a las areas y personas involucradas en el proceso de evaluacion del desemperio
sobre los resultados correspondientes;

Dar seguimiento a todas las acciones de formacion, desarrollo y evaluacién realizadas por los
servidores publicos; vy,

Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
Capitulo III

De las Facultades de los Titulares de la
Delegacion Administrativa y del Area de Informatica

Articulo 15.- El Delegado Administrativo tendra las facultades siguientes:

L.-

II.-

II1.-

Iv.-

VI.-

VII.-

Dar cumplimiento a los requerimientos autorizados por el Director General del Instituto,
conforme a las disposiciones generales de normatividad establecidas para las dependencias
de la Administracién Publica Estatal;

Mantener permanente coordinacion con la Secretaria, la Contraloria General y la Secretaria
de Planeacion y Finanzas, para el cumplimiento de sus fines;

Coordinar, organizar, supervisar y evaluar las actividades administrativas propios de la
delegacion;

Operar el Sistema de Administracién de Personal del Instituto, atendiendo los aspectos de:
contratacion, remuneracion, estimulos e incentivos en general, el registro y control de los
movimientos nominales del personal;

Formular, administrar, contabilizar y controlar el presupuesto anual de egresos autorizado
para el Instituto;

Realizar el cierre del ejercicio presupuestal del Instituto;

Operar el Sistema de Administracion de los Servicios Generales para el buen funcionamiento
del Instituto;
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VIIL.-  Verificar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Decretos, Normas, Manuales y Politicas
en materia de administracion de recursos materiales, humanos y financieros se apliquen al
Instituto;

IX.- Proporcionar a los diferentes drganos administrativos del Instituto, el mobiliario, equipo y
servicios necesarios para el buen desempefio de sus funciones, de acuerdo con las Leyes y
Normatividad en la materia;

X.- Realizar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos;

XI.- Establecer y mantener vigentes los registros de las plazas, catdlogos de categorias del
personal administrativo y estructuras ocupacionales del Instituto en general;

XII.-  Mantener vigentes los sistemas de contabilidad;
XIII.- Reportar mensualmente a la Secretaria, Secretaria de Planeacion y Finanzas y a la
Contraloria General las adquisiciones que realice a través del Subcomité de Adquisiciones,

Arrendamiento y Servicios de Bienes Muebles y contratacion de Servicios del Instituto;

XIV.-  Formular la cuenta publica financiera, presupuestal y funcional que requiere la Secretaria de
Planeacion y Finanzas;

XV.-  Integrar la informacion cualitativa y cuantitativa del Instituto para el Documento Informe de
Gobierno;

XVI.-  Integrar los Avances Fisicos-Financieros mensuales para su envio a la Secretaria;

XVIL.- Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.

Articulo 16.- El Jefe del Area de Informética tendra las facultades siguientes:

I.- Aplicar los lineamientos, politicas, normas y procedimientos que en materia de informatica
establezca este Instituto, la Secretaria de Administracion y la normatividad en la materia;

II.- Administrar los servicios y recursos en materia de tecnologia de informacion, que apoyen a la
consecucion de la mision y vision de este Instituto;

III.- Establecer, dirigir, difundir y aplicar las normas, politicas, procedimientos y sistemas en
materia de tecnologia de informacion;

Iv.- Desarrollar las aplicaciones en materia de tecnologia de informacion, con base en el analisis
de los manuales de procedimientos administrativos del érgano administrativo solicitante;
observando la factibilidad y jerarquizacion en la elaboracion de las mismas;

V.- Coordinar la administracion y disefio de la pagina de internet, asi como el control del acceso
a internet de los 6rganos administrativos del Instituto;

VI.- Proporcionar el mantenimiento y la reparacion de los equipos de computo;

VII.-  Administrar los recursos de comunicaciones con los que cuenta el Instituto;
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VIIL.- Asesorar a los drganos administrativos del Instituto, en materia de tecnologia de la
informacion;

IX.- Proporcionar o procurar la capacitacion al personal del Instituto, en el uso y manejo de los
sistemas de tecnologia de informacion normativos;

X.- Dictaminar la factibilidad técnica de los proyectos, relacionados con tecnologia de
informacion;
XI.- Supervisar y participar en el proceso de adquisicion de tecnologia de informacion; asi como el

del proceso de baja de la misma; v,
XII.-  Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignadas.
Titulo Cuarto
De las Suplencias

Capitulo Unico
De las Ausencias y el Orden de Suplencias

Articulo 17.- El Director General, sera suplido en sus ausencias por el servidor publico que él designe,
previo acuerdo con el titular de la Secretaria.

Articulo 18.- Los Directores, Delegado Administrativo y el Jefe del Area de Informatica seran suplidos en
sus ausencias por el servidor publico que designe el Director General del Instituto a propuesta de los
mismos.

Articulo 19.- Las ausencias del personal restante, seran suplidas por los servidores publicos que designe
el responsable que corresponda, en acuerdo con el Director General.

Transitorios

Primero.- El presente Reglamento Interior entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el
Periddico Oficial del Estado.

Segundo.- Respecto a las funciones de los 6rganos administrativos del Instituto, éstas seran
desarrolladas en los términos del Manual de Organizacion que para tal efecto se expida.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, en la Ciudad de Tuxtla Gutiérrez,
Chiapas; a los 29 dias del mes de agosto del afio dos mil cinco.

Pablo Salazar Mendiguchia, Gobernador del Estado.- Rubén F. Velazquez Lopez, Secretario de Gobierno.-
Nelda R. Camacho Alayola, Secretaria de Administracion.- Rabricas.
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Abrogada mediante publicacion: Publicacién No. 1299-A-2009, Periddico Oficial No. 189, de fecha 23
de septiembre de 2009.

Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacion del Servidor Publico
Transitorios

Articulo Primero.- El presente Reglamento Interior entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Articulo Segundo.- Se abroga el Reglamento Interior del Instituto de Profesionalizacion del
Servidor Publico, publicado en el Periddico Oficial del Estado, nUmero 098-22. Seccion, de fecha 11 de
junio de dos mil ocho, asi como las disposiciones que del mismo emanen y se derogan aquellas otras que
se opongan al presente Reglamento.

Articulo Tercero.- En los casos no previstos en el presente Reglamento, y en los que se
presente controversia en cuanto a su aplicacion, observancia e interpretacion, el Director General
resolvera lo conducente.

Articulo Cuarto.- En tanto se expide el Manual de Organizacion respectivo, el Director General
resolvera las incidencias de procedimiento y operacién, que se originen por la aplicacion de este
ordenamiento legal.

Articulo Quinto.- En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 8, de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial
del Estado.

Dado en el Palacio de Gobierno, Residencia Oficial del Poder Ejecutivo del Estado, en la Ciudad
de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, a los treinta dias del mes del julio de dos mil nueve.

Juan Sabines Guerrero, Gobernador del estado.- Noé Castafion ledn, Secretario General de Gobierno.-
Rubricas.
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