UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

SECRETARIA DE LA
FuNcion elauica

Guia Técnica para el Proceso de Planeacién de las Estructuras
Organizacionales de la Administracion Publica Federal
y
las Reglas de Operacién para su Aprobacién y Registro

Septiembre 4, 2009

Contenido

Fundamento juridico
Objeto
Ambito de aplicacion

Responsables de la gestion de la aprobacién y registro de estructuras

1.
2.

® N o o

9.

Criterios técnicos para la planeacion y transformacion de las estructuras organizacionales
Procesos y Reglas de Operacién para Aprobacion y Registro

2.1 Refrendo de las estructuras orgénicas y ocupacionales
2.2 Creacion o modificacion en el ejercicio fiscal vigente

2.3 Dictamen organizacional para la publicacion de instrumentos normativos a través de la CJEF
2.4 Normalizacidén de estructuras

Otros documentos soporte que deben elaborar y conservar las instituciones para efectos de
comprobacion

Vigencia de los movimientos

Causas de Rechazo de solicitudes de aprobacion y registro de estructuras
Recomendaciones para los movimientos organizacionales

Registro de plazas eventuales

Modificaciones a los puestos
Sistemas- acceso

10. Formatos disponibles

11. Definiciones




UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

Fundamento juridico

Con fundamento en los articulos 37 fracciones XVIII y XVIII bis de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 70 de la ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, 18, 103, 104 y 126 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; Disposicién Quinta del
Acuerdo en el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo,
Articulo 27 al 34 y 39 de los Lineamientos para la aplicacion y operacion del Programa de Mediano Plazo en
materia de Servicios Personales; Linea de accién 3.3.1 del Programa de Mejor de la Gestion; 6 fraccion |,
19 fraccidn VII, 22 fraccion VI del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Objeto

Establecer el proceso mediante el cual se disefia, aprueba y registra la estructura organica y ocupacional
de una dependencia o entidad, con base en criterios técnicos y normativos, a efecto de que cuenten con
organizaciones orientadas a resultados.

ﬁmbito de aplicacion

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal

Responsables de la gestion de la aprobacion y registro de estructuras

El Oficial Mayor, o el Director General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, o su equivalente.

1. Criterios técnicos para la planeacién y transformacion de las estructuras organizacionales

Para la creacion y transformacion de las estructuras organicas y ocupacionales, y los puestos que la
integran se debera buscar su alineacion con la misién y objetivos institucionales, sectoriales y al PND, en
congruencia con las lineas de accién y estrategias de PMP y PMG.

De conformidad con lo sefialado en el PMG, las estructuras organizacionales de areas que no tengan un
enfoque a resultados, se debera promover su transformacion o en su caso su eliminacion.

Las areas que presenten duplicidad funcional se deberan dar de baja, salvo aquellas que en el ambito
foraneo se justifiquen por operacion regional.

Para la integracién de las estructuras de las OM o equivalentes, se debera atender al Modelo de Oficialias
Mayores (MOM).

Para el disefio organizacional se deberan contemplar los siguientes puntos:

La visidon y mision de la organizacion.

~ La concordancia con las politicas publicas y sectoriales.
Lo establecido en su instrumento normativo de creacion.
Los resultados y objetivos que se desean alcanzar.
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- Las areas sustantivas y administrativas que lo integraran.
El presupuesto con el que se cuenta.
- Las lineas de autoridad de acuerdo a los niveles jerarquicos organizacionales.
Niveles de coordinacion y comunicacion.
El tramo de control administrable.
Complejidad de las funciones.
La dispersion geografica.
Grado de tecnologia y centralizacidn y/o descentralizacion.
Entorno sectorial competitivo.
Las vias de comunicacion en la organizacion
La unidad de mando en la organizacion.
Fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

Para el disefio de puestos se deberan contemplar los siguientes puntos:

e Las funciones acordes a las atribuciones conferidas.
e Todo puesto debe tener un superior jerarquico.

e Las denominaciones y las descripciones del puesto deben ser congruentes con la misién de unidad
administrativa en la que se encuentra adscrito.

e Las descripciones de los puestos se integran por la misién, los objetivos y las funciones

o Los perfiles de los puestos se integran cuando menos por: escolaridad, experiencia y capacidades
requeridas.

o' El Grupo y Grado de los puestos sera determinado conforme al sistema de valuacion de puestos
.~ registrados ante la DGDHO.

~eo. Podran existir puestos tipos dentro de la institucidn, los cuales son los que tienen la misma descripcién, |
perfil, y valuaciéon !

2 Procesos y Reglas de Operacion para Aprobacién y Registro

Opciones para las solicitudes de aprobacion y registro de las estructuras

2.1 Refrendo de las estructuras organicas y ocupacionales

2.2 Creacion o modificacidén en el ejercicio fiscal vigente

2.3 Dictamen organizacional para la publicacién de instrumentos normativos a través de la
CJEF

2.4 Normalizacion de estructuras

2.1 Refrendo de las estructuras organizacionales [

En caso de que las instituciones no hayan tenido movimientos organizacionales conforme a la ultima
estructura registrada en el ejercicio fiscal anterior, deberan enviar al inicio de cada ejercicio fiscal,
solicitud de refrendo para aprobacion y registro.

i
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Flujograma:

Solicitud de
Refrendo

Proceso

|

i Actualizacion
| de estatus de
|
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Salida

Oficio de
aprobacién y

registro

reg i St ro

Requisitos:

Oficio de solicitud de la institucion en el cual declare que no ha tenido movimientos organizacionales y
presupuestales.

Proceso:
Tiempo
No. Responsable Descripcién estimado en
dias habiles
Institucién/
1 Coordinadora  Elabora oficio de solicitud de refrendo. @ aeeeee —
de Sector
2>  SFP Actualiza estatus de registro y envia oficio de Sidiag

aprobacion y registro

2.2 Creacidén o modificacién para el ejercicio fiscal vigente

Cuando se cree una institucion y/o se modifique su estructura por necesidades organizacionales, se
requiere tramitar ante la SFP la aprobacién y registro de la estructura organica vy ocupacmna!
correspondiente.

Flujograma:

Proceso Salida

Entrada T': ‘

Solicitud
y requisitos

=2

Analisis
organizacional

Aprobacion y
registro




Requisitos:

Oficio de solicitud de la Coordinadora de Sector, indicando el total de plazas que se crean, cancelan o
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modifican, y la fundamentacion y motivacion del cambio.

La

informacién soporte debera estar

debidamente

requisitada vy

organizacional y ser enviada en formato de imagen, con base en el siguiente cuadro:

firmada para el

TIPO DE INSTITUCION

DOCUMENTO

Para instituciones coordinadas.

Visto bueno de la coordinadora de sector,..

Para instituciones sujetas al SPC.

Escenario cargado en RHNET (Con “Estatus
de Ingreso”).

Para instituciones no sujetas al SPC.

e Formato Multiple.
¢ Cuadro de Movimientos.
e  Organigrama.

MODIFICACIONES REGULARES

DOCUMENTO

Para cada uno de los puestos que se'creen o
cambien de grupo y grado, o modifiquen
algun elemento con impacto a los factores de
valuacion.

o Los folios de los dictamenes de
validacion emitido por el SIVAL o,

e Las validaciones de valuacion de
puestos emitidas por la DGDHO de
acuerdo con otros  sistemas
registrados.

Dictamen presupuestario de la SHCP, y las
adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

Para cada uno de
cambien de Nivel.

los puestos que se

Dictamen presupuestario de la SHCP, y las
adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

CASOS ESPECIALES

DOCUMENTO

I) Para cada uno de los puestos de los
Grupos J, | y H, y equivalentes, que se creen
o modifiquen su Grupo, Grado y Nivel.

Formatos de descripcion, perfil, valuacion y
proyecto de dictamen de asignacién del nivel
tabular de mandos superiores

Il) Para puestos de la estructura basica que
se creen o modifiquen

Proyecto de documento o instrumento juridico
normativo de constitucidn o modificacién por
ejemplo: Ley, Decreto, Acuerdo, Reglamento
Interior publicado en el DOF, y Acuerdo
Organo de Gobierno

IIl) Para puestos de los OICs que se creen o
modifiquen.

Oficio y organigrama, autorizado por la
CGOVC y de la OM de |la SFP

IV) Para los puestos de gabinete de apoyo de
las instituciones sujetas al SPC que se creen
o modifiquen.

Formato de Costeo de Gabinetes de Apoyo.

Nota: El escenario de RH Net no se debera enviar en formato de imagen.
El formato de Costeo de Gabinetes de Apoyo, ademas anexar en formato de hoja electrénica.

analisis
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Proceso:
Tiempo
No. Responsable Descripcion estimado en
dias habiles
Describe, perfila y valda los puestos que se crean o tengan
1 Institucién modificacién de grupo y/o grado, o que impacte la -

valuacion
Obtiene dictamen de validacion de valuaciones de puestos
del SIVAL o en el caso de otros sistemas de valuacién de
2 Institucion puestos, el oficio de validacion de la valuacién de puestos -
emitida por la DGDHO.

Institucién / Presenta solicitud a la SHCP incluyendo los dictamenes o

3 Coordinadora de en su caso oficios de validacion de valuacion de puestos, -
Sector e ingresa las adecuaciones presupuestales.
4 SHCP Recibe y analiza informacién‘ en su caso emite dictamen .
presupuestal y comunica a la institucion y la SFP.
5 Co?rsdtilrtqicc:g?af ds Presen_ta solicitgd a la SFP con la documentacion N
Sector requerida anteriormente,

Recibe y realiza andlisis organizacional, en su caso
aprueba y registra, y libera adecuaciones presupuestales,

6 SFP segun su competencia. 10 dias
Comunica a la institucion.

7 Institucion Realiza nombramientos asi como el gjercicio y pago -—-

2.3 Dictamen organizacional para la publicacién de instrumentos normativos a través de la
CJEF

El dictamen organizacional es un requisito para que la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal pueda
someter a firma del Presidente de la Republica los reglamentos interiores, decreto y demés ordenamientos,
para su emision.

El dictamen organizacional para efectos de publicacion no implica aprobacién de la estructura salarial.

Flujograma:

Proceso

Solicitud de
Dictamen Analisis I:> Dictamen
Organizacional y Organizacional Organizacional

requisitos
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UNCION POBLICA

'Requisitos:

. @ Oficio solicitud de la Coordinadora de Sector, declarando:
o Que las atribuciones contenidas en el anteproyecto, no se duplican internamente ni con
otras dependencias o entidades de la APF;
o Y que las atribuciones contenidas no contravienen ninguna disposicion oficial.
Fundamento y motivacién de la solicitud, incluyendo las justificaciones que en su caso se ameriten.
Anteproyecto de reglamento interior, decreto u ordenamiento.
Cuadro de movimientos
Organigrama de la estructura basica
Cuadro comparativo de atribuciones actuales y propuestas.

La informacién soporte debera estar debidamente requisitada y firmada para el analisis organizacional y
ser enviada en formato de imagen,

Proceso:

Tiempo estimado
No Responsable Descripcion en dias habiles

I Obtiene asesoria a la DGDHO en materia de
i, Insuiicion transformacién organizacional -

S Prepara el anteproyecto de documento juridico de .
2 Institucion creacion o modificacion

Institucion /
3 Coordinadorade  Presenta solicitud con la documentacién requerida. -
Sector
Analiza informacién y emite dictamen organizacional,
4 9FR para efectos de publicacion. 10 dias
5 gc?g::icrggéra da Tramita ante la CJEF la emisién del documento juridico .
Sector de creacién o modificacion

2.4 Normalizacion de estructuras

Cuando la plantilla vigente y autorizada por la SHCP, difiere del Gltimo registro de la estructura emitido por
la SFP, se requiere realizar un tramite ante la SFP para la normalizacién de estructuras de acuerdo con los

siguientes requisitos.
7
\
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Requisitos

1. Solicitud de la coordinadora de Sector, indicando el total de plazas que difieren.

Inventario de plazas o plantilla vigente o modificado en el PIPP/PASH de SHCP y/o dictamen
presupuestal.

3. Justificacién sobre diferencias (Relatoria) y Cuadro Comparativo del Inventario de Plazas, tomando
como base de referencia la Ultima estructura registrada por la SFP, ambos firmados por el OM o
equivalente, DGRH y el TOIC.

4. En caso de instituciones no sujetas al SPC, Formato Muiltiple y Organigrama firmados por servidor
publico autorizado.

5. En caso de instituciones sujetas al SPC, escenario cargado en RHNET (Con folio en “Estatus de
Ingreso”).

6. Y en su caso los siguientes documentos:

I) Para cada uno de los puestos de los Formatos de descripcion, perfil, valuacion y
Grupos J, | y H, y equivalentes, que se proyecto de dictamen de asignacién del nivel
crearon o modificaron en Grupo, Grado y tabular de mandos superiores

Nivel.

Il) Para puestos de la estructura basica que Documento o instrumento juridico normativo
se crearon o modificaron de constitucion o modificacién por ejemplo:

Ley, Decreto, Acuerdo, Reglamento Interior
publicado en el DOF, y Acuerdo Organo de

Gobierno
ll) Para puestos de los OICs que se crearon | Oficio y organigrama, autorizado por la
o modificaron. CGOVC y de la OM de |la SFP

IV) Para los puestos de gabinete de apoyo de | Formato de Costeo de Gabinetes de Apoyo.
las instituciones sujetas al SPC que se
crearon o modificaron.

V) Para los puestos a normalizar Validacion de la valuacion de los puestos, .

La informacion soporte deberéd estar debidamente requisitada y firmada para el analisis
organizacional y ser enviada en formato de imagen.

Nota: El escenario de RH Net no se debera enviar en formato de imagen.

Flujograma:

Proceso

Entrada

Solicitud de

normalizacion y | Analisis Aprobacion y
requisitos | Organizacional registro
|
|
8
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Proceso:
Tiempo
No. Responsable Descripcion estimado en
dias habiles
Identifica diferencias entre plantilla autorizada por la SHCP
1 Institucion y la estructura organica y ocupacional aprobaday , -
registrada por la SFP.
s Elabora justificacion sobre diferencias (Relatoria) y Cuadro
2 Insbimein/Olc Comparativo del Inventario de Plazas o
Institucién /
3  Coordinadora de Presenta solicitud con la documentacion requerida. -
~ Sector o
4 SFP Recibe y realiza analisis organizacional, en su caso 10 dias

aprueba y registra

3. Otros documentos soporte que deben elaborar y conservar las instituciones para efectos de

comprobacidén:

1.

Formatos de Descripcion, Perfil y Valuacion de puestos registrados elaborados de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes en la materia.

Dictdmenes de validacion emitidos por el SIVAL o en su caso por los sistemas de validacion de
valuacion de puestos autorizado por la SFP, firmados y justificados por los servidores publicos
autorizados, que soporten los Grupos y Grados de las estructuras registradas.

Dictamenes Tecnico Administrativo, emitidos por el OM o equivalente, en donde se fundamenten y
motiven las modificaciones estructurales

4. Vigencia de los movimientos

La vigencia de aplicacion de los movimientos o creaciones a la estructura 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 sefialado en su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion,
o en el medio de comunicacion oficial establecido de acuerdo a su instrumento normativo, sin
detrimento de lo que determinen la SHCP y la DGDHO.

La vigencia de las creaciones o movimientos organizacionales se ajustaran a las autorizaciones
respectivas, las cuales tendran una retroactividad en su vigencia no mayor a 30 dias naturales dentro
del ejercicio fiscal en vigor, contados a partir de la fecha de recepcién de la solicitud a la DGDHO, en
su caso, previa justificacion del Oficial Mayor o equivalente, la SHCP y la SFP podran otorgar
vigencias con retroactividad mayor.
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5. Causas de Rechazo de solicitudes de aprobacion y registro de estructuras

Si falta alguno de los documentos requeridos.

Si es inconsistente la informacién contenida en los mismos.

Si se solicita el incremento de mas de un Grupo a un puesto

Si la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto que se crea o modifica y el puesto del
inmediato superior jerarquico es menor al 15%.

Si el resultado del analisis de la justificacion de la creacion o cambio de Grupo, Grado y Nivel de los
puestos de los Grupos J, | y H, o equivalentes, no es procedente.

Si no se cumplen con las disposiciones de Gabinete de Apoyo.

Si las percepciones de los puestos son mayores a los de sus respectivos superiores jerarquicos.

Hon =

o

~No

6. Recomendaciones para los movimientos organizacionales

Que las modificaciones de los puestos sea maximo de un Grado o un Nivel.
Que los puestos se creen en el primer Nivel
Que los puestos que queden vacantes, en su caso, se solicite su registro en el primer Nivel.
Que los puestos que se creen o cambien de Grupo y/o Grado, guarden una diferencia en puntos,
dentro del Sistema de Valuacion de Puestos aplicable, menor al 52.01% respecto del puesto del
inmediato superior jerarquico.
e Que las modificaciones de Grupo, Grado o Nivel de los puestos, guarden por lo menos, un intervalo
de 12 meses a partir de la Ultima vigencia autorizada.
* Que con la finalidad de evitar traslapes entre Grupos se usen soélo los Grados y Niveles: A1, A2, A3,
- B1, B2 y C1 del tabulador del sector central.
~* Que los puestos de los titulares de las areas con funciones administrativas de apoyo y de control
: tengan un Nivel salarial menor a los titulares de las areas sustantivas.
* Que los tramos de control de la estructura organica sean mayores a uno.

7. Registro de plazas eventuales

Las contrataciones de personal eventual deberan de sujetarse a lo previsto en las disposiciones normativas
vigentes en la materia, g

. Flujograma:

Entrada

‘ Proceso

| |

| Solicitud de Registro ' Revisiérids]

| deplazas | Revision de ia Oficio de

i eventuales y i registro g

requisitos |I

L e = lﬁw g
10 \ ;\
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Requisitos:

1. Solicitud de la Coordinadora de Sector, indicando el total de plazas que se crean.
2. Dictamen presupuestario respectivo de la SHCP.
3. Formato Unico para el Registro de Plazas Eventuales.

La informacion soporte debera estar debidamente requisitada y firmada para el analisis organizacional y
ser enviada en formato de imagen,

Proceso:
Tiempo estimado
No. Responsable Descripcidn en dias habiles
1 Institucion Elabora descripcion, perfil, valuacion de puestos
o Elabora solicitud de registro de plazas eventuales, asi -
2 Instbicion como documentacion soporte
3 Institucion Presenta solicitud con la documentacién requerida.
Reci ; ;. : . 10 dias
4 SEP ecibe y revisa solicitud, en su caso registra y comunica a
la institucién
8. Modificaciones a los puestos

Los movimientos a los puestos de las estructuras organicas y ocupacionales de las instituciones sujetas al
SPC que impliquen modificaciones a los elementos de los puestos, referentes a la descripcidn y perfil, por
los cuales no se afecte el resultado de la valuacion de los mismos y el inventario de plazas o plantillas de
personal, se registraran a través de la pantalla de Adecuacion de puestos del sistema RHNet.

Los movimientos a los puestos de las estructuras organicas y ocupacionales de las instituciones no
sujetas al SPC que impliquen modificaciones a los elementos de los puestos, referentes a la descripcion y
perfil, por los cuales no se afecte el resultado de la valuacién de los mismos y el inventario de plazas o
plantillas de personal, se registraran en los sistemas correspondientes que determine la institucion y
deberan proporcionar a la DGDHO un medio de acceso para su consulta.

11
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9. Sistemas- acceso

RHNET: Sistema informatico Rh Net

http://www.rhnet.gob.mx

SIVAL. Sistema de Validacion de la Valuacion de Puestos.
www.usp.funcionpublica.gob.mx/sival

PASH: Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda

http://www.sistemas.hacienda.gob.mx/PASH/isps/acceso.isp

SAREQO: Sistema de Automatizacion y Registro de Estructuras Organizacionales.
www.usp.funcionpublica.gob.mx/sareo

10. Formatos disponibles

www.usp.funcionpublica.gob.mx

11. Definiciones

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

Coordinadora de Sector: Dependencia de la Administracion Publica Central, responsable de la
coordinacion de acciones entre las entidades paraestatales que forman parte de su sector, asi mismo, actua
como enlace entre sus entidades coordinadas, y entre ésas y las dependencias de orientacion y apoyo
global.

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

DGDHO: Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la APF.

Dictamen Organizacional y Ocupacional: Oficio o documento electrénico, mediante el cual la DGDHO
determina la viabilidad técnica de los movimientos organizacionales solicitados por la dependencia o entidad
de la APF.

Dictamen Presupuestal: Oficio, plantilla de personal o inventario de plazas modificado o adecuaciones
presupuestarias dictaminadas en el PASH/PIPP mediante el cual la SHCP determina favorables o
desfavorables los movimientos expresados en el dictamen organizacional emitido por la SFP, conforme lo
' dispone el Articulo 37, fraccion VIl de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

. Dictamen Técnico Administrativo: documento interno que contiene el andlisis técnico organizacional-
« normativo y la aprobaciéon del OM o su equivalente y sustenta los movimientos organizacionales de la

12
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dependencia, érgano desconcentrado o entidad coordinada de que se trate, previo a su envio a la SFP para
sSu aprobacion y registro.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Duplicidad Organizacional: Cuando un puesto o area de la organizacion tiene responsabilidades o
funciones iguales a las de otro puesto o area.

Estructura Ocupacional: Agrupacion de puestos plaza, donde cada uno de ellos tiene actividades
definidas, delimitadas y concretas, que permiten el cumplimiento de una funcién y que se respaldan por un
grado de responsabilidad determinado o en su caso de autoridad, si se trata de puestos de mando.
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 Organica 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 organizacién, a través de la
division de funciones y la jerarquizacion de sus mandos, en la que se establece la interrelacion y
coordinacion de los mismos.

Estructura Organica Basica: La integran las unidades administrativas cuyas funciones reflejan Ilas
atribuciones directas conferidas en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal (para el caso de
dependencias) o en el instrumento juridico aplicable de creacion (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 Organica No Basica: La integran las unidades administrativas cuya atribucién la realiza en
onma indirecta y dependen en su desdoblamiento funcional de manera invariable de alguna unidad ubicada
en estructura organica basica.

Estructura orientada a resultados: Es cuando la estructura de organizacion y los puestos que la mtegran
estan alineadas estratégicamente para cumplir los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo, Planes
Sectoriales y programas institucionales, a fin de promover y provocar que los esfuerzos y los recursos en
capital humano, asi como los sistemas y los procesos que utilicen estén enfocados para lograr los
resultados de su responsabilidad.

Funcion administrativa: Las adscritas a: las Oficialias Mayores o unidades homélogas, incluyendo sus
unidades subordinadas, las coordinaciones administrativas y enlaces administrativos aun cuando no estén
adscritos directamente a la OM o equivalente; y aquellas que realizan funciones de apoyo y control en el
logro de los objetivos y funciones de las areas sustantivas de la institucion.

Funcidén sustantiva: Aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las atribuciones,
objetivos y razon de ser de la institucion y para lo que estan facultadas y fueron constituidas.

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: secretaria
particular, secretaria técnica o equivalente, coordinacion de asesores, coordinacion de comunicacion social
y de servicios de apoyo. Lo anterior, en los términos de los Lineamientos Generales para integrar y autorizar
los Gabinetes de Apoyo en las dependencias de la Administracion Publica Federal y sus o6rganos
desconcentrados vigentes.

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

Grupo: Conjunto de puestos con la misma jerarquia o rango, independientemente de su denomlnaCion
resultante del valor en puntos obtenidos en el Sistema de Valuacién de Puestos respectivo.
LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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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 determinacion de las funciones basicas que va a desempefiar en un
entorno determinado para conseguir tal mision.

Modelo de Oficialias Mayores (MOM): conforme lo dispuesto en el Oficio Circular SSFP/408/006 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 identificacion
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 éstos.

OM: Oficialia Mayor.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma esquematica, la
posicién de las unidades administrativas que la componen los tramos de control, nivel jerarquico, canales
formales de comunicacion y coordinacién, asf como lineas de mando.

Organo Administrativo Desconcentrado: Forma de organizacién 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 Ia competencia del érgano central, siempre y
cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este Gltimo.

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 informacion que contiene la relacién de los trabajadores que laboran
en una unidad administrativa, sefialando el puesto que ocupan y el sueldo que perciben.

Plaza Presupuestaria: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de un empleado a
la vez y que tiene una adscripcion determinada. Integra un conjunto de labores y responsabilidades
asignadas en forma permanente a un s6lo empleado. Clave de un puesto de trabajo que implica un conjunto
de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo asignados de manera permanente a un trabajador en
particular, en determinada adscripcion que debe presupuestarse anualmente.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

PMG: Programa de Mejoramiento de la Gestion.

PMP: Programa de Mediano Plazo.

PND: Plan Nacional de Desarrollo. !
E.uesto: 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 o mas plazas e implica
determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y experiencia.

Puesto tipo: son aquellos que tienen la misma descripcién, el mismo perfil, la misma valuacién, ubicados en
diferentes areas de la organizacion

RHNET: Sistema Rh Net.

RLFPyRH: Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

SAREO: Sistema de Aprobacion y Registro de Estructuras Organizacionales.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Credito 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 Valuacion de los Puestos y Asignacion de Nivel Tabular. Herramienta
automatizada que permite la captura, la validacion y la emision de respuesta en linea, de valuaciones y el
nivel tabular de puestos que sean de nueva creacion o que presenten modificaciones de funciones y perfiles
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de nivel del tabulador, para que las instituciones de la APF, obtengan un tiempo de respuesta eficaz y un
mecanismo de validacion confiable.

Tramo de Control: esta directamente relacionado con el nimero de personas que un supervisor puede
vigilar con éxito; para que haya equilibrio y buen control ejecutivo, no debe haber exceso de funciones, ni
dispersion de Ias mismas, asi como que el grupo supervisado no sea demasiado grande y que no exista
duplicidad de mando. EI 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.

Unidad Administrativa: Es una direccion general o equivalente a la que se le confieren atribuciones
especificas en el reglamento interno. Puede ser también un érgano que tiene funciones propias que lo
distinguen de los demas en la institucion. Elemento de la clave que identifica y clasifica el gasto publico por
entidades, segun la organizacién interna de cada institucion.

Unidad Responsable: Area administrativa facultada para llevar a cabo las actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia o entidad del
Gobierno Federal.

UPRHAPF: Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal.

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

Valuacion de Puestos: Proceso técnico mediante el cual se determina el valor relativo del puesto
expresado en puntos, através del o los Sistemas de Valuacion de Puestos que se registren ante la SFP.
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