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MOTIVACION JURIDICA

Con base en los Lineamientos para la Aplicacion y Operacion del Programa de
Mediano Plazo en Materia de Servicios Personales emitidos por la Unidad de
Politica y Control Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y de la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la APF de la
Secretaria de la Funciéon Publica, emitidos, mediante oficio No 307-A.- 0105 y
SSFP/408/0086, del 6 marzo de 2009, y;

Con el objeto de que las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal (APF) den cumplimiento a lo dispuesto en el numeral quinto fraccion |
en materia de servicios personales del Acuerdo por el que se establecen las
Disposiciones para la Operacion del Programa de Mediano Plazo publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 2009,
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i OPCIONES PARA LAS SOLICITUDES DE ACTUALIZACION,
APROBACION Y REGISTRO DE LAS ESTRUCTURAS.

SOLICITUD

Opcidén

{Refrendo)

1- Actualizacién del registro para el Ejercicio Fiscal Vigente

1

2- Modificacion para el
Ejercicio Fiscal Vigente

Dictamen Organizacional Preliminar.

2.1

Aprobacién y Registro.

2.2

3- Creacion de
dependencias y entidades
en ¢l ejercicio fiscal

Dictamen Organizacional Preliminar

3.1

Aprobacion y Registro

3.2

4- Emision del Predictamen Organizacional para CJEF

4

5- Normalizar Estructuras

Registro, cuando difiere la plantilla

SHCP del 1 de enero con el Gitimo

registro de estructura de la SFP;

derivado de autorizaciones no
 regularizables

51

Registro cuando, difiere Ia plantilla
SHCP del 1 de enero al uitimo
registro de estructura de la SFP;
derivado de factores distintos al
anterior

5.2

Registro cuando no se cuenta con
registro del ejercicio inmediato
anterior, pero se tiene vigencia de
registro en ejercicios anteriores

53

Registro por primera vez de
dependencias y entidades creadas

en ejercicios fiscales anteriores

5.4
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Il DOCUMENTOS SOPORTE PARA LAS SOLICITUDES A LA DGPOC

La siguiente tabla indica los nimeros de los documentos requeridos para
cada una de las opciones de las solicitudes.

Opcién | Para instituciones en RHNET | Para instituciones fuera de
RHNET

1 2,3,(465 1,{(405),6, 11

2.1 2, 3, (7 para movimientos 1, 6, (7 para movimientos
presupuestarios), (9 para OIC), | presupuestarios), 8, {9 para OIC),
(10 para creaciones, cambios (10 para creaciones, cambios de
de Grupo y Grado, Grupo y Grado, modificaciones
modificaciones misiones), (12 6 | misiones), 11, (14 para Gabinetes
13 para Estructura Bésica), (14 | de Apoyo), (15y 16 para Niveles
para Gabinetes de Apoyo), (15 | J, |, H)
y 16 para Niveles J, |, H)

2.2 (13 para Estructura Bésica),18, | (13 para Estructura Basica), 18,
19, 20 19, 20,

3.1 2,3,7,9,10, (126 13), (14 para | 1,6,7, 8,9, 10, 11, (12 6 13), (15
Gabinetes de Apoyo), (15y 16 |y 16 para Niveles J, |, H)
para Niveles J, |, H)

3.2 (13 para Estructura Basica), 18, | (13 para Estructura Basica), 18,
19, 20 19, 20

4 1, 8, (9 para OIC), 11, 12

5.1 2,3,(465), 20 1,{(466),6,11,20

52 2,3,(4065),7 17,18, 20 1,(465),6,7,8 11,17, 18,20

53 2,3,(465),7,17,18, 20 1,(465),6,7,8, 11,17, 18 20

5.4 2,3,(465),7,17,18, 20 1,(465),6,7,8 11,17,18, 20

1. Oficio solicitud de la Coordinadora de Sector firmado de conformidad con
el Art. 7 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y

RELACION DE DOCUMENTOS

Responsabilidad Hacendaria, indicando:

» Opcidén para la presentacién de solicitudes de actualizacion,

aprobacién y registro.

e Fundamento y motivacion de

la solicitud,

justificaciones que en su caso se ameriten.
» Total de plazas que se crean, cancelan o modifican, en su caso.
2. Mail solicitud de la Coordinadora de Sector;

» Opcidn para la presentacion de solicitudes de actualizacion,

aprobacion y registro.

o Fundamento y motivacién de
justificaciones que en su caso se ameriten.
o Total de plazas que se crean, cancelan o modifican, en su caso.

la  solicitud,

incluyendo las

incluyendo las




PROCESOS(;( REGLAS DE . .
OPERACION PARA LA HOJA 8 DE 14
ACTUALIZACION, APROBACGION S e OEVADE LA FP ]
i Y REG'STRO DE LAS DGPOC DE LA APF
ESTRUCTURAS ORGANICAS Y/U FECHA OB/MAR! 2009
OCUPACIONALES DE LA APF

3. Escenario cargado en RHNET (Con folio en “Estatus de Ingreso™).

4. Oficio de la SHCP con la Piantilla de Personal 1 de enero del gjercicio
fiscal vigente.

5. Inventario de Plazas, obtenido porla SFP, en el PIPP/PASH de SHCP.

8. Formato Miltiple con la firma del OM o equivalente.

7. Formato Unico de Movimientos Presupuestales o Adecuaciones en el
PIPP/PASH de SHCP.

8. Cuadro de Movimientos,

9. Oficio de Visto bueno de la CGOVC y de ta OM de la SFP.

10.Dictdmenes originales de validacién de valuaciones de puestos del
SIVAL, firmados por los especialistas, incluyendo su respectiva relacion.

11. Organigrama (s) con la firma del OM o equivalente.

12.Proyecto documento juridico de constitucidon o modificacién (Ley,
Decreto, Acuerdo, Reglamento Interior, Acuerdo Organo de Gobierno)

13.Documento jurldico de constitucién o modificacion (Ley, Decreto,
Acuerdo, Reglamento Interior publicado en el DOF, o Acuerdo Organo de
Gobierno, en su caso, con una vigencia con antigliedad méxima de 6
meses).

14.Formato de Costeo de Gabinetes de Apoyo y en caso de que la
Institucién no tenga la informacion de las descripciones de los puestos en
RHNET, se requerira adicionar el Formato de "Funciones”.

15.Formato de Descripcion y Perfil de Puestos, y Dictamen de creacién o
modificacién de mandos superiores (J, I, H), elaborado por parte de la
SFP.

16. Valuacién de puestos

17. Justificacién sobre diferencias (Relatoria) y Cuadro Comparativo del
inventario de Plazas, ambos firmados por el OM o equivalente, DGRH y
el TOIC.

18.Dictamen Presupuestal o Inventario de Plazas Modificado o
Adecuaciones Presupuestarias Dictaminadas del PASH/PIPP de la
SHCP

19. Dictamen Organizacional Preliminar emitido por la DGPOGC de SFP.

20.0Oficio de la SHCP con la Plantilla de Personal, o Inventario de Plazas 1
de enero del ejercicio fiscal vigente; modificada con los movimientos no
regularizables del ejercicio fiscal anterior, en su caso.

Se recomienda, a fin de no utilizar papel, los documentos que acomparien al
oficio solicitud se remitan debidamente firmados en forma electrénica (PDF).
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Il DOCUMENTOS SOPORTE NO REQUERIDOS POR LA SFP.

Los siguientes documentos correspondientes a las modificaciones orgénicas, no se
remiten a la DGPOC, pero deben permanecer en los archivos de la OM o
equivalente, para efecto de las revisiones que se requieran:

1. Dictamen Técnico Administrativo, emitido por el OM o equivalente , en el que
' se encuentren debidamente fundados, motivados, opinados y justificados:

» Movimientos organizacionales a la estructura de la dependencia.
o Movimientos de Nivel tabular

» Movimientos de creacién, cuando en caso de excepcién, se cree un
puesto en con un nivel distinto al inicial del Grupo y Grado que le
corresponda.

2. Formatos de Descripcion, Perfil y Valuacién.

3. Vacancia y asignacién de Nivel, el OM o equivalente deberd emitir vy
conservar una justificacion, cuando se presente una vacante y no se presente
la solicitud de mcdificacion estructural de reasignacién del nivel inicial del
Grupo y Grado autorizado,

A\ CONSIDERACIONES PARA LOS MOVIMIENTOS
ORGANIZACIONALES

Las solicitudes de actualizacion, aprobacidon y registro de las estructuras,
consideraran los puntos siguientes:

1. Las modificaciones de los puestos se procurara que sea maximo de un Grado
o un Nivel, segin sea el caso.

2. Las modificaciones de Grupo, Grado o Nivel de los puestos, se procurara
que guarde por lo menos, un intervalo de 12 meses a partir de la Gltima
vigencia autorizada.

3. Los puestos que se creen o cambien de Grupo y/o Grado, se procurara que
guarden una diferencia en puntos, dentro del Sistema de Valuacion de
Puestos aplicable, no mayor del 52% respecto al puesto inmediato superior
jerarquico, con excepcién del personal de gabinete de apoyo.

4. Los movimientos de grupo y grado de un puesto se procurard que se le
asigne el nivel inicial.

5. Los puestos de los titulares de las 4reas de administracion, apoyo y control
se procurara que tengan un Nivel salarial menor a los titulares de las dreas
sustantivas.
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6. Se procurara evitar un tramo de control de uno a uno en la creacién o
modificacién de estructuras.

V CRITERIOS TECNICOS PARA LA APROBACION Y REGISTRO DE
ESTRUCTURAS

Transformacién Organizacional

1. Las creaciones y modificaciones a las estructuras orgénicas vy
ocupacionales, deberan estar alineadas con la mision y objetivos
institucionales, sectoriales y al PND, en congruencia con las lineas de
accion y estrategias del PMP y PMG.

2. Se deberan dar de baja aquellas areas que no tengan un enfoque hacia
resultados.

3. Se deberan dar de baja aquellas areas que presenten duplicidad funcional,
con excepcion de la integracion foranea u organizacional.

4. Las Instituciones deberan apegarse a lo sefialado en el PMG en cuanto a
la racionalizacién de las estructuras de apoyo y administrativas.

5. Para la integracién de las estructuras de las OM o equivalentes, se deberg
atender al MOM respectivo.

Creacién y Modificacién de Puestos

6. Al crearse un puesto de mando o de enlace debera asignarsele el Nivel
inicial del Grupo y Grado tabular al que pertenezca; en caso de excepcion
y previa justificacion, el OM o equivalente podra proponer un nivel distinto.
Sdlo se podran solicitar modificaciones a los puestos de maximo un Grupo.
Los puestos que se creen o cambien de Grupo y/o Grado, deberan guardar
una diferencia en puntos, dentro del Sistema de Valuacién de Puestos
aplicable, mayor al 15% respecto al puesto inmediato superior jerarquico. -

o~

Vacancia

9. Al quedar vacante un puesto de mando o enlace, se deberan hacer las
modificaciones organizacionales necesarias a fin de asignarles en nivel
inicial def Grupo y Grado Tabular al que pertenezca, en caso de excepcién
y previa justificacion, el OM o equivalente podra proponer un nivel distinto.

10. Las valuaciones y validaciones de los puestos sélo podran aplicarse, si se
cuenta con la aprobacién y registro de los movimientos organizacionales
correspondiente en la SFP.

Vigencias de los Movimientos

11.La vigencia de aplicacién de los movimientos o creaciones a la estructura
organica basica que deriven directamente de modificaciones al
Reglamento Interior o Estatuto Organico, o a lo establecido en Ley,
Decreto o Acuerdo, sera a partir de lo seflalado en su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion, o en su defecto en el medio de
comunicacion oficial establecido de acuerdo a su instrumento normativo.
12.La vigencia de los puestos de la estructura no basica,
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13. La vigencia de las creaciones 0 movimientos organizacionales se ajustaran
a las autorizaciones respectivas, las cuales no podran tener una
retroactividad mayor a 30 dias naturales dentro del ejercicio fiscal vigente,
contados a partir de la fecha de recepcion oficial de la solicitud a la
DGPOC, y debera ser la misma vigencia que se consigne en el
planteamiento presupuestario.

14. Se podran determinar vigencias diferentes a la senalada, previa
justificacién que se presente a la SFP y SHCP, en el d4mbito de sus
respectivas competencias.

V1. REGISTRO DE PLAZAS EVENTUALES.

El ejercicio de los recursos asignados en la partida presupuestaria de personal
eventual, podra efectuarse para la contratacién de servidores publicos en
plazas presupuestarias de caracter eventual con cargo al capitulo de servicios
personales.

Las Instituciones deberan abstenerse de contratar trabajadores eventuales,
salvo que tales contrataciones se encuentren previstas en el respectivo
presupuesto destinado a servicios personales.

I DOCUMENTOS SOPORTE PARA LAS SOLICITUDES DE REGISTRO A LA
DGPOC

1. Oficio solicitud de la Coordinadora de Sector firmado por el DGPOP o
DGRH o sus equivalentes.

» Fundamento y motivacion de la solicitud, incluyendo las
justificaciones que en su caso se ameriten.
Total de plazas eventuales a registrar.

» Declaracion por parte del OM ¢ su equivalente, que se realizd el
proceso de valuacion de puestos del personal eventual.

2. Formato Unico para el Registro de Plazas Eventuales (Cuidar que el
total de plazas y la fecha del formato deben coincidir con el Oficio).
3. Dictamen o autorizacion presupuestal favorable de la SHCP.

Il. DOCUMENTOS SOPORTE QUE NO SON REQUERIDOS POR LA SFP.

» Dictamen Técnico Administrativo
» Valuaciones de los puestos
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VIl. Definiciones

Para efecto de los tramites de autorizacion, registro y aprobacién de las
estructuras organicas y/u ocupacionales se entendera por:

APF: Administracion Pablica Federal.
CGOVC: Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control de la SFP.
CJEF: Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Coordinadora de Sector: Dependencia de la Administracién Publica Central,
responsable de la coordinacion de acciones entre las entidades paraestatales
que forman parte de su sector; asi mismo, acttia como enlace entre sus
entidades coordinadas, y entre éstas y las dependencias de orientacidn y
apoyo global.

Creacion de Puestos/ Plaza: es la autorizacién de nuevas plazas conforme a lo
dispuesto en el PEF en vigor.

DGPOC: Direccién General de Planeacion, Organizacién y Compensaciones de
la APF de la SFP,

DGRH; Direccién General de Recursos Humanos.
DGPOP: Direccién General de Planeacion, Organizacion y Presupuesto.

Dictamen Organizacional Preliminar: Oficio o documento electrénico, mediante
el cual la DGPOC determina viables técnicamente los movimientos
organizacionales solicitados por la dependencia o entidad de la APF .

Dictamen Presupuestal: Oficio mediante el cual la SHCP determina favorables o
desfavorables los movimientos expresados en el dictamen organizacional
preliminar emitido por la SFP, conforme lo dispone el Articulo 37, fraccion VI
de la Ley Orgéanica de la Administracién Plblica Federal.

Dictamen Teécnico Administrativo; documento interno que contiene el analisis
técnico organizacional- normativo y la aprobacion del OM o su equivalente y
sustenta los movimientos organizacionales de la dependencia, 6rgano
desconcentrado o entidad coordinada de que se trate, previo a su envio a la

SEP para su aprobacién y registro.

Estructura Ocupacional: Agrupacion de puestos plaza, donde cada unoc de ellos
tiene actividades definidas, delimitadas y concretas, que permiten el
cumplimientoc de una funcién y que se respaldan por un grado de
responsabilidad determinado o en su caso de autoridad, si se trata de pues/to-§

de mando. .
7. .
4 \"-\ '\N_“f‘;r/
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Estructura Organica Bésica: La integran las unidades administrativas cuyas
funciones reflejan las atribuciones directas conferidas en la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal (para el caso de dependencias) o en el
instrumento juridico aplicable de creacién (para el caso de entidades
paraestatales). Se caracterizan por tomar decisiones, formular politicas,
elaborar directrices y determinar lineas generales, que se vinculan en forma
directa y determinante con los objetivos institucionales.

Estructura Orgénica No Basica: La integran las unidades administrativas cuya
atribucion la realiza en forma indirecta y dependen en su desdoblamiento
funcional de manera invariable de alguna unidad ubicada en estructura
organica basica,

Estructura Organica: Unidades administrativas que integran una dependencia
y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Orgaénica de
la Administracion Publica Federal, asi como el reglamento interior, 0 en su
caso el Estatuto Organico correspondiente. De esta forma se identifica el
sistema formal de la organizacidn, a través de la division de funciones y la
jerarquizacion de sus mandos, en la que se establece la interrelacion y
coordinacion de (os mismos.

Gabinete de Apoyo: Unidad Administrativa adscrita a los Secretarios,
Subsecretarios, Oficiales Mayores, Jefes o Titulares de Unidad, Titulares de
Organos Desconcentrados, y que se conforma por los servidores publicos
nombrados por su superior jerarquico inmediato como instrumentar y aplicar las
politicas, programas y normas establecidas que coadyuven a alcanzar los
objetivos institucionales determinados. para desempefiar un puesto que de
manera exclusiva corresponda a una de las siguientes areas: secretarfa
particular, secretaria técnica o equivalente, coordinacién de asesores,
coordinacion de comunicacién social y de servicios de apoyo. Lo anterior, en
los terminos de los Lineamientos Generales para integrar y autorizar los
Gabinetes de Apoyo en las dependencias de la Administracion Publica Federal
y sus 6rganos desconcentrados vigentes.

Grado: Valor que se le da a un puesto de acuerdo con el Sistema de Valuacién
de Puestos correspondiente.

Grupo: Conjunto de puestos con la misma jerarquia o rango,
independientemente de su denominacidn resultante del valor en puntos
obtenidos en el Sistema de Valuacion de Puestos respectivo.
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Mision: es la razén de ser de la dependencia, érgano administrativo
desconcentrado o entidad, el motivo por el cual existe. Asimismo es la
determinacién de las funciones basicas que va a desempefiar en un entorno
determinado para conseguir tal misién. En la mision se define: la necesidad de
satisfacer, los clientes a alcanzar, los productos y servicios a ofrecer. La misién
es amplia, concreta, motivadora y posible.

Modelo de Oficiallas Mayores: el que para tal efecto define la SFP.

MOM: Modelo de Oficialias Mayores, conforme lo dispuesto en el Oficio Circular
SSFP/408/008 Y 307~ A.-0794 del 30 de marzo de 2007.

Nivel Tabular: Es la escala de percepciones ordinarias relativa a los puestos,
consiste en su identificacién de menor a mayor, por los digitos 1, 2 y 3. Los
grupos de personal que se ajustan al tabulador de sueldos y salarios con curva
salarial especifica, pueden contar con niveles distintos a &stos.

OM: Oficialia Mayor.

Organigrama: Representaciéon grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquemdtica, la posicion de las unidades administrativas que
la componen los tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de
comunicacion y coordinacioén, asi como lineas de mando.

Organo Administrativo Desconcentrado: Forma de organizacion con autonomia
administrativa pero sin personalidad juridica ni patrimonio propio, que de
acuerdo a la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, tiene
facultades especificas para resolver asuntos de la competencia del érgano
central, siempre y cuando siga los sefalamientos de normatividad dictados por
este dltimo.

Personal Eventual: Comprende el conjunto de empleados publicos cuyos
servicios son contratados para desempefiar o realizar obras, estudios o
trabajos determinados, por lo que sus nombramientos son temporales.

Plantilla de Personal: Instrumento de informacién gue contiene la relacién de los
trabajadores que laboran en una unidad administrativa, sefialando el puesto que
ocupan y el sueldo que perciben.

Plaza Presupuestaria: Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada
por mas de un empleado a la vez y que tiene una adscripcién determinada.
Integra un conjunto de labores y responsabilidades asignadas en forma \
permanente a un sélo empleado. -
Clave de un puesto de trabajo que implica un conjunto de labores, w
responsabilidades y condiciones de trabajo asignados de manera permanente a |
un trabajador en particular, en determinada adscripcion  que debe '
presupuestarse anualmente. ,,;;




PROGESOS Y REGLAS DE
OPERACION PARA LA e ey | HOJA 13DE 14
ACTUALIZACION, APROBACION SUBSECRETARIA DELA TP
Y REGISTRO DE LAS DGPOC DE LA APF
ESTRUCTURAS ORGANICAS Y/U FECHA O6/MAR/ 2008
OCUPACIONALES DE LA APF )

PMG: Programa de Mejoramiento de la Gestién.
PMP: Programa de Mediano Plazo.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una 0 més plazas e implica determinados requisitos de
aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

Reestructuracion (Orgéanica y/u Ocupacional): Accién que identifica en primera
instancia los factores internos y/o extemos que propician transformaciones a
los esquemas orgéanico- funcionales de las dependencias o entidades, dando
lugar a un proceso de adaptacion y cambio en el sistema de organizacion.

Refrendo: Corresponde al documento de actualizacion emitido por la SFP,
cuando la dependencia o entidad de la APF tiene su estructura registrada en el
ejercicio fiscal inmediato anterior y ésta es igual al inventario de plazas o
plantilla de personal autorizado con vigencia 01 del ejercicio fiscal en vigor.

RHNET: Sistema RHNET.
SFP: Secretarfa de la Funcién Publica,

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema de Valuacion de Puestos: Metodologia para determinar el valor de los
puestos, en donde el valor se obtiene de la informacién y caracteristicas de los
puestos, para establecer criterios de comparacion que ayuden a definir una
politica salarial competitiva respecto del mercado laboral y equitativa dentro de
la Administracion Publica Federal.

SIVAL: Sistema de Validacién de la Valuacién de los Puestos y Asignacion de
Nivel Tabular.

Tramo de Control: estd directamente relacionado con el nimero de personas
que un supervisor puede vigilar con éxito; para que haya equilibrio y buen
control gjecutivo, no debe haber exceso de funciones, ni dispersion de las
mismas, asi como que el grupo supervisado no sea demasiado grande y que
no exista duplicidad de mando. El control tiene importancia, tanto en cuanto a
las necesarias relaciones entre el jefe ejecutivo con sus subordinados, como
también con la influencia que ejerce en la conformacién jerarquica lo repercute
en el numero de niveles de la organizacion.
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Unidad Administrativa: cada uno de los 6rganos que integran una institucién,
con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se
conforman a través de una estructura organica especifica y propia. Es aquella,
a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento juridico
correspondiente.

Vacante: cuando el puesto autorizado y registrado por la SFP se encuentra
desocupado.

Validacion de la Valuacién de Puestos: Proceso técnico realizado de forma
automatica a través del SIVAL, o de conformidad con las disposiciones vigentes
en la materia.

Valuacion de Puestos: Proceso técnico mediante el cual se determina el valor
real del puesto a través del o los Sistemas de Valuacion de Puestos que
determine la SFP.

ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION, ORGANIZACION
Y COMPENSACIONES DE LA APF
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