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PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

ACUERDO por el que se expide el Plan de Carrera del Servicio Exterior Mexicano y se dan a conocer el modelo de
evaluacion de desempefio y su metodologia.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de Relaciones
Exteriores.

ALICIA ISABEL ADRIANA BARCENA IBARRA, Secretaria de Relaciones Exteriores, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 12, 26 y 28 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal; 4 de la Ley
Federal de Procedimiento Administrativo; 26, 27-Ter y 27-Quater de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, 33
Ter, 33 Quater y 33 Quinquies del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, y 1, 2, 7 y 8, primer
parrafo, del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 123, apartado B, fraccion XllI, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el personal del Servicio Exterior Mexicano, se regira por sus
propias leyes;

Que el Servicio Exterior Mexicano es el cuerpo permanente de personas servidoras publicas, integrantes
del personal diplomatico del Estado, encargado especificamente de representarlo en el extranjero y
responsable de ejecutar la politica exterior de México, de conformidad con los principios normativos que
establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Que la Secretaria de Relaciones Exteriores reconoce la importancia del trabajo que realiza el personal de
carrera del Servicio Exterior Mexicano, por lo que busca su fortalecimiento para contribuir al buen
funcionamiento de las representaciones diplomaticas y consulares del Estado mexicano;

Que la reforma constitucional en materia de derechos humanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 10 de junio de 2011, construy6é una nueva cultura en materia de derechos humanos, poniendo
al centro la dignidad de las personas, en términos de igualdad;

Que existen diversas normas y precedentes internacionales en torno al tema de perspectiva de género,
igualdad entre hombres y mujeres y no discriminacion; entre ellos, la fraccién primera del articulo 4 de la
Convencion sobre la eliminaciéon de todas las formas de discriminacion contra la mujer [CEDAW, por sus
siglas en inglés], que sefala: “La adopcion por los Estados Partes de medidas especiales de caracter
temporal encaminadas a acelerar la igualdad de facto entre el hombre y la mujer no se considerara
discriminacion en la forma definida en la presente Convencion, pero de ningin modo entrafiar4, como
consecuencia, el mantenimiento de normas desiguales o separadas; estas medidas cesaran cuando se hayan
alcanzado los objetivos de igualdad de oportunidad y trato”;

Que en las Observaciones finales sobre el noveno informe periddico de México del Comité para la
Eliminacion de la Discriminacion contra la Mujer del 25 de julio de 2018 (CEDAW/C/MEX/CO/9) sefial6: El
Comité recomienda al Estado parte que refuerce el uso de medidas especiales de caracter temporal, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 4.1 de la Convencion y en su recomendacion general num. 25
(2004), sobre las medidas especiales de caracter temporal, como estrategia necesaria para acelerar el logro
de la igualdad sustantiva en todos los ambitos de la Convencién en los que las mujeres tienen una
representacion insuficiente o se encuentran en situacion de desventaja;

Que la Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de agosto de 2006, define a las Acciones Afirmativas como el conjunto de medidas de
caracter temporal correctivo, compensatorio y/o de promocion, encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva
entre mujeres y hombres;

Que en ese sentido, la Ley del Servicio Exterior Mexicano indica que la Secretaria de Relaciones
Exteriores promovera la participacion en condiciones de igualdad sustantiva en cualquiera de los
procedimientos establecidos en esa Ley y su Reglamento;

Que la Secretaria de Relaciones Exteriores se ha propuesto como prioridad reducir la brecha de género y
gue esta medida debera ir aparejada al impulso de otras medidas integrales que procuren la equidad de
género durante la carrera de las personas integrantes del Servicio Exterior Mexicano y medidas para retener
la participacion de las mujeres en el Servicio Exterior Mexicano, brindar capacitacion profesional que impulse
su ascenso, asi como condiciones laborales que permitan la compatibilidad entre la vida familiar y profesional;
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Que en términos de lo dispuesto por la Ley del Servicio Exterior Mexicano y del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, la Comisién de Personal del Servicio Exterior Mexicano, es el drgano
colegiado encargado de conocer cualquier asunto relativo al Servicio Exterior Mexicano;

Que el articulo 26 de la Ley del Servicio Exterior Mexicano establece que la Comisién de Personal del
Servicio Exterior Mexicano tendra como atribuciones someter recomendaciones a la consideracién de la
persona titular de la Secretaria, entre otras, para la aprobacion y modificaciones al Plan de Carrera;

Que el articulo 27-TER de la Ley del Servicio Exterior Mexicano sefiala que los procesos de formacién,
evaluacion, rotacion y ascensos de las dos ramas del Servicio Exterior Mexicano estaran sujetos a un Plan de
Carrera que sera publicado en el Diario Oficial de la Federacién, y que por Plan de Carrera se entiende el
proyecto de trayectoria y formacion de las personas integrantes del Servicio Exterior Mexicano, con el fin de
adquirir los conocimientos y experiencia necesarios para profesionalizar su desempefio al servicio del Estado
en materia de administracion publica y Actividades Diplomaticas;

Que al respecto, tanto en las evaluaciones de desempefio como en los ascensos, de las personas
integrantes del Servicio Exterior Mexicano de carrera, debe darse en los términos que sefiale el Plan de
Carrera, de acuerdo con lo dispuesto por los articulos 40 de la Ley del Servicio Exterior Mexicano y 47 de su
Reglamento;

Que por otra parte, el articulo 33 Undecies, primer parrafo, del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano precisa que el Plan de Carrera se integra tanto con el modelo de evaluacion de desempefio como
de su metodologia, elaborado por la Comision de Personal; y

Que en la Segunda Reunién Extraordinaria de la Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano,
celebrada el 13 de marzo de 2024, ese 6rgano colegiado acord6 por unanimidad, recomendar la aprobacién y
expedicién del Plan de Carrera del Servicio Exterior Mexicano, mismo que me fue presentado por el
Presidente de la citada Comision de Personal, para los efectos conducentes, por lo que he tenido a bien
expedir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO.- Se expide el Plan de Carrera del Servicio Exterior Mexicano, conforme a lo que se detalla en
el Anexo del presente Acuerdo.

SEGUNDO.- El Plan de Carrera del Servicio Exterior Mexicano que se establece por el presente Acuerdo
es aplicable y obligatorio para las personas servidoras publicas del Servicio Exterior Mexicano de carrera en
los procesos que en él se describen.

TERCERO.- Se da a conocer el modelo de evaluacion de desempefio y su metodologia, que formaran
parte integral del Plan de Carrera.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de
la Federacion.

SEGUNDO.- El Plan de Carrera del Servicio Exterior Mexicano iniciara su aplicaciéon en la misma fecha de
entrada en vigor del presente Acuerdo.

TERCERO.- Por lo que respecta al modelo de evaluacion de desempefio y su metodologia, entraran en
vigor 30 dias habiles después de la publicacion del presente Acuerdo.

CUARTO.- Al iniciar la aplicacién del Plan de Carrera del Servicio Exterior Mexicano quedaran derogadas
las disposiciones administrativas que se opongan a lo dispuesto en el presente Acuerdo.

QUINTO.- Las erogaciones que, en su caso, deba realizar esta Secretaria con motivo de la entrada en
vigor del presente Acuerdo, deberan cubrirse con cargo al presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal que
corresponda, por lo que no se autorizaran ampliaciones de recursos a las mismas para el presente ejercicio
fiscal ni subsecuentes.

SEXTO.- Los procesos que se hayan iniciado antes de la fecha de entrada en vigor del presente Decreto
se tramitaran conforme a las disposiciones vigentes en el momento en que se iniciaron, salvo aquéllos que
resulten de beneficio para las personas integrantes del Servicio Exterior Mexicano.

Dado en la Ciudad de México, al primer dia del mes de abril de dos mil veinticuatro.- La Secretaria de
Relaciones Exteriores, Alicia Isabel Adriana Barcena Ibarra.- Rubrica.
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Glosario
. Comision de Personal/CPSEM: Comision de Personal del Servicio Exterior Mexicano.
. Direccion General: Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.
. Instituto/IMR: Instituto Matias Romero.
. Ley/LSEM: Ley del Servicio Exterior Mexicano.
. Plan de Carrera: Plan de Carrera del Servicio Exterior Mexicano.
. RDC: Rama Diplomético-Consular.
. Reglamento/RLSEM: Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
. RME: Representacién de México en el Exterior.
. RTA: Rama Técnico-Administrativa.
. Secretaria/SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.
. SEM: Servicio Exterior Mexicano.

PLAN DE CARRERA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
1. Aspectos Generales

El Plan de Carrera se fundamenta en lo dispuesto por el Capitulo V Bis de la Ley del Servicio Exterior
Mexicano y el Titulo Tercero Bis de su Reglamento.

Es un instrumento complementario al marco juridico en lo que corresponde a los procesos de formacion,
evaluacion, rotacion y ascenso de las ramas Técnico-Administrativa y Diplomatico-Consular, asi como en lo
referente a comisiones y reconocimientos. Aunque los aspectos operativos de éstos seran propuestos por las
respectivas subcomisiones de la Comisién de Personal, de acuerdo con sus atribuciones.

La propuesta del Plan de Carrera fue elaborada por la Comisién de Personal y recoge contribuciones de
los representantes de rango del SEM. La Comisién de Personal recomendd, por unanimidad, someter a
aprobacion de la C. Secretaria el texto final del Plan de Carrera en la Il Reunion Extraordinaria del 13 de
marzo de 2024. Como esta previsto por la LSEM y su Reglamento, el Plan de Carrera debe ser aprobado por
la persona titular de la Secretaria de Relaciones Exteriores y publicado en el Diario Oficial de la Federacion.
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Tendra una vigencia de cinco afios, al término de los cuales podra ser prorrogado por otro periodo igual, o
bien, reformulado parcial o totalmente.

El Plan de Carrera estéa dividido en tres capitulos, el primero, describe los aspectos generales del Plan de
Carrera que son aplicables a las dos ramas del SEM, incluyendo sus objetivos, perspectiva de género y
diversidad, los procesos de formacién, evaluacién, rotaciéon y ascenso, asi como lo referente a comisiones y
reconocimientos. En el segundo y tercer capitulos se encontraran los temas concernientes a cada una de las
ramas.

A través de este Plan de Carrera, la Comision de Personal busca que se procuren condiciones que
contribuyan al principio de la igualdad sustantiva y la no discriminacion en el SEM.

1.1 Objetivos

Conforme al articulo 27-TER de la LSEM, el Plan de Carrera tiene por objeto contribuir a que las personas
integrantes de carrera del SEM adquieran los conocimientos y las experiencias necesarias para
profesionalizar su desempefio al servicio del Estado, en materia de administracion publica y actividades
diplomaticas, con una perspectiva de género e igualdad sustantiva y no discriminacion.

Asimismo, debera convertirse en un instrumento que apoye tanto a la gestion y toma de decisiones en
materia de recursos humanos, como a la planeacién exitosa de la trayectoria y el desempefio profesionales de
cada persona integrante del SEM de carrera. En ambos casos, el Plan de Carrera sera una herramienta
adicional para cumplir dos metas fundamentales: a) alinear la gestién de los recursos humanos y la trayectoria
del personal con las prioridades de la politica exterior y la diplomacia mexicanas, y b) aumentar la capacidad
del SEM para ejecutar eficazmente la politica exterior de México, con base en sus Principios Constitucionales.

De esta manera, el objetivo especifico del Plan de Carrera es promover el fortalecimiento y la
profesionalizacion del personal del SEM, estimulando la excelencia y la igualdad sustantiva entre las personas
integrantes.

El Plan de Carrera contiene una definicién de perfiles, habilidades y conductas deseables para el personal
de carrera, asi como de una estrategia de formacion que tomard en consideracion las necesidades del
servicio, el perfil profesional de las personas integrantes y sus rangos. Esta estrategia se basa en un
programa que incluye actividades académicas a lo largo del afio, coordinadas por el Instituto Matias Romero
con las areas competentes, y que podra ajustarse anualmente a peticion de la Subcomision de Analisis y
Prospectiva.

El Plan de Carrera destaca la importancia de ambas ramas del SEM, complementarias y necesarias para
la adecuada instrumentacién de la politica exterior, sobre la base de las funciones y responsabilidades
particulares de cada una de éstas. Igualmente, este Plan de Carrera busca establecer las modalidades de
reconocimiento al desempefio del personal, sin que éstas impliquen impacto presupuestal.

1.2 Perspectiva de género y diversidad

En la carrera de las personas integrantes del SEM, la Comision de Personal del Servicio Exterior
Mexicano, sus Subcomisiones y Grupos de Trabajo, el IMR y la Direccion General deberan orientar sus
actuaciones desde una perspectiva de género, derechos humanos para una igualdad sustantiva y no
discriminacién, y con base en la normatividad vigente.

En sentido similar, orientaran sus acciones para promover el respeto a la diversidad e inclusién, avanzar
en la normalizacién y reconocimiento de derechos, asi como asegurar la insercion equitativa y en condiciones
de igualdad en todos los procesos previstos por este Plan de Carrera.

La Comision de Personal buscara la igualdad de oportunidades y de trato entre mujeres y hombres para
acercarse al cumplimiento de la igualdad sustantiva, promoviendo el empoderamiento de las mujeres y la
lucha contra toda forma de discriminacion.

La Comision de Personal podra guiarse por personas expertas en materia de diversidad e igualdad de
género y podra adoptar medidas y acciones afirmativas, en los procesos descritos en este Plan de Carrera
encaminadas hacia tal fin, particularmente en los procesos de ascenso.

1.3 Formacién

Formacion es el conjunto de acciones, principalmente desarrolladas por el IMR, con las areas
competentes, encaminadas a facilitar la capacitacion, actualizacion, especializacion y profesionalizacion que
contribuya a que el personal de carrera consolide sus conocimientos y capacidades para el trabajo, con el
proposito de desarrollar sus potencialidades y asumir mayores responsabilidades.
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La formacion sera incremental de acuerdo al rango, en el sentido de que las personas deberan ir
construyendo y enriqueciendo su acervo de conocimientos, a partir de la oferta institucional, de intereses
personales, y de su propia experiencia y trayectoria en el SEM, de acuerdo a la rama y al rango al que
pertenezcan.

La experiencia adquirida en el desempefio de las funciones sera primordial porque existen conocimientos
y habilidades que no se adquieren como resultado de la formacion académica. La experiencia es un factor
relevante para avanzar en la trayectoria de una carrera en el SEM. En este sentido, la profesionalizacion del
servicio publico no depende exclusivamente de la preparacién académica, sino también de los conocimientos
practicos acumulados por las personas y su dominio de las funciones que desempefian.

La Secretaria, a través del IMR, gestionara con instituciones publicas y privadas, asi como con el apoyo de
las areas competentes de la Secretaria, la oferta de formacién académica, presencial y por medios
electronicos, a fin de que las personas integrantes del SEM puedan acceder a cursos de capacitacion
continua en temas relevantes para el desarrollo profesional cotidiano del personal, asi como para la
adquisicion de nuevas habilidades, particularmente en los cursos que sean necesarios para el ascenso de
rango. En dicha medida, se tomaran en consideracion criterios de formacion diferenciada conforme a las
ramas, los rangos y las responsabilidades del personal. Los aspectos concernientes a cada una de las ramas
se abordaran en la seccion correspondiente.

En la medida de lo posible, el IMR ampliara su oferta de capacitacion en idiomas, tanto en formato virtual
como presencial. El IMR presentard anualmente el catalogo de opciones de formacién disponibles.

De igual forma, se buscara aprovechar al méximo los convenios existentes, y promover nuevos, entre la
SRE vy cancillerias de otros paises, universidades y/o entidades estatales, federales, entre otros, con el
proposito de abrir espacios de capacitacién para el personal de carrera.

El personal que se beneficie de oportunidades de capacitacion institucional con una duracion igual o
mayor a un afio derivada de convenios con instituciones publicas o privadas o por invitacion a la Secretaria,
debera firmar una carta compromiso en la que manifieste que una vez terminada la capacitacion, debera
permanecer en el servicio activo por lo menos un afio y como maximo tres afios, dependiendo de la duracion
de la capacitacion.

Cabe sefialar que la formacién debera adaptarse a los posibles cambios en las prioridades y necesidades
de la diplomacia mexicana, asi como a las transformaciones en el escenario internacional. Por esa razén el
IMR y la CPSEM revisaran la estrategia de formacion para que, en su caso, ésta se adapte a nuevas
condiciones.

El IMR emitird disposiciones generales sobre actividades externas de formacion, a fin de dar a conocer los
criterios a los que deberan ajustarse las mismas, para que puedan ser revalidadas con el propésito de cumplir
con las metas de capacitacion de cada persona. El Instituto no estara obligado a revalidar programas externos
cursados por las personas integrantes del SEM que no hayan sido sometidos a su consideracion con la
debida antelacion, no menor a seis meses.

Ademas de cumplir sus objetivos primarios, la estrategia de formacion contribuira a que las personas estén
mejor preparadas para cumplir con las condiciones necesarias en los concursos de ascenso que les
correspondan.

Las modalidades y niveles de los cursos necesarios para los concursos de ascenso seran definidos por la
Comisién de Personal, a través de la Subcomisién de Evaluacion, asi como la forma en que podran
acreditarse.

1.4 Evaluacién del desempefio

Por evaluacién del desempefio se entiende el proceso sistematico de registro y valoracion de las
conductas, competencias y los resultados laborales de la persona evaluada, mediante instrumentos
estandarizados de andlisis y medicion.

La evaluacion del desempefio debera efectuarse cada afio y tomara en cuenta los méritos profesionales,
la experiencia y la antigiiedad del personal, y deberd comprender la adquisicién de nuevas habilidades y
competencias.

En documento aparte, se presenta la “Metodologia de Evaluacion de Desempefio” del personal de carrera,
cuyo concepto, método e instrumentacion forma parte del presente Plan de Carrera. Los resultados de las
evaluaciones de desempefio podran utilizarse para ajustar los criterios de formacion del personal y el Plan de
Carrera, asi como los criterios de traslados y de ascensos.
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1.5 Rotacién

Rotacién es el proceso anual de andlisis de los requerimientos de recursos humanos, planeacion y
traslado del personal, entre una adscripcion y otra, con el propésito de atender las necesidades del servicio,
sujeto a la disponibilidad de recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

La rotacion se llevara a cabo con enfoque de género y siguiendo lo dispuesto por los articulos 11 de la
LSEM y 94 del RLSEM. En ese sentido, la Comision de Personal, a través de la Subcomisiéon de Rotacion,
buscara que el proceso dé certidumbre al personal participante y favorezca movimientos acordes con las
necesidades del servicio, las prioridades de la politica exterior, y atendiendo al perfil de las personas
participantes.

La rotacién periddica del personal evita que se generen distorsiones en el desarrollo profesional de los
integrantes del SEM, debido a adscripciones muy prolongadas, que suelen generar inconvenientes
institucionales, personales o familiares al momento del traslado. Por lo anterior se procurara que el personal
de carrera permanezca no menos de dos afios, ni mas de seis en una adscripciéon en el exterior o en la
Secretaria. Asimismo, se observara lo dispuesto en el articulo 94, fraccién VI, del RLSEM, en cuanto a que el
personal de carrera no podra ser trasladado nuevamente a la ciudad de su anterior adscripcion en el exterior.

Aunque se procurara que los traslados fuera de rotacién sean excepcionales, cuando las necesidades del
servicio lo requieran, la Comision de Personal, a través de la Subcomision de Rotacion, acordara los cambios
gue sean necesarios.

El personal del SEM podra, durante su carrera, ser comisionado en distintos tipos de adscripciones.
Aquellas personas que sean trasladadas a una adscripcion de vida dificil o con derecho a semana sanitaria,
incluso en su primera adscripcion, se les reconoceran sus méritos en la evaluacién de sus expedientes, no
podran ser trasladadas a otra adscripcion de vida dificil de manera consecutiva a menos que asi lo soliciten y
gozaran de las demas prestaciones que marque la normatividad vigente. Los plazos y términos de estas
adscripciones se encuentran establecidos en la Ley y su Reglamento.

En los términos del articulo 101 del RLSEM, en el caso en que ambos conyuges formen parte del SEM de
carrera, la Subcomisiébn de Rotacién podra adscribirlos en la misma Representaciébn o en oficinas
razonablemente cercanas, siempre y cuando se cumplan los requisitos establecidos en la Ley y su
Reglamento. De igual manera, se podran otorgar licencias excepcionales a integrantes del SEM cuyo conyuge
haya sido adscrito a alguna Representacion o haya quedado comisionado conforme a la Ley y su Reglamento.
Dicha licencia abarcara el tiempo que dure la comision otorgada por la Secretaria al conyuge en funciones.

La existencia de razones personales o familiares que pudieran desaconsejar el traslado a ciertas
adscripciones, debera hacerse oportunamente del conocimiento de la Comision de Personal para que dichas
condiciones se analicen.

Se favorecera que el personal de ambas ramas tenga experiencia en, al menos, dos adscripciones de
distinto tipo en el exterior (bilateral, multilateral o consular) y una en la SRE, a lo largo de su carrera, antes de
aspirar a un ascenso a los rangos de Consejero y de Agregado Administrativo “A”. El personal debera tomar
en cuenta lo anterior al expresar preferencias cuando participe en los procesos de rotacion.

Los criterios y directrices operativas de la rotacion anual seran definidas por la Subcomision de Rotacion y
se presentaran a la Comisiéon de Personal que las revisar4 para asegurar que estén alineadas con los
objetivos del Plan de Carrera e incluiran un analisis de viabilidad presupuestal que debera ser validado por la
Unidad de Administracion y Finanzas. Los criterios y directrices operativas se informaran al personal del SEM
mediante las circulares correspondientes, siempre en coordinacion con la Direccién General del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos.

1.6 Ascenso

Ascenso es el proceso de promocién del personal de carrera que permite acceder al rango inmediato
superior, después de haber cumplido los requisitos normativos y haber superado favorablemente los
examenes, en los casos que marca la normatividad, y la revision del expediente.

Los concursos de ascenso seran difundidos mediante convocatorias de la persona titular de la Secretaria,
por recomendacion de la Comision de Personal, al personal de carrera que deberan publicarse en el Diario
Oficial de la Federacién cada dos afios, sujeto a la disponibilidad de plazas vacantes, en términos de lo
establecido por la normatividad vigente.
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Para ascender al rango inmediato superior debera observarse, entre otros, el requisito de estancia minima
de dos afios en el rango, aunque la permanencia promedio en el rango podria superar dicho minimo, en
funcién de la estructura organizacional del SEM y del nimero de plazas disponibles. La experiencia es un
factor valioso en el SEM y la antigiiedad absoluta y relativa en el rango son elementos que se valoran en la
revision de expediente de cada aspirante. Los casos particulares de cada rama referentes a la antigliedad se
abordaran en la seccion correspondiente.

El proceso de ascenso del personal de carrera a los rangos de Segundo Secretario, Primer Secretario,
Consejero y Ministro de la rama Diplomatico-Consular, asi como al rango de Coordinador Administrativo de la
rama Técnico-Administrativa, contemplara la evaluacion del expediente de las personas aspirantes a ascenso
y examenes escritos y orales, que seran calificados como aprobados o no aprobados en los términos de los
articulos 50 y 51 del RLSEM, y que seran considerados requisitos para ascender. Una vez aprobado el
requisito de examen, no serd necesario volver a presentarlo para el mismo rango. De conformidad con el
articulo 50 del RLSEM, las personas que cuenten con constancia de aprobacion del examen de ascenso,
participaran en el concurso correspondiente Unicamente mediante la evaluacion del expediente.

La Subcomision de Evaluacion revisara los expedientes y sometera a consideracion de la persona titular
de la Secretaria, por conducto de la Comision de Personal, la lista en orden de prelacion de los concursantes
que en cada uno de los rangos hayan obtenido las mas altas calificaciones del expediente en el numero
determinado de plazas concursadas.

La Subcomision de Evaluacion vigilara que los contenidos y el grado de dificultad de los examenes sean
distintos para cada rango, de acuerdo con las disposiciones del presente Plan de Carrera.

La evaluacion del expediente tendra un valor maximo de cien puntos y se integrara de los siguientes
componentes:

Las evaluaciones de desempefio;
La valoracion del potencial de desarrollo y capacidad para asumir mayores responsabilidades;
Las funciones y las adscripciones;

Las antigliedades absoluta y relativa; y

a » w0 PR

La puntuacion adicional por obras o trabajos publicados, estudios realizados y titulos académicos
obtenidos con posterioridad al Ultimo ascenso, siempre que sean relevantes para las relaciones
internacionales de México.

Como parte de estos componentes, la Subcomision de Evaluacién valorard y tomard en consideracion
Notas Superiores de Mérito emitidas por las personas titulares de la Secretaria, las Subsecretarias (incluida la
Jefatura de Unidad para América del Norte) y los érganos administrativos desconcentrados a favor del
personal del SEM que se destaque por un desempefio de excelencia, eficacia notable y logros en el &mbito de
las atribuciones y responsabilidades del cargo que se ejerza.

Ademas de lo anterior, la Subcomisién de Evaluacion determinara la puntuacién que corresponda a las
politicas de accion afirmativa para grupos histéricamente discriminados y subrepresentados, en favor de lograr
la igualdad sustantiva, el respeto a la diversidad y la inclusion.

La distribucién de puntos buscara que ninguno de los aspectos tomados en cuenta en la revision de
expediente sea, por si sélo, determinante para alcanzar el ascenso. Quienes logren el ascenso deberan tener
una combinacion de resultados favorables en las diversas areas que se valoraran.

El IMR elaborara los examenes que seran aplicados en cada concurso, conforme a los lineamientos
adoptados por la Subcomisién de Evaluacion con base en las prioridades de politica exterior. Los examenes
deberan evaluar el nivel de actualizacion sobre temas internacionales y de la politica exterior de México; el
conocimiento del personal sobre las funciones y la adscripcion o adscripciones que el concursante haya tenido
desde su Ultimo ascenso; y su potencial para asumir nuevas y mayores responsabilidades. Los proyectos de
examen seran aprobados por la Subcomision antes de su aplicacion.

Los examenes escritos, que se llevaran a cabo de forma virtual preferentemente, se calificaran en forma
anénima; es decir, las personas integrantes de los jurados no conoceran los nombres de las personas
aspirantes. Se asignara un numero confidencial a cada examen. Cada persona integrante del jurado debera
evaluar todos los examenes escritos de las personas concursantes del rango que le fue asignado. La
puntuacion final sera el promedio de las calificaciones asignadas por cada integrante del jurado.

Los examenes orales también se llevaran a cabo de forma virtual preferentemente.
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En todos los casos, la evaluacién de examenes y expedientes se hara bajo los principios de legalidad,
objetividad y equidad. La calificacién minima aprobatoria sera definida por la Subcomision de Evaluacion, pero
en ningln caso podra ser menor de ocho sobre diez. Los articulos 40, 40 Bis de la Ley, 33 Duodecies y 33
Terdecies del Reglamento, entre otras disposiciones aplicables, disponen las acciones que deberan tomarse
si alguna persona obtiene resultados insatisfactorios en los examenes, en tres ocasiones.

Independientemente de su modalidad, el personal que desee participar en un concurso de ascenso,
debera informar al Presidente de la Comision de Personal su intencién de hacerlo. La convocatoria respectiva
dispondra la forma de cumplir con esta obligacion.

La persona titular de la Secretaria acordara los demas ascensos del personal de carrera, previa
recomendacion de la Comision de Personal. En la evaluacién se tomara en cuenta los méritos, la preparacion
académica, la experiencia y la antigiiedad del personal.

No podran participar en los concursos de ascenso aquellos integrantes del SEM que se encuentren en
disponibilidad.

1.7 Comisiones Temporales

De conformidad con lo dispuesto por los articulos 18 de la LSEM y 33 Sexies del RLSEM, el Plan de

Carrera considera alternativas al desarrollo profesional en el SEM mediante comisiones temporales, definidas
como posibilidades extraordinarias de desarrollo profesional fuera de la SRE y del SEM.

El personal de ambas ramas podra ser comisionado de manera temporal en dependencias o entidades de
la Administracién Publica Federal o local; en los poderes Legislativo o Judicial, 6rganos constitucionales
auténomos, o instituciones de educacion superior u organismos internacionales.

Se consideraran las necesidades del servicio, el perfil de la persona aspirante, su experiencia y trayectoria
en el SEM, asi como los resultados de sus evaluaciones de desempefio. De igual manera debera tomarse en
cuenta la utilidad y el beneficio de la posible comisién para la mejor articulacion de la diplomacia mexicana
mediante el didlogo interinstitucional o el fortalecimiento de capacidades profesionales del personal, entre
otras.

1.8 Modalidades de Reconocimiento al desempefio

El personal de carrera podra recibir reconocimientos, sin que éstos impliquen un impacto presupuestal y
econdmico, con el objetivo de estimular y promover un desempefio de excelencia, con base en valores,
capacidades y experiencia. Dichos reconocimientos se otorgaran tomando en cuenta los siguientes criterios:

A. Tiempo de servicio; y

B. Acciones destacadas en el cumplimiento de sus funciones, que sobrepasen las expectativas del buen
desempefio.

Las modalidades de reconocimiento al personal de carrera del Servicio Exterior seran las siguientes:
A. Reconocimientos de perseverancia: Condecoracion por cumplir 25 afios de servicio en activo; y

B. Diplomas: Reconocimiento por desempefio y servicios prestados durante la carrera, particularmente
al momento de la jubilacion.

2.  Rama Técnico-Administrativa

De acuerdo con su perfil de formacion, el personal de esta rama desempefiara funciones en alguna de las
siguientes cuatro areas generales de concentracion, que son relevantes para el desempefio administrativo en
las representaciones de México en el exterior:

A. Administracion;

B. Informatica y telecomunicaciones;
C. Gestion y resguardo de archivo; y
D. Asuntos consulares y comunidades.

La funcién de administracion incluye el manejo de recursos humanos, financieros y materiales, asi como
las tareas de rendicién de cuentas relacionadas. Las personas que desempefien esta funciéon deberan poseer
conocimientos de contabilidad, finanzas, administracion, economia, entre otros. Los procesos administrativos
requieren, igualmente, el uso de herramientas tecnolégicas para el registro de la contabilidad, las incidencias
del personal que labora en la representacioén, asi como los inventarios de bienes.
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El desarrollo y la operacion de sistemas informaticos avanzados y seguros caracterizan la funcion de
informatica y telecomunicaciones. Las personas que desempefien estas tareas deberan tener conocimientos
de computacion, programacion y lenguajes de maquina, operacion y mantenimiento del hardware,
ciberseguridad y atencién al usuario, entre otras.

Por lo que, hace a la funcion de manejo de archivos, se considera que la gestion documental y la
administracion de archivos garantiza el flujo seguro de las comunicaciones escritas, la preservacion, el valor y
el significado de los antecedentes documentales que reflejan las acciones y decisiones en materia de
diplomacia y politica exterior. Las personas que desarrollen esta funciéon deberan contar con conocimientos de
correspondencia y control de gestion, clasificacion y valoracion documental, conservacion de documentos y
automatizacion de archivos, entre otros. En este ambito, el conocimiento de la normatividad tanto de archivos,
proteccién de datos personales y de acceso a la informacion son fundamentales.

En cuanto a los asuntos consulares, las funciones de documentacién, proteccién y contacto con las
comunidades mexicanas en el exterior, son una prioridad para la politica exterior y la diplomacia de México. El
personal debe conocer no sélo la normatividad aplicable, sino desarrollar la vocacién de servicio necesaria
para atender a las personas mexicanas en el exterior. Los conocimientos sobre derecho, gestion publica,
ciencias sociales, diplomacia y uso de herramientas tecnolégicas, por ejemplo, seran de gran utilidad.

En las representaciones en el exterior, el personal de la rama técnico-administrativa, ademas de las areas
de concentracion sefialadas, podra desarrollar diversas actividades especificas (promocion, protocolo, prensa
y medios, etc.) en apoyo de las personas responsables de la funciéon o, en algunos casos, como personas
encargadas de éstas. Las actividades que lleven a cabo, fuera de las areas de concentracion, atenderan a las
necesidades del servicio, y requieren de una capacidad de adaptacion alta del personal de la rama técnico-
administrativa, conocimientos sobre derecho, gestion publica, relaciones publicas, diplomacia, comunicacion
social, cultura, comercio y promocion, entre otros, serdn necesarios para cumplir con las expectativas de la
funcién.

2.1 Formacién

El Plan de Carrera busca formar, con enfoque de género con miras a lograr una igualdad sustantiva,
recursos humanos con capacidades técnicas y tecnologicas especificas en las areas generales de
concentracion, sin detrimento de funciones distintas a éstas que pudieran ser necesarias para determinadas
representaciones.

El perfil de preparacion y la experiencia que cada persona adquiera a lo largo de la carrera, asi como las
necesidades del servicio, contribuirAn a que algunas personas se especialicen en cierta area de
concentracion, sin perder la capacidad de atender otras funciones, si fuera necesario.

La formacion profesional del personal técnico-administrativo dependera, en primera instancia, del grado de
dominio en el area de concentracion principal en la cual se desarrollen y, después, de su desempefio en las
funciones diversas que se le asignen.

Para el rango de Agregado Administrativo “D” se buscara que el personal adquiera y consolide el dominio
de conocimientos, habilidades y aptitudes sobre las funciones de su area general de concentracién y que
comiencen a familiarizarse con aspectos generales de otras areas. Se recomienda que las personas de este
rango concluyan como meta anual, al menos, un curso de las cuatro areas de concentracion.

Los Agregados Administrativos “C” y “B” deberan demostrar dominio sobre las funciones relacionadas con
su area de concentracion, mantenerse actualizados sobre cambios normativos y operacionales, comenzar a
desarrollar capacidades de manejo de personal, especialmente en el area consular, y demostrar capacidad y
disposicién para asumir funciones en otra area. Se recomienda que las personas de estos rangos concluyan
como meta anual, al menos, un curso relacionado con sus funciones o con temas diferentes. De igual manera,
seria recomendable que el personal que ascienda al rango de Agregado Administrativo “B” haya adquirido,
como minimo, el conocimiento basico de un idioma distinto al que presentdé como requisito de ingreso.

Los Agregados Administrativos “A” desarrollaran conocimientos y habilidades para perfeccionar su
desempefio en su area de concentracién, proponiendo mejoras a procesos y sistemas de atencion, y
demostrar capacidad para desempefiarse en otra area de concentracion, coordinar equipos de trabajo, asi
como de manejo de procesos administrativos y de gestion publica. Seria recomendable que las personas de
este rango concluyan, al menos, un curso adicional relacionado con sus funciones o con temas diferentes.

En el rango de Coordinador Administrativo se fomentara el continuo desarrollo y consolidacion de
conocimientos y habilidades de diversas areas de especialidad, incluyendo encabezar equipos de trabajo y
desempefiar funciones diversas en las oficinas. Se recomienda que las personas de este rango concluyan
como meta anual, al menos, un curso relacionado con sus funciones o con temas diferentes.
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2.2 Ascenso

Los ascensos del personal a los rangos de Agregado Administrativo “C”, “B” y “A” que cumplan con los
requisitos que marca la normatividad seran resultado de un proceso de evaluacion del expediente personal de
cada aspirante. La evaluacion tomara en cuenta el desempefio laboral, los méritos, la preparacion académica,
la experiencia y la antigliedad del personal, de conformidad con el RLSEM.

El ascenso al rango de Coordinador Administrativo comprendera la evaluacion del expediente y examenes
escrito y oral, que se llevaran a cabo segun lo dispuesto en el articulo 37 de la LSEM, y en el articulo 55 del
RLSEM.

La modalidad de los examenes escrito y oral serd definida por la Subcomisiéon de Evaluacién y se
procurara que incluya temas relacionados con las areas de concentracion y las principales funciones de la
rama técnico-administrativa: administracién, comunicaciones, archivo, informatica, consulares y proteccion,
comunidades mexicanas, protocolo y promocion. Asimismo, podran incluirse elementos relacionados con
asuntos generales de la politica exterior, la actualidad politica y econémica de México, y de la actualidad
mundial. En el examen oral se evaluara tanto conocimientos como capacidad de comunicacion oral y de
interaccion con el jurado.

3.  Rama Diplomatico-Consular

De acuerdo con su perfil de formacién, el personal de esta rama desempefiara funciones relacionadas,
entre otras, con asuntos politicos, juridicos, multilaterales, econémico-comerciales y de promocion, de
cooperacion internacional, de asuntos culturales, prensa, medios y de asuntos consulares.

3.1 Formacioén

El Plan de Carrera busca formar y fomentar las habilidades necesarias para el desempefio diplomatico en
un contexto marcado por el desarrollo tecnolégico y su impacto en las esferas social, econdmica y politica, asi
como en la gestidn cotidiana de la diplomacia, incluyendo habilidades en materia de negociacion internacional
y asuntos multilaterales, desde un enfoque de género y derechos humanos para lograr la igualdad sustantiva.

Para los rangos de Tercer y Segundo Secretarios, se buscara fomentar el entendimiento de las normas y
la dinamica del SEM, asi como la adquisicion y el dominio de conocimientos, habilidades y aptitudes de las
funciones diplométicas. Se recomienda que las personas de estos rangos concluyan como meta anual, al
menos, un curso relacionado con sus funciones.

En el rango de Primer Secretario se fomentara el desarrollo de conocimientos, habilidades y aptitudes de
gestion de personal y de procesos administrativos y diplomaticos complejos, asi como el inicio del desarrollo
de habilidades directivas y de liderazgo.

Las personas que integren el rango de Primer Secretario deberén estar preparadas en materia de asuntos
consulares y haber cursado capacitacion basica en asuntos gerenciales y liderazgo.

Para las personas que integren el rango de Consejeros deberan haber cursado capacitacion adicional en
temas relevantes en materia administrativa, responsabilidades, proteccion de datos personales y
transparencia. Adicionalmente, seria recomendable que cuenten con un nivel intermedio de un idioma distinto
al idioma de dominio presentado cuando ingresaron al Servicio Exterior de carrera.

Para el rango de Ministro se fomentara y evaluara el desarrollo y consolidacion de conocimientos,
habilidades y aptitudes directivas en actividades diplomaticas, administrativas y politicas complejas, desde
una perspectiva integral y estratégica.

3.2 Ascenso

El proceso de ascenso incluira exadmenes escritos y orales, con grados de dificultad y objetivos de
evaluacion diferenciados, que se llevaran a cabo observando lo dispuesto por el articulo 50 del RLSEM.

Para los rangos de Tercer Secretario y Segundo Secretario, los examenes evaluaran, entre otros, el
conocimiento del tema, la capacidad analitica, la argumentacién, la pertinencia de la conclusién o propuesta,
la estructura y redaccion.

En términos de lo establecido en el Articulo 40 Bis de la Ley, el personal de carrera de esta rama contara
con 15 afios para alcanzar el rango de Primer Secretario. Asimismo, las personas en ese rango contaran
hasta con 10 afios para lograr el ascenso a Consejero. En la aplicacion de las medidas previstas para quienes
no cumplan con estas disposiciones, se verificard que se observen las garantias dispuestas en la
normatividad.
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En el caso del personal del rango de Primer Secretario, la aprobacion de los examenes de ascenso al
rango de Consejero formara parte de las metas de desarrollo profesional que se definen en el Programa de
Trabajo, por lo que seran insatisfactorias las evaluaciones de desempefio de quienes no logren aprobar los
examenes de ascenso correspondientes en el tercer intento, de conformidad con el articulo 40 de la LSEM y
articulo 33 Terdecies del RLSEM.

Para ascender al rango de Consejero debera contarse con un minimo de 8 afios de servicio segun lo
estipulado en el Articulo 38 de la LSEM. Asimismo, debera haberse cumplido una duracién minima de dos
afios en una adscripcion de tipo consular segun lo dispuesto en el Articulo 48 del RLSEM.

En el rango de Primer Secretario, los examenes evaluaran, entre otros, el conocimiento amplio de los
temas, la capacidad analitica para interrelacionar diversas agendas y el razonamiento estratégico; la
argumentacion, las conclusiones y propuestas de accion, destacando potenciales riesgos y beneficios; asi
como una estructura y redaccion clara, precisa y con el lenguaje técnico adecuado.

En el rango de Primer Secretario, las personas que lo integren deberan acreditar haber aprobado el curso
de capacitacion en asuntos gerenciales y liderazgo al que hace referencia la seccién anterior, en el que se
demuestren conocimientos, experiencia y habilidades para supervisar y encabezar equipos de trabajo
reducidos. El curso deberé ser validado por el IMR.

Adicionalmente, el personal del rango de Primer Secretario debera acreditar haber aprobado un curso de
actualizacion sobre documentacién consular, proteccion y atencién a las comunidades en el exterior
disefiados por el IMR. El objetivo de este curso sera actualizar al personal sobre estos temas de manera
integral. Se espera que el personal cuente con conocimientos sobre el contexto general, la problematica, el
fundamento juridico y los objetivos de las politicas en la materia; asi como los principales programas y
acciones mediante los cuales se instrumentan; los datos generales que permiten entender la magnitud
cualitativa y cuantitativa de los temas; asi como su andlisis critico y propositivo.

El modelo de competencias de habilidades gerenciales y de liderazgo para el SEM comprende cuatro
competencias. La definicion de cada una de ellas responde a la naturaleza y caracteristicas especificas de las
labores que desarrollan los integrantes del SEM.

Liderazgo: dirigir a personas o grupos para alcanzar un objetivo a través de definir lineamientos, dar
instrucciones u 6rdenes; orientar, motivar y generar un sentido de compromiso y pertenencia en las personas
integrantes del equipo. Impulsar el desarrollo profesional del personal de acuerdo con sus fortalezas y areas
de oportunidad, mediante la retroalimentacion, la capacitacion y el dialogo.

Relaciones interpersonales: trabajar con otras personas complementando sus competencias, enfoques y
caracteristicas de personalidad para lograr sinergias; controlar emociones y manejar de manera constructiva
las diferencias para llegar a acuerdos; y tratar de manera incluyente, con cortesia y respeto a distintos tipos de
personas.

Gestion de recursos: determinar las acciones a realizar, asi como los tiempos, recursos y responsables de
acuerdo a las metas previamente definidas. Asignar prioridades. Establecer los indicadores que permitan dar
seguimiento y asegurar la conclusion de las tareas y el logro de los objetivos.

Solucién de problemas y optimizacion: presentar propuestas y alternativas encaminadas a la solucion de
problemas. Mostrar iniciativa y proactividad generando ideas creativas e innovadoras para alcanzar de mejor
manera los resultados.

Para ascender al rango de Ministro, el personal del rango de Consejero debera presentar un examen
escrito y uno oral en el que demuestren contar con un nivel superior de conocimiento que le permita proponer
acciones viables de instrumentacion de la politica exterior conforme a las prioridades de la administracion,
consolidarlas y llevar a cabo con éxito las encomiendas particulares que se le instruyan en su adscripcion,
salvaguardando los intereses nacionales. El examen de ascenso al que se sometan, debera incluir aspectos
mediante los cuales se compruebe que cuentan con el perfil, los conocimientos, la experiencia y las
habilidades suficientes para demostrar su competencia, encabezar equipos de trabajo de cualquier tamafio y
complejidad; asi como capacidad para establecer acciones y métodos de instrumentacién tomando en cuenta
los aspectos sustantivos y administrativos.
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MODELO Y METODOLOGIA PARA LA “EVALUACION DEL DESEMPENO” DEL PERSONAL DE
CARRERA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

COMISION DE PERSONAL DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
Contenido
Resumen ejecutivo
l. Definiciones
II.  Modelo de evaluacion del desempefio
lll.  Metodologia para la evaluacion del desempefio
- Valoracién de competencias
- Programa de trabajo y definicién de metas
- Seguimiento
- Retroalimentacion anual
- Calificacion global
- Casos especiales
- Personal de nuevo ingreso al Servicio Exterior Mexicano
- Actualizacién del programa de trabajo en caso de movimientos de personal
- Responsabilidades sobre evaluacion del desemperio
- Anexo: cuadros y formularios

Resumen ejecutivo

El modelo y metodologia para la evaluacion del desempefio del personal de carrera del Servicio Exterior
Mexicano (SEM) forman parte del Plan de Carrera a que se refieren los articulos 27 Ter y 27 Quater de la Ley
del Servicio Exterior Mexicano (LSEM), de conformidad con lo establecido por el articulo 33 Quater y 33
Undecies del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano (RLSEM).

La evaluacion del desempefio de todo el personal de carrera del SEM estara basada en el grado de
avance en su desarrollo profesional. La evaluacion tomara en cuenta los méritos y la eficiencia, entendidos
como el avance hacia la obtencion de resultados de la mas alta calidad en la practica de sus actividades y el
cumplimiento de sus metas laborales, como parte de las herramientas para medir el desarrollo de habilidades
y competencias. Asimismo, tendr& como uno de sus objetivos principales la promocion de la igualdad
sustantiva entre las personas que forman parte del SEM.

La evaluacion inicialmente estara integrada por dos informes complementarios: a) la valoracion de
competencias y b) el cumplimiento de un programa de trabajo. La revision y andlisis de los resultados de
estos informes, asi como de otros elementos relevantes sobre la trayectoria del evaluado que obren en su
expediente correra a cargo de la Comisién de Personal, a través de la Subcomision de Evaluacion.

El modelo de evaluacion debera transitar gradualmente dentro del periodo de su vigencia a un modelo
todavia mas integral (Metodologia 360) con miras a fomentar el desarrollo y crecimiento profesional de las
personas integrantes del SEM. La medicion del desempefio del personal, de esta forma, incluira las
evaluaciones de varias partes interesadas y personas, pudiendo incluir colegas, subordinadas, contrapartes,
ademas de las personas supervisoras.

En primera instancia, la evaluacion correspondera a la persona jefa de cancilleria, consul adscrita, o
representante alterna o persona servidora equivalente, y debera llevarse a cabo con perspectiva de género
con miras a lograr una igualdad sustantiva y la no discriminacién. La evaluacién se turnara a la persona titular
de la representacion para que aquélla, a su vez, la valide o corrija y envie a la Direccion General del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos, a través de la plataforma tecnolégica EvaluaSEM.

Tanto durante la valoracién de competencias, como al revisar el avance parcial y final del programa de
trabajo, debera llevarse a cabo un dialogo objetivo de retroalimentacion entre la persona evaluada y la
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evaluadora, con perspectiva de género, con miras a lograr una igualdad sustantiva y la no discriminacion. La
valoracion de competencias y el grado de avance del programa de trabajo se calificardn en una escala del 1 al
5, donde 5 es la calificacion mas alta y 1 la mas baja.

La calificacion global del desempefio sera el promedio aritmético de las calificaciones parciales recibidas
por el personal evaluado en los informes de valoracion de competencias y cumplimiento de programa de
trabajo. El resultado de la evaluacion del desempefio contribuira a informar las decisiones relacionadas con
capacitacion, ascensos, reconocimientos y, en algunos casos, permanencia en el Servicio.

Por lo que hace a las personas titulares, el programa de trabajo se acordara con la Direccion General que
supervise a la representacion, misma que realizara también su evaluacion. Tanto el programa de trabajo como
la evaluacién deberan contar con la aprobacion de la Subsecretaria correspondiente.

La Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, en conjunto con otras areas
competentes, difundira entre el personal del SEM y demas partes interesadas las herramientas necesarias
para el proceso de evaluacion y procurara orientar a las personas evaluadoras durante el mismo.

De conformidad con el segundo péarrafo del articulo 40 de la LSEM y primer parrafo del articulo 33
Duodecies del RLSEM, la evaluacion global del desempefio podra ser satisfactoria o insatisfactoria, aunque
siempre se dara prioridad a la identificacion de oportunidades para el mejoramiento del desempefio de las
personas que forman el SEM, bajo el principio de evaluar para mejorar.

MODELO Y METODOLOGIA PARA LA “EVALUACION DEL DESEMPENO” DEL PERSONAL DE
CARRERA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

El presente documento se fundamenta en las disposiciones de los articulos 27 ter, 27 quater, 40 y 40 Bis
de la LSEMy de los articulos 11, 33 undecies, 33 duodecies, 33 tercedies, 58 y 71 de su Reglamento.

Para dar cumplimento a los preceptos sefialados, la Comisién de Personal elabor6 un nuevo modelo de
evaluacién para el personal del SEM, basado en dos procesos. En el primero de ellos, se valoraran tanto el
informe de desempefio como el cumplimiento de un programa de trabajo a cargo del personal evaluado. En el
segundo, se revisaran los elementos relevantes que obren en el expediente personal, para determinar el
grado de avance en la trayectoria profesional del personal de carrera y su apego a las condiciones que
establece el marco juridico del SEM.

Este nuevo modelo y su metodologia permitiran cumplir con la evaluacion general del desempefio prevista
en el articulo 40 de la LSEM, asi como los informes contemplados en el articulo 45 del mismo ordenamiento,
de forma mas agil y bajo la premisa de evaluar para mejorar.

La publicacién de este documento busca no so6lo cumplir con los preceptos de legalidad, transparencia,
corresponsabilidad y rendicion de cuentas, sino dar certidumbre al personal de carrera sobre las principales
caracteristicas del modelo, sus alcances y propositos.

l. Definiciones

1. “Evaluacion del desempefio”: Proceso sistematico de registro y valoracion de las conductas,
competencias y los resultados laborales de la persona evaluada, mediante instrumentos
estandarizados de medicién estandarizados.

2. “Evaluada”: Persona que es miembro de carrera del SEM.

3. “Evaluadora”: Persona que se desempefia como la o el jefe inmediato de la “Evaluada” y que
supervisa su trabajo, usualmente la o el jefe de cancilleria, la o el consul adscrito, la o el
representante permanente o equivalente de conformidad con la LSEM.

4. “Metas”: Acciones definidas en el programa de trabajo que elaboraran las personas integrantes
del SEM, como medida de su cumplimiento.

5. “Modelo de evaluacion”: Conjunto de las caracteristicas y principios basicos de la evaluacion,
asi como sus definiciones, objetivos, metodologia y los elementos a ser medidos.

6. “Perspectiva de género”: Acciones que deben emprenderse para actuar sobre los factores,
como estereotipos o factores culturales, que dificultan crear condiciones de cambio para
avanzar hacia la igualdad sustantiva.
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7. “Programa de trabajo”: Documento elaborado por las personas integrantes del SEM en que se
plantean las actividades a desarrollar a lo largo del afio, alineadas con los objetivos, prioridades
y planes institucionales.

8. “Retroalimentacién”: Intercambio y didlogo entre la persona “evaluada” y la “evaluadora”
respecto a la conducta de la primera y su desempefio general, asi como sobre el grado y modo
de cumplimiento de los objetivos y las metas establecidas en un programa de trabajo.

9. “Secretaria’: Secretaria de Relaciones Exteriores.

10. “Titular”: Persona que encabeza la representacion en el exterior o unidad administrativa, que
tiene la facultad de revisar y validar la calificacion final de la persona “evaluada”.

11. “Valoraciéon de competencias”: Proceso de observacion, revision y calificacion de la conducta
y el desempefio general de la “evaluada”, a cargo de la “evaluadora”.

II.  Modelo de “evaluacion del desempeiio”

De conformidad con el articulo 33 Undecies del Reglamento, el presente modelo de “evaluacion del
desempefio” tendra una vigencia de cinco afios a partir de su publicacion.

La “evaluacion del desempefio” del personal de carrera del SEM estara basada en los méritos y la
eficiencia, entendidos como el avance hacia la obtencién de resultados de la mas alta calidad en la practica de
sus actividades y el cumplimiento de sus metas laborales. Incluird la medicion del desarrollo de las
competencias necesarias para el mejor desempefio de sus funciones, asi como el potencial de la persona
“evaluada” para asumir gradualmente mayores responsabilidades. Es decir, se trata de un modelo que
privilegia la mejora continua y la formacion de cuadros mediante la capacitacion tanto en el trabajo, como
académica, como parte de las herramientas para medir el desarrollo de habilidades y competencias.

Los objetivos del modelo de “evaluacion del desempefio” son los siguientes:

. La mejora continua del desempefio individual y organizacional.

) La planeacion y el establecimiento de prioridades en el trabajo, alineados a los institucionales.
. El desarrollo de capacidades y habilidades para el personal diploméatico y/o técnico.

) Fortalecimiento de una cultura institucional basada en la comunicacion y la “retroalimentacion”.
. La promocion de la igualdad sustantiva entre las personas que forman parte del SEM.

La “evaluacién del desempefio” es un proceso con periodicidad anual, de acuerdo con la LSEM y su
Reglamento.

La “evaluacion del desempefio” sera integral y debera incluir mediciones cualitativas y cuantitativas, con la
valoracién de varias personas con diferentes niveles de responsabilidad y relaciones con la persona evaluada
para garantizar un proceso equitativo y objetivo.

En las mediciones participaran diferentes partes interesadas, entre las que se podran incluir a colegas u
otras personas que puedan realizar una valoracién horizontal, personas bajo su supervision, contrapartes,
receptores de servicios, ademas de las personas supervisoras.

En una primera etapa, en preparacion a un modelo 360 grados, en el primer afio se incluiran dos informes
a cargo de la persona “evaluadora” y el “titular” de la representacion o unidad administrativa: a) una
“valoracion de competencias”, que se rendira en junio de cada afo, y b) una revisién del grado de
cumplimiento de un “programa de trabajo” que se defina al principio de la anualidad y que se revisara
semestralmente.

El “programa de trabajo” estara basado en objetivos y metas especificas, medibles, alcanzables,
relevantes y alineadas con los objetivos institucionales, cuyo cumplimiento debe darse en un tiempo definido.

Por otra parte, la Comision de Personal, a través de la Subcomision de Evaluacion analizara el resultado
de ambos informes y, para efectos de lo dispuesto en el articulo 40 bis de la Ley, revisara los elementos
relevantes sobre la trayectoria de la persona “evaluada” que la Direccion General del Servicio Exterior y de
Recursos Humanos le haga llegar.

De conformidad con los articulos 40, 40 Bis de la Ley, 33 Duodecies y 33 Terdecies del Reglamento, y con
las constancias que obren en el expediente, la persona “evaluada” podria actualizar preceptos que la harian
merecedora de una calificacion final insatisfactoria, independientemente del resultado parcial que pudieran
haber obtenido en sus informes de desempefio. Los casos especificos se detallan mas adelante.

La Comisién de Personal, a través de la Subcomision de Evaluacion analizara los resultados del primer
ejercicio y continuara con las labores para incluir las mediciones 360 grados para los afios subsecuentes.
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Ill. Metodologia para la “evaluacion del desempeino”

De conformidad con el articulo 33 Undecies del Reglamento, la metodologia para la “evaluacion del
desempefio” podra ser revisada y ajustada anualmente.

Esta metodologia es un procedimiento ordenado que permite medir de manera permanente, estandarizada
y sistematica el desempefio y potencial laboral de las personas integrantes del SEM.

La metodologia esta integrada, en una primera etapa en preparaciéon a un modelo 360 grados, por dos
informes complementarios de evaluacion a lo largo del afio: a) la “valoracién de competencias” y b) el grado
de cumplimiento de un “programa de trabajo”. Ambos informes seran seguidos, como se ha sefialado, de la
revisiéon y andlisis tanto de los resultados de estos informes, como de los otros elementos sobre la trayectoria
del “evaluado” que obren en su expediente, y que correra a cargo de la Comisiéon de Personal, a través de la
Subcomisién de Evaluacion.

En el caso del informe de desempefio que el personal adscrito rinde de la persona que funja como “titular”,
de conformidad con el articulo 45 de la LSEM, los formularios completos y firmados llegaran de manera
exclusiva a la Presidencia de la Comision de Personal, mediante la aplicacion EvaluaSEM. Esta oficina
elaborard un informe reservado y las recomendaciones correspondientes para la persona Titular de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

“Valoracién de competencias”

El informe sobre la “valoracion de competencias” se enfocara en la observacion, analisis y calificacion de
la conducta de la persona “evaluada” con base en las competencias y habilidades identificadas por la
Comisién de Personal del SEM y definidas en el cuadro de habilidades y conductas para un desempefio
adecuado (anexo 1), que forma parte del “formulario” de la “valoracién de competencias” (anexo 5). Las
habilidades y conductas consideradas tienen fundamento en los articulos 40 y 45 de la LSEM, 33 Undecies de
su Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi como en mejores practicas de las funciones
diplomaticas.

Este informe se llevara a cabo mediante la aplicacion “EvaluaSEM”, albergada en la plataforma
tecnoldgica de la SRE. La aplicacion busca modernizar la elaboracion y el envio de los “formularios” de
evaluacion. Incorpora el estandar de e.firma (firma electrénica) y garantias de seguridad informatica.
Igualmente, el uso de la plataforma facilitara la sistematizacion de la informacion y su analisis para el disefio
de acciones de fortalecimiento del SEM.

El informe estara a cargo, en primera instancia, de la “evaluadora” (usualmente la persona que se
desempefie como la o el jefe de cancilleria, la o el cénsul adscrito o la o el representante alterno, en las
representaciones en el exterior y a la o el funcionario que corresponda en las unidades administrativas).
Realizada y firmada la evaluacion de la “evaluadora”, ésta pasara al perfil de la o el “titular” quien podra
revisarlas, confirmarlas o modificarlas, segun el caso, para luego firmarlas y enviarlas mediante la misma
aplicacion.

La “valoracion de competencias” se calificara con una escala del 1 al 5 donde 5 es la calificacion mas alta
y 1 la més baja, de acuerdo con el tipo de desempefio del cuadro de calificacion (anexo 2). Se esperaria que
la calificacion de 5 se asignara sélo al personal que demuestre un desempefio extraordinario que supera las
necesidades de la Representacion, en cuyo caso se debera analizar la conveniencia de asignar nuevas y
mayores responsabilidades a la persona “evaluada”. La calificacion insatisfactoria de 1 estaria reservada para
desempefios que, sin lugar a dudas, no cumplen con la calidad minima requerida. En estos casos la
“evaluadora” debera recomendar las medidas correctivas necesarias, incluyendo capacitacion y la generacion
de condiciones laborales propicias para que la “evaluada” mejore su desempenio.

La calificacion numérica debera ir acompafiada de comentarios de la “evaluadora”, siguiendo la guia de
comentarios incluida en el mismo cuadro de calificacion. Los detalles de la calificacién se abordan en el
apartado correspondiente mas abajo. En el “formulario” (anexo 5) se solicitara también hacer observaciones y
recomendaciones sobre la capacitacion de la “evaluada” con el propdsito de mejorar sus capacidades.

Cabe destacar que, en términos del articulo 58 del Reglamento, se considerard insatisfactorio el
desempefio del personal que incurra en una o mas de las siguientes conductas, cuyos valores positivos se
incluyen en el cuadro de habilidades y conductas para un desempefio adecuado (anexo 1).
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1 Bajo rendimiento continuo respecto de las funciones y tareas que se le encomiendan;
2 Desconocimiento manifiesto sobre las funciones que esta llamado a desempeiiar;

3 Comportamiento negligente reiterado;

4. Desacato continuo de instrucciones giradas por un superior jerarquico;

5 Conducta poco diligente e indisciplinada; y

6 No alcance los objetivos minimos establecidos en el “Programa de trabajo” anual.

“Programa de trabajo”: definicién de objetivos y “metas”

En enero de cada afio, el personal de carrera del SEM elaborara un programa de trabajo que incluya
objetivos funcionales y de desarrollo, dependiendo del rango de la “evaluada” y sus funciones en la
representacién o unidad administrativa. Cada uno de éstos debera dar lugar a metas cuyo avance y
cumplimiento sea medible y verificable. La elaboracion de un “programa de trabajo” facilitara la planificacion
de actividades alineadas con los objetivos de la representacion y la SRE.

El registro, seguimiento y actualizacion del “programa de trabajo” se llevara a cabo en el formulario
correspondiente (anexo 6) ubicado en la aplicacion “EvaluaSEM”. Su proceso de elaboracién y cumplimiento
incluird las siguientes fases:

. Definicién de objetivos, metas y actividades para cumplirlas, a cargo de la “evaluada”, mismos que
estaran alineados a los planes y prioridades de la Representacién y la SRE;

. Revisién de la pertinencia y viabilidad de los objetivos, metas y actividades, a cargo de la
“evaluadora”;

. Seguimiento del desempefio laboral del personal a lo largo del afio, a cargo de la “evaluadora”;

. “Retroalimentacion” semestral a cargo de la “evaluadora” y, en su caso la persona que funja como
“itular”; y

. Evaluacién anual del “programa de trabajo”, a cargo de la “evaluadora” y de quien funja como “titular”.

Los objetivos funcionales son aquellos relacionados con las funciones o tareas propias del puesto que se
desempefia y a partir de éstos se definiran metas que debe alcanzar cada persona “evaluada”, para contribuir
al logro de los objetivos y prioridades de la politica exterior de México.

Los objetivos de desarrollo profesional tendran el propésito de enfocar los esfuerzos del personal en su
trayectoria en el SEM, mediante la adquisicion y/o la mejora de habilidades necesarias para el trabajo
diplomatico y/o técnico, la capacitacion u otras actividades que contribuyan a la preparacion de la persona
“evaluada” y su avance en la carrera. Se reflejaran también en metas, denominadas de desarrollo profesional.
De esta manera, la capacitacion se convierte en parte de los compromisos laborales de la “evaluada” para
efectos de la administracion de su tiempo y en una responsabilidad que la SRE debera facilitar a través del
IMR y otros medios.

Los objetivos, metas y actividades para dar cumplimiento al “programa de trabajo” seran validados por la
persona “evaluadora” y confirmados por quien sea “titular”, asegurando que estén alineados con los objetivos
y prioridades institucionales. De esta manera se cumple con el propdsito de que la persona “evaluada” y la
“evaluadora” contribuyan, de acuerdo con el principio de “retroalimentacion”, al disefio, seguimiento y
cumplimiento de los programas de trabajo, sus objetivos y metas.

Debera definirse al menos un objetivo funcional por cada una de las funciones de la persona “evaluada” y
cada objetivo debera contar con, al menos, una meta y las actividades que se consideren pertinentes para
cumplir con ella.

Los cambios de funciéon que pudieran ocurrir a lo largo del afio, deberan reflejarse en la definicion de
nuevos objetivos y metas consistentes con las nuevas funciones. Asimismo, a lo largo del afo, la “evaluadora”
podra recomendar modificar o ajustar los objetivos funcionales y las metas del miembro del SEM como parte
del proceso de “retroalimentacion”.

Cada afio se debera establecer un maximo de dos objetivos de desarrollo, que incluiran al menos una
meta cada cual.
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Para ser eficaces, las metas del “programa de trabajo” deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:
. Ser especificas: Deberan formularse de la manera mas concreta posible.

. Ser medibles: Las actividades que se lleven a cabo deberan tener un registro cuantitativo (i.e. nimero
de reuniones, contactos y/o informes redactados; conferencias, cursos realizados y/o avance en
éstos; documentos emitidos, consultas desahogadas; casos de proteccion atendidos; porcentaje de
cumplimiento con obligaciones administrativas, nimero de actividades de supervision, etc.);

. Ser alcanzables: Deberan definirse “metas” con base en evidencia empirica que indique su viabilidad.
El personal evaluado debe tener la conviccién de que cuenta con las herramientas necesarias para
conseguir su “meta”. Cuando sea necesario, deberan ajustarse durante el afio, de acuerdo con las
circunstancias reales;

. Ser verificables: Para cumplir con las “metas” deberan documentarse adecuadamente las actividades
realizadas; y

. Ser relevantes: Las “metas” deberan ser significativas y estar alineadas con los objetivos de la
representacion, los objetivos institucionales y los programas de trabajo.

De acuerdo con el cuadro de calificaciones para la evaluacién del “programa de trabajo” (anexo 3), las
“metas” que al final del afio alcancen sélo el 50% o menos de cumplimiento, sin una causa justificada a juicio
de la persona “evaluadora”, mereceran una evaluacion insatisfactoria. Las cumplidas en mas del 50% y hasta
el 60% seran consideradas como el minimo satisfactorio aceptable. Las cumplidas en méas del 60% y hasta el
75% se consideraran satisfactorias con posibilidades de mejora. Las cumplidas en mas del 75% y hasta el
85% se consideraran satisfactorias y las cumplidas en mas del 85% y hasta el 100% se consideraran propias
de un alto rendimiento.

La calificacion final del “programa de trabajo” sera el promedio aritmético de la calificacién que se obtenga
por el grado de cumplimiento de cada “meta” (anexo 3).

Por otra parte, los objetivos y las “metas” del “programa de trabajo” de la persona que funja como “titular”
seran acordados con la Direccion General supervisora, que fungira como su “evaluadora”. La calificacion
otorgada por la Direcciébn General deberd ser validada, confirmada o modificada por la Subsecretaria que
corresponda. En el caso de que exista una persona encargada de negocios, sus objetivos y metas seran
acordados, igualmente, por la Direccion General y se le dara el mismo trato que a una persona que funja
como titular, para efectos de la evaluacion.

Seguimiento y “retroalimentacion”

En junio de cada afio se llevaran a cabo dos ejercicios. Por un lado, la rendicion del informe de “valoracion
de competencias” y, por otro, una revision semestral del cumplimiento de los objetivos del “programa de
trabajo”. En este ejercicio, la persona “evaluada” reportara sobre su grado de avance, anexando evidencia
sobre las actividades instrumentadas que lo sustente, y sostendra un dialogo de “retroalimentacion” con la
persona “evaluadora”. A su vez, la persona “evaluadora” verificara el grado de avance parcial en las metas e
identificara, de ser el caso, los obstaculos o dificultades que enfrenta la persona “evaluada” para cumplirlas.

La persona “evaluadora” revisara los avances parciales de las personas que evalle con el “formulario” de
“elaboracion y evaluacién del programa de trabajo” (anexo 6), y podra realizar comentarios. Estos resultados
parciales no se enviaran a la Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.

En los siguientes supuestos, se deberan realizar ajustes a los objetivos originales:

. Cuando factores externos hayan imposibilitado la “meta” inicial;

. Cuando los objetivos del area de desempefio hayan cambiado;

. Cuando existan cambios de adscripcién o reasignacion de funciones;

. Cuando exista evidencia que compruebe que las “metas” iniciales no eran viables; y

. Cuando las “metas” iniciales se hayan alcanzado antes de lo previsto.
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“Retroalimentacién” anual

En diciembre de cada afio se llevara a cabo el ejercicio de evaluacion final del “programa de trabajo” y la
“retroalimentacion” anual.

La persona “evaluada” reportara el grado de cumplimiento de sus objetivos y metas, anexando evidencia
sobre las actividades instrumentadas que lo sustente, y sostendra un dialogo de “retroalimentacion” con la
persona “evaluadora”. A su vez, la persona “evaluadora” verificara la informacién aportada e identificara, de
ser el caso, los obstaculos o dificultades que enfrentd la persona “evaluada” para completar su “programa de
trabajo”. Por su parte, la persona “evaluada” explicara sus principales logros y retos en el cumplimiento de las
“‘metas” y los objetivos del “programa de trabajo” y su desempefio a lo largo del afio.

Cuando la evaluacion final sea insatisfactoria, la persona “evaluadora” debera destacar y documentar los
resultados no logrados, sus implicaciones, las causas del incumplimiento y si éstas fueron imputables a la
persona “evaluada”.

Terminado el didlogo de “retroalimentacion”, la persona “evaluadora” turnara a quien funja como “titular” el
“formulario” de elaboracion y evaluacion del “programa de trabajo” (anexo 6) a efectos de que la o el “titular” lo
revise expresando, en su caso, opiniones sobre el desempefio y cumplimiento de los objetivos y metas del
“programa de trabajo”.

Concluida y firmada la evaluacién por quien se desempefie como “titular’, la aplicacion EvaluaSEM
generara un correo que se dirigira a la persona “evaluada”, informandole que su evaluacion se ha completado.
El correo manifestara también que se ha llevado a cabo la “retroalimentacion” como lo pide el articulo 33
undecies del RLSEM. Firmado el formulario por quien funja como “titular”, el informe se trasmitira a la SRE de
manera automatica.

El personal del SEM de carrera que no cuente con “titular” debido a que dentro de la estructura
organizacional de su unidad administrativa no exista tal posiciobn o porque ésta se encuentre vacante, no
requerira validaciones y prevalecera la calificacion de la persona “evaluadora”.

Calificacion global

Las calificaciones obtenidas en la “valoracion de competencias” y el cumplimiento del “programa de
trabajo” anual se promediaran aritméticamente para obtener una calificacion global de ambos ejercicios para
el afio calendario (anexo 4).

Una vez que la Subcomision de Evaluacion conozca las calificaciones globales, procedera a analizar los
resultados. Después, revisard los elementos adicionales que le aporte la Direccién General del Servicio
Exterior y de Recursos Humanos sobre la trayectoria de la persona “evaluada”. Cumplidas estas etapas, la
Subcomisién de Evaluacién informara por escrito a la Comisién de Personal sobre las calificaciones obtenidas
por las personas “evaluadas” y, en su caso, formulara las recomendaciones contempladas en la Ley.

Conforme al articulo 40 de la LSEM, la “evaluacién del desempefio” podra ser satisfactoria o
insatisfactoria, aunque siempre se priorizara la identificacion de oportunidades para el mejoramiento del
desempefio de las personas que forman el SEM, bajo la premisa de evaluar para mejorar.

Los resultados globales de las “evaluaciones del desempefio” contribuiran a informar las decisiones
relacionadas con capacitacion, ascensos, reconocimientos y permanencia en el SEM, de acuerdo con las
disposiciones y reglas especificas aplicables.

Cabe destacar que el marco juridico aplicable define casos en los que calificaciones insatisfactorias o
carencias en la trayectoria del personal de carrera, implican consecuencias significativas. De conformidad con
el segundo parrafo del articulo 40 bis de la LSEM, la Subcomision de Evaluacién recomendara a la Comisién
de Personal, la baja definitiva del miembro del SEM de carrera cuya evaluacion de desempefio arroje un
resultado insatisfactorio en tres ocasiones consecutivas, como lo dispone el articulo 33 duodecies del
Reglamento.

De acuerdo con el mismo articulo, en su ultimo parrafo, se otorgara calificacion final insatisfactoria a las
evaluaciones de desempefio en las que consten dos o0 mas sanciones administrativas en los términos de las
fracciones Il y lll del articulo 57 de la Ley.

Por cuanto hace a los Primeros Secretarios, el articulo 33 terdecies del Reglamento dispone que la
aprobacién de los examenes de ascenso al rango de Consejero formara parte de las metas de desarrollo
profesional, por lo que seran insatisfactorias las evaluaciones de desempefio de quienes no logren aprobar
dichos examenes en el tercer intento, de conformidad con el articulo 40 de la Ley.
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De igual forma, con fundamento en el articulo 40 bis, se recomendara la baja de la persona “evaluada”
cuando el resultado de la revision de su expediente y trayectoria muestre que no haya ascendido al rango de
Primer Secretario en un plazo maximo de quince afios desde su ingreso, o bien, que no haya ascendido al
rango de Consejero en un plazo maximo de diez afios desde su ascenso al rango de Primer Secretario, salvo
por causas debidamente justificadas.

En todo momento, se deberan garantizar los derechos de la persona “evaluada”. En ese sentido, la
persona “evaluada” podra solicitar a la Subcomisiéon de Evaluacién la aclaracién de los elementos de su
interés de la “evaluacion del desempefio”, conforme a los criterios que emita la Subcomisiéon en cada
convocatoria de ascenso.

Casos especiales

Las personas que se encuentren en incapacidad médica, vacaciones, comision oficial o cualquier otra
causa que los mantenga alejados de sus funciones durante la ejecucion de alguna de las etapas de la
“evaluacion del desempefo”, deberan realizar las actividades del proceso al reincorporarse a las mismas.

No sera obligatoria la “evaluacion del desempefio” del personal de carrera que se encuentre en cualquiera
de los siguientes supuestos:

. Quienes hayan tenido incapacidad médica por un periodo mayor a seis meses, dentro del afio
evaluado;

) El personal del SEM que durante el afio a evaluar esté gozando de una comision, licencia sin goce de
sueldo o disponibilidad con duracion de seis meses o0 mas; y

o El personal del SEM que durante el segundo semestre del afio se reincorpore al SEM tras concluir
una comision, licencia sin goce de sueldo o disponibilidad.

Evaluacién del personal de nuevo ingreso al SEM

La evaluacion inicial del personal de nuevo ingreso al SEM tendrd como propdsito que éstos conozcan las
expectativas que la “Secretaria” tiene sobre su desempefio y reciban “retroalimentaciéon” sobre su rendimiento,
desde el inicio de su carrera. El personal de nuevo ingreso se sujetara a dicha evaluacién a los 6 meses de
haber tomado posesién en su primera adscripcion.

La persona “evaluadora” que tenga a su cargo a alguna persona integrante de nuevo ingreso, debera
rendir un informe amplio y por escrito, en formato libre, sobre la disposicion, las habilidades, capacitacion y el
desempefio de la persona “evaluada”. La persona “evaluadora” debera expresar y argumentar si considera
que el desempefio de la “evaluada” es satisfactorio o insatisfactorio. El informe se dirigira por correo
electronico a la Comision de Personal, con copia a la Direccion General del Servicio Exterior y Recursos
Humanos.

El informe estara acompafiado de un proceso de retroalimentacion entre la persona “evaluada” y la
“evaluadora”, o de quien funja como “titular” si lo considera necesario.

Esta evaluacion inicial del personal de nuevo ingreso serd fundamental para orientar las decisiones sobre
el ascenso del personal al rango inmediato superior.

La Subcomision de Evaluacion revisara los informes y cualquier otro elemento relevante sobre el
desempefio laboral o la trayectoria de las personas “evaluadas” de nuevo ingreso y comunicara a la Comision
de Personal el resultado de su anlisis.

Actualizacién del “programa de trabajo” en caso de movimientos del personal

En caso de que un miembro del SEM cambie de puesto o Unidad Administrativa en los meses posteriores
a la etapa de elaboracion del programa de trabajo, se debera proceder como sigue:

) La persona “evaluada” y la nueva “evaluadora” deberan definir los objetivos y metas de acuerdo a las
funciones del puesto al que hubiera llegado durante los veinte dias habiles siguientes a la toma de
posesion;

. Los objetivos y metas del puesto anterior que se hubieran instrumentado, deberan ser considerados
para la “evaluacion del desempefio” anual; y

. Si el cambio ocurre en el segundo semestre del afio, la persona “evaluadora” anterior debera
transferir copia de la evaluaciéon que hubiere realizado a la “evaluada”, para que la nueva persona
“evaluadora” la tenga como antecedente del desempeiio del primer semestre del afio.
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Responsabilidades sobre la “evaluacion del desempeiio”

1.

El personal de carrera del SEM, cuando se encuentre adscrito en alguna representacion de México
en el exterior, serd responsable de la oportuna y adecuada ejecucion de las actividades que le
corresponda en materia del proceso de “evaluacion del desempefio”, asi como de realizar los

registros correspondientes en la herramienta tecnolégica que la “Secretaria” establezca para tal fin.
La persona “evaluada” sera responsable de:

a. Proponery acordar con su “evaluadora” los objetivos y las metas para el afio que corresponda,

alineados a las prioridades y proyectos de su area;

b. Realizar las actividades concretas acordadas con su “evaluadora” para alcanzar los objetivos y

las metas establecidas;
c.  Solicitar y atender con la “evaluadora” las sesiones de “retroalimentacion”; y

d. Documentar las evidencias que sustenten los resultados obtenidos y realizar las actividades
necesarias para concluir el proceso de “evaluacion del desempefio” en el ambito de sus

facultades.
La persona “evaluadora” sera responsable de:
a. Definir y comunicar las prioridades y proyectos de su area;
b.  Acordar los “objetivos” y “metas” del “programa de trabajo” con la persona “evaluada”;

c.  Otorgar “retroalimentacion” objetiva, oportuna y peridédica a la “evaluada” sobre su conducta y

desempefio general, asi como sobre el grado de cumplimiento del “programa de trabajo”;

d. Promover que se realicen los ajustes necesarios a los objetivos y metas de la persona
“evaluada” cuando cambien las prioridades u objetivos institucionales, o cuando se registre un

cambio de funciones de la “evaluada”;

e. Calificar el logro de los objetivos de la persona “evaluada" con objetividad, equidad vy

perspectiva de género;

f. Realizar la “valoracion de competencias” de la persona “evaluada”, otorgar “retroalimentacion” y

emitir recomendaciones para la mejora en su desempefio; y

g. Registrar en la plataforma tecnolégica disponible al efecto, la informacion necesaria sobre el

desemperfio de la persona “evaluada” y la justificacién de la calificacion otorgada.
Quien funja como “titular” de la representacion o unidad administrativa sera responsable de:

a. Validar que los “objetivos” y, en particular, las “metas” del “programa de trabajo” de la persona
“evaluada” sean especificos, medibles, alcanzables, relevantes, con un plazo para su

cumplimiento y representen niveles equitativos de exigencia;

b. Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos del “programa de trabajo” de las personas

“evaluadas” y validar las calificaciones otorgadas por la “evaluadora”; y

c. Resolver las eventuales controversias entre la persona “evaluada” y “evaluadora” respecto de la

definicion de los objetivos, sus avances o calificacion.
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ANEXOS:
CUADROS Y FORMULARIOS

Anexo 1
Valoraciéon de competencias

Cuadro de habilidades y conductas para un desempefio adecuado

Habilidades y conductas

Conducirse en todo momento con lealtad y observando las disposiciones legales de México aplicables al

Servicio Exterior y la funcion publica

Conocer sus funciones y desempefiarlas de forma eficaz, oportuna y profesional

Comportarse de manera diligente y disciplinada en el desempefio de sus funciones

Cumplir sus objetivos y metas profesionales con oportunidad y profesionalismo

Tener capacidad para acatar instrucciones de sus superiores jerarquicos

Tener capacidad para el trabajo en equipo

Tener capacidad para trabajar eficientemente bajo presion

Tener iniciativa y proponer ideas y acciones constructivas

Expresarse de forma oral y escrita correctamente en los idiomas que son relevantes para sus funciones

Mantener interlocucion con contrapartes oficiales, diplomaticas y de la sociedad local

Mantener un trato respetuoso y positivo con sus colegas de trabajo, auxiliares y superiores

Mantener relaciones interpersonales correctas y no estar involucrado en incidentes por excesos o

imprudencias

Abstenerse de cualquier acto de discriminacién, acoso o abuso laboral y/o sexual

Guardar discrecion absoluta respecto a sus funciones y los asuntos que conoce

Abstenerse de participar en actividades partidistas, electorales o de cualquier tipo de proselitismo incompatible

con la funcion publica

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener algin

beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros

Observar siempre honradez e integridad y cumplir con las obligaciones financieras en el pais de adscripcién

Respetar las leyes y reglamentos, asi como las costumbres sociales del pais de adscripcion

Administrar los recursos publicos que estuvieren bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de

austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez

No ser objeto de llamada de atencién de quien funja como Titular, ni de quejas del publico o de sus colegas
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Anexo 2
Valoraciéon de competencias
Cuadro de calificacion
Tipo de desempefio Calificacion | Guia para comentarios

Desempefio insatisfactorio que no

Explique por qué considera que el desempefio no

cumple con la calidad minima 1 cumple o es minimamente aceptable. Mencione c6mo
requerida podria la persona “evaluada” mejorar su desempefio.
Desempefio satisfactorio con la Qué apoyos necesita y cudles le fueron otorgados.
calidad minima aceptable que 2 Manifieste cualqujer otro "comentario que juzgue
requiere mejorar relevante sobre la “evaluada”.
Deserero  satstacioro y e o o, doriaezs,  un, rea oe
adecuado a las necesidades de la p » : . < .
Representacion. con opnortunidades 3 evaluada”. Sugiera como podria la evaluada mejorar
de Fr)nejora ’ P su desempefio. Manifieste cualquier otro comentario
que juzgue relevante sobre la “evaluada”.
Explique por qué considera que la persona “evaluada”
o . . tiene un desempefio adecuado a las necesidades de
Desempeni isf ri I, ~ . . P "
agggua%i g las r?:é:s?g;cc)jeos de IZ 4 la representacion. Sefiale como podria la “evaluada
I mejorar aun mas su desempefio. Manifieste cualquier
Representacion . .
otro comentario que juzgue relevante sobre la
“evaluada”.
Explique por qué considera que la persona “evaluada”
~ . . supera las necesidades de desempefio de la
Desempefio  satisfactorio  que - . . ; ;
representacion. Recomiende cémo podria continuar
frecuentemente supera las 5 P P

necesidades de la Representacion

impulsandose el desempeifo de la “evaluada”.
Manifieste cualquier otro comentario que juzgue
relevante sobre la “evaluada”.

Anexo 3
Programa de trabajo

Cuadro de calificacion

Calificacion Cumplimiento de la meta Tipo de cumplimiento
5 En mas de 85% y hasta 100%
4 En mas de 75% y hasta 85% Desemperio satisfactorio
3 En mas de 60% y hasta 75%
2 En mas de 50% y hasta 60% Des}empenc_) minimamente
satisfactorio
1 Alcanza el 50% o menos, sin causa justificada Desempernio insatisfactorio
Anexo 4

Evaluacion del desempefio

Cuadro de calificacion global

Este cuadro describe la calificacion global de la persona “evaluada”, que sera un promedio de la
calificacion obtenida en la valoracion de competencias y en el programa de trabajo.

giallificacién Descriptor del desempefio Tipo de cumplimiento

obal

45-5.0 Alto desempefio

35-44 Desempefio sobresaliente Desemperio satisfactorio

3.0-34 Desempefio adecuado con oportunidad de mejora

25-29 Desempefio por mejorar g)aetsigggtefﬁo minimamente
1.0-24 Bajo Desempefio Desempefio insatisfactorio
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Anexo 5
Valoracion de Competencias
“Formulario” de evaluacion

Con fundamento en el articulo 45 de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, use el formulario de
“Valoracién de competencias” que se encuentra al calce para evaluar al personal de carrera del Servicio
Exterior adscrito a esa Representacion o Unidad Administrativa.

Lea con atencidon y tome en consideracién las tablas de: a) habilidades y conductas para un desempefio
adecuado y b) calificacion del desempefio.

Los comentarios que la persona “evaluadora” haga, siguiendo la “Guia para comentarios” seran de gran
utilidad para contribuir al desarrollo profesional de las personas “evaluadas”.

Las habilidades y conductas que se identifican tienen fundamento en diversas disposiciones de la Ley del
Servicio Exterior Mexicano y su Reglamento, asi como en mejores practicas de las funciones diplomaticas.

a) Habilidades y conductas para un desempefio adecuado

Habilidades y conductas

Conducirse en todo momento con lealtad y observando las disposiciones legales internas aplicables al
Servicio Exterior Mexicano y a la funcion puablica

Conocer sus funciones y desempefiarlas de forma eficaz, oportuna y profesional

Comportarse de manera diligente y disciplinada en el desempefio de sus funciones

Tener capacidad para acatar instrucciones de sus superiores jerarquicos

Tener capacidad para el trabajo en equipo

Tener capacidad para trabajar eficientemente bajo presion

Tener iniciativa y proponer ideas y acciones constructivas

Expresarse de forma oral y escrita correctamente en los idiomas que son relevantes para sus funciones

Mantener interlocucion con contrapartes oficiales, diplomaticas y de la sociedad local

Mantener un trato respetuoso y positivo con sus colegas de trabajo, auxiliares y superiores

Mantener relaciones interpersonales correctas y no estar involucrado en incidentes por excesos o
imprudencias

Evitar incurrir en conductas discriminatorias, hostigamiento sexual y/o acoso laboral o sexual

Guardar discrecion absoluta respecto a sus funciones y los asuntos que conoce

Abstenerse de participar en actividades partidistas, electorales o de cualquier tipo de proselitismo incompatible
con la funcion publica

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algin
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros

Observar en siempre honradez e integridad y cumplir con las obligaciones financieras en el pais de
adscripcion

Respetar las leyes y reglamentos, asi como las costumbres sociales del pais de adscripcién

Administrar los recursos publicos que estuvieren bajo su responsabilidad, sujetandose a los principios de
austeridad, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez

No ser objeto de llamada de atencién de quien funja como Titular, ni de quejas del publico o de sus colegas.




Viernes 5 de abril de 2024 DIARIO OFICIAL 25
b) Calificacién del desempefio
Tipo de desempefio Calificacion | Guia para comentarios

Desempefio insatisfactorio que Explique por qué considera que el desempefio no cumple
no cumple con la calidad minima 1 0 es minimamente aceptable. Mencione cémo podria la
requerida persona “evaluada” mejorar su desempefio. Qué apoyos
Desempefio  satisfactorio  con necesita y cudles le fueron otorgados. Manifieste
calidad minima aceptable que 2 cualquier otro comentario que juzgue relevante sobre la
requiere mejorar evaluada’.
5 . ) Mencione al menos una fortaleza y un area de
Desempefio  satisfactorio vy ) . .
. oportunidad para el mejor desempefio de la persona
adecuado a las necesidades de . ., , , , . .
» 3 evaluada”. Sugiera cémo podria la “evaluada” mejorar
la Representacion, con . B . i
. ) su desempefio. Manifieste cualquier otro comentario que
oportunidades de mejora ) . ,
juzgue relevante sobre la “evaluada”.
Explique por qué considera que la persona “evaluada”
o . . tiene un desempefio adecuado a las necesidades de la
Desempefio  satisfactorio y B - . . . .
) representaciéon. Sefiale coémo podria la “evaluada
adecuado a las necesidades de 4 ) ) i . - )
B mejorar aln mas su desempefio. Manifieste cualquier
la Representacion . .
otro comentario que juzgue relevante sobre la
“evaluada”.
Explique por qué considera que la “evaluada” supera las
Desempefio  satisfactorio que necesidades de desempefio de la representacion.
frecuentemente supera las 5 Recomiende cOmo podria continuar impulsandose el
necesidades de la desempefio de la “evaluada”. Manifieste cualquier otro

Representacion

comentario que juzgue relevante sobre la persona

“evaluada”.

Formulario de valoracién de competencias

Datos de identificacion

Rango de la  persona
“evaluada”
Nombre de la persona
“evaluada”
Funcibn de la persona

“evaluada”

Representacion

Rango y nombre de la persona
“evaluadora”

Rango y nombre de la o el
titular de la Representacion
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Formulario de evaluacién

Si la “evaluada” no cumple o debe mejorar alguna de las habilidades de la tabla de habilidades, identifiquelas.

Menu de habilidades y conductas para un buen desempefio de acuerdo con la tabla b

Si la persona “evaluada” requiere capacitacion para fortalecer alguna de sus habilidades o su desemperio,

explique:

(280 caracteres)

*Avance semestral del programa de trabajo Satisfactorio Insatisfactorio
Calificacion del

5 4 3 2 1
desempefio

*Haga comentarios sobre el desempefio del evaluado de acuerdo con la guia de comentarios que se muestra,

exprese su opinion sobre el avance parcial del “programa de trabajo”. (700 caracteres)

* Campos obligatorios

Firma y leyenda de privacidad.
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Anexo 6
Programa de trabajo
Formulario para elaboracién y evaluacion

El documento incluye dos secciones. En la primera se describe el formulario para elaborar el “programa de
trabajo”, identificando objetivos, metas y actividades para darles cumplimiento. En la segunda, se encuentra
un cuadro de seguimiento y evaluacion.

Con fundamento en el articulo 45 de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, use el siguiente formulario para
el programa su trabajo anual. Complete y revise la informacién de identificacién y recuerde que debe obtener
la validacion de la persona “evaluador”, como parte de un proceso de dialogo y retroalimentacion.

Formulario para el programa de trabajo

a) Datos deidentificacion

Rango de la persona que
elabora el programa de trabajo

Nombre de la persona que
elabora el programa de trabajo

Funcién(es) de la persona que
elabora el programa de trabajo

Representacion

Rango y nombre de la persona
supervisora que revisa Yy
evalta

Rango y nombre de la o el
titular de la Representacion

b) Objetivos, metas y actividades propuestas

Definicion de objetivos

Defina al menos un objetivo por cada una de las funciones que desarrolla, asi como al menos un objetivo
de desarrollo. Presione afiadir para incluir mas objetivos.

Objetivo 1 (menu editable: objetivo 1, objetivo 2, etc.)

Maximo 60 caracteres

Objetivo 2

Maximo 60 caracteres

Definicién de metas

Defina una o dos metas por cada objetivo. Recuerde que las metas deben ser concretas y medibles.
Presione afiadir para incluir mas metas.

Meta 1 (menu editable: meta 1, meta 2, etc.)

Maximo 60 caracteres
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Meta 2

Méaximo 60 caracteres

Definiciéon de actividades

Defina las actividades que juzgue necesarias para dar cumplimiento a cada meta. Escriba la fecha de
cumplimiento de la actividad. Presione afiadir para incluir mas actividades.

Actividades para cumplir con la meta 1 (menu editable: accién 1, accion 2, etc.)

1. fecha Cumplida/pendiente
2. fecha Cumplida/pendiente
3. fecha Cumplida/pendiente

Actividades para cumplir con la meta 2

1. fecha Cumplida/pendiente
2. fecha Cumplida/pendiente
3. fecha Cumplida/pendiente

Comentarios

Si tiene comentarios al programa de trabajo, escribalos aqui.

Maximo 700 caracteres

Firma del evaluador validando la propuesta.
c) Instrucciones
“Formulario” de evaluacion

Lea el cuadro i) Calificacién para el cumplimiento de metas y use el cuadro ii) Evaluacién del cumplimiento
del programa de trabajo, para calificar el cumplimiento de cada meta. Los comentarios que el evaluador
haga, seran de utilidad para contribuir al desarrollo profesional de los evaluados.

i) Calificacion para el cumplimiento de metas del programa de trabajo

Calificacion Cumplimiento de la meta Tipo de cumplimiento
5 En mas de 85% y hasta 100%
4 En més de 75% y hasta 85% Desemperfio satisfactorio
3 En mas de 60% y hasta 75%
3 Desempefio minimamente
2 En mas de 50% y hasta 60% ] ]
satisfactorio

Alcanza el 50% o menos, sin causa L. . .
1 o Desempefio insatisfactorio

justificada
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ii) Formulario de evaluacién del cumplimiento del programa de trabajo

NUGmero de actividades Calificacion
Meta . . Avance porcentual 2
cumplidas / propuestas numeérica
Meta 1 yl/z
Meta 2 yl/z
Meta 3 ylz
Meta x ylz
Ndmero total de metas Suma de
calificacion/
total de metas

Revisién semestral

Haga comentarios sobre el avance en el cumplimiento de objetivos y metas del programa de trabajo.
Destaque algun logro alcanzado, explique cambios de funciones o ajustes en las metas o las
actividades. Haga recomendaciones para mejorar el desempefio de la persona “evaluada”. (140 a
700 caracteres).

Revisién anual

Haga comentarios sobre el cumplimiento anual de objetivos y metas del “programa de trabajo”.
Destaque algun logro alcanzado, explique cambios de funciones o ajustes en las metas o las
actividades. Haga recomendaciones para mejorar el desempefio de la persona “evaluada”. (140 a

700 caracteres).

o

*Donde “y” es el nimero de actividades cumplidas y “z” el total de actividades como fueron identificadas en
el formulario para elaborar el programa de trabajo.

Firma de la persona “evaluadora”

Firma de la o el titular

Descripcion del formulario

1.

MenuUs desplegables y editables para incluir objetivos, metas y actividades de cumplimiento de las
metas. En este Ultimo, cada regldn incluiria tres campos: texto por hasta 60 caracteres para escribir
la actividad, fecha en formato dd-mm y texto con las leyendas cumplida/pendiente, mismo que
estaria vinculado a la fecha, de modo que al incluir ésta, se activara la palabra cumplida en letras
verdes.

Las metas incluidas en el formulario de elaboracion del programa de trabajo se reflejarian también en
el formulario de evaluacion, seguidas de un campo que refleje el nimero de actividades propuestas
para cumplir cada meta, entre el nimero de actividades concluidas. Asimismo, el siguiente campo
mostraria en formato porcentual, el resultado de la division y el dltimo campo, la calificacién que
corresponda a cada valor, segun el cuadro de calificaciones.

Cuando la persona evaluadora revisa y valida/firma la propuesta inicial del programa de trabajo, asi
como el cumplimiento semestral, se genera un correo a la persona evaluada mencionado que la
revisién semestral ha pasado a consideracion de la o el Titular y cudl es el avance de cumplimiento
por meta.

El documento pasa a la cuenta de la o el Titular que debera revisarlo. Cuando esté conforme, lo
valida/firma y se generard un correo a la persona evaluada y a la evaluadora sefialando que la
revisién semestral se ha llevado a cabo.

Lo mismo ocurrira en la revision anual, con la diferencia de que se generara también un documento
descargable sefialando que se llevd a cabo la revision anual, que se sostuvo una sesién de
“retroalimentaciéon” con la persona evaluada, cual es el grado de cumplimiento de cada meta y
finalmente cudl es la calificacion obtenida.




