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10.

TITULO SEGUNDO
De la Planeacién de la Organizacién

La planeacion de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se disefia, transforma,
aprueba y registra la estructura organica y ocupacional.

Dicha planeacion tendra por objeto que las Instituciones cuenten con organizaciones orientadas a
resultados; mejorar y modernizar la gestion publica y, racionalizar el gasto publico.
CAPITULO |

Disefio y Transformacion
Las Instituciones, bajo la coordinacion del Oficial Mayor o su equivalente, a través de la unidad
administrativa responsable de la organizacion, consideraran en el disefio y transformacion de sus
estructuras organizacionales, los criterios técnicos, siguientes:
L. De congruencia institucional, como son:

a) La alineacion de las estructuras organicas y ocupacionales, con:

i. El Plan Nacional de Desarrollo y los programas que de éste deriven;

ii. El marco juridico que les resulte aplicable;

iii. Los objetivos sectoriales, y

iv.  La mision y objetivos institucionales.

b} La no duplicidad de funciones en las estructuras organicas y ocupacionales;

c) En cuanto a las estructuras de las oficialias mayores o equivalentes, preferentemente
buscaran desplegar su responsabilidad organizacionalmente en cuatro unidades
administrativas, encargadas de las siguientes funciones:

i. QOrientar y coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion,
control, ejercicio presupuestario, contabilidad, seguimiento, evaluacion y rendicion
de cuentas;

i Integrar y controlar el sistema de remuneraciones de los servicios personales, los
sistemas de administracion de recursos humanos, asi como su planeacion,
organizacion, evaluacion del desempefio, desarrollo de los recursos humanos y
relaciones laborales;

. Manejo y administracion de los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e
inventarios, los procedimientos de contratacién, y la atencion de los servicios
generales de la Institucion, y

iv. Conducir en forma centralizada las tecnologias de la informacion vy
comunicaciones.

I De dimension y operacion organizacional, tales como:
a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;
b) Maximizar los tipos y niveles de coordinacion y comunicacién, y

c) Evaluar y considerar minimizar la dispersion geogréafica en que se ejercen funciones.
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1. De disefio de puestos, en que:

a)

b)

)

Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a la Institucion en los
instrumentos juridicos que les resultan aplicables;

Las denominaciones y descripcicnes del puesto sean congruentes con la mision de la
unidad administrativa a la que se adscriban, y

Se describan, perfilen y valien conforme al apartado correspondiente de las presentes
Disposiciones.

IV¥.  De adecuacion o modificacion organizacional:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

Mantener la vigencia del grupo, grado y nivel por al menos 12 meses a partir de su
registro;

Proponer la creacion de puestos en el primer nivel de grupo y grado correspondiente;

Proponer, cuando no implique cambio de grupo o grado, la modificacion en un sdlo nivel;
Inciso reformado DOF 29/08/2011

Proponer la creacion o modificacion de puestos, considerando una diferencia maxima de
puntos del 52.01% respecto del puesto de su superior jerarquico;

Utilizar preferentemente, para lograr congruencia organizacional y evitar traslapes en las
estructuras, los niveles A1, A2, B1, B2 y C1 del tabulador del sector central, al aplicar los
relativos a los anteriores incisos;

Inciso reformado DOF 29082011

Distinguir por lo menos un nivel tabular entre los puestos de las areas sustantivas, en
relacion con las de las areas adjetivas o de apoyo;

Guardar una relacion mayor a uno en los tramos de control;

Propiciar que los movimientos compensados se realicen para fortalecer las areas
sustantivas, y

En el caso de la transformacion de plazas eventuales a plazas permanentes se debera
privilegiar la estructura de las areas sustantivas.

V. De politica organizacional en la Administracion Publica Federal:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

Observar en el disefio de modificacion de puestos, que éstos no cambien mas de un
grupo;

Guardar entre puestos una linea de mando de al menos un nivel jerarquico;

Observar que la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto que se crea o modifica
y el puesto del inmediato superior jerarquico no sea menor del 15%;

Ajustarse a la validacion de la DGOR para la creacion o cambio de Grupo, Grado y Nivel
de los puestos de los Grupos “J", “I", "H", y sus homologos;
Inciso reformade DOF 29082011

Observar, cuando corresponda, las disposiciones en materia de Gabinetes de Apoyo, y

Observar en relacion con los puestos subordinados y de los superiores jerarquicos, las
disposiciones en materia de remuneraciones.

La Unidad, al analizar las solicitudes de aprobacion de las estructuras, tomard en cuenta las
particularidades, condiciones y caracteristicas de la Institucion, asi como la relacién que ésta tenga
con otras Instituciones,
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CAPITULO Il
Aprobacién y Registro

11. La aprobacion y el registro de las estructuras se realizara por la Unidad y la DGOR, respectivamente,
previa solicitud de la UAO, atendiendo a lo siguiente:

Parrafo reformado DOF 29/08/2011

Refrendo de las estructuras organicas y ocupacionales aprobadas y registradas.
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizado
por la SHCP, coincida con el ultimo registro ante la Secretaria, se requerira:

a) Solicitud que indique:
i.  Lanecesidad del refrendo de su estructura organica y ocupacional;
ii. Lainexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios, y
iii. La correspondencia de la estructura organica y ocupacional vigente con relacion a la
ultima aprobada y registrada ante la Secretaria;
Subinciso reformado DOF 29/08/2011
b) El inventario de plazas conforme al sistema informatico de la SHCP con vigencia al
primero de enero del afio de que se trate o, copia del oficio de la SHCP en el que remite
el inventario de plazas o plantilla de personal, y
c) En su caso, para las dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados sujetos al
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, la
captura del escenario organizacional en el Sistema Informatico.
Inciso reformado DOF 29/08/2011

Creacion o modificacion de estructuras organicas y ocupacionales en el ejercicio fiscal vigente.
Parrafo reformado DOF 29/08/2011

Cuando se cree y/o se modifique la estructura organica y ocupacional debera solicitarse su
aprobacion y registro, para lo cual se requerira:

a) Solicitud que indigue:
i.  Total de plazas que se crean, cancelan o modifican;
ii.  Fundamento y motivacion de la creacion o cambio, y
iii. Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico.

b) Requisitos y documentacion anexa:

MODIFICACIONES REGULARES REQUISITOS

e Los folios de los dictamenes de

Para cada uno de los puestos que se validacion emitidos por el Sistema
creen o cambien de grupo y grado, o Informatice, ©

madifiquen algun elemento con impacto | e Las validaciones de valuacion de puestos
a los factores de valuacion. emitidas por la DGOR de acuerdo con

otros sistemas registrados.
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Dictamen presupuestario de la SHCP y las
adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

Dictamen presupuestario de la SHCP y las
adecuaciones presupuestarias
correspondientes.

Para cada uno de los puestos que se
cambien de Nivel.

CASOS ESPECIALES

REQUISITOS

I) Para cada uno de los puestos de
los Grupos “J", “I' y “"H", ¥y
homdlogos que se creen o
modifiguen su Grupo, Grado y
Nivel.

Formatos de descripcion, perfil, valuacion y
validacion de asignacion del nivel tabular de
mandos superiores.

El documento o instrumento juridico
normativo por el que se crea, modifica o
constituye una institucion, en su caso, el
acuerdo del Organo de Gobiemo respectivo.

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

Oficic y organigrama mediante el cual el
Titular de la CGOVC, wvalida el
establecimiento o modificacion de la
estructura de los OIC.

) Para puestos de los Organos
Intemos de Control que se creen

o modifiquen.

IV) Para los puestos de Gabinete de
Apoyo de las Instituciones sujetas
al Servicio Profesional de Carrera

que se creen o modifiquen.

Formato de Costeo de Gabinetes de Apoyo,
considerando el total de los puestos que los
integran en la Institucion.

Las Instituciones sélo podran, de manera excepcional, solicitar la aprobacion de la Unidad
respecto de la creacion o modificacion de estructuras con vigencia anterior a la
presentacion de la solicitud correspondiente, en aquellos casos en que asi se justifique a
juicio de la propia Unidad y siempre que la Institucion de que se trate cuente con la
autorizacion presupuestaria para la vigencia de la aprobacién de estructuras solicitada.

Lo previsto en el parrafo anterior, sera sin perjuicio de que para la ocupacion de los
puestos y el pago de las remuneraciones respectivas, las Instituciones se sujeten a lo
previsto en las disposiciones juridicas aplicables.

Inciso reformado DOF 29/08/2011

lll.  Aprobacion y registro de estructuras orgénicas y ocupacionales con relatoria.

Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizada
por la SHCP difiera del Gltimo registro efectuado ante la Secretaria, se requerira:

a)

b)

<)

Solicitud de aprobacidn y registro que indique el total de plazas que difieren;

Inventario de plazas o plantilla vigente o modificado en el sistema informético de la SHCP
ylo dictamen presupuestario;

Justificacion de las diferencias, mediante la presentacidn de una relatoria de hechos y un
Cuadro Comparativo del Inventario de Plazas, tomando como base de referencia la Gltima
estructura registrada por la Secretaria, ambos documentos deberan contener la firma del
Oficial Mayor o equivalente, de la UAO y del Titular del Organo Interno de Control;
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d) Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico
correspondiente, y

e) Los documentos siguientes:

MODIFICACIONES REQUISITOS

Iv.

a)

b)

N

Para cada uno de los puestos de
los Grupos “J', “I" y "H" u
homologos, creados o
modificados en Grupo, Grado y
Nivel.

Validaciéon de la DGOR indicando el nivel
tabular de mandos superiores.

i)

Para puestos de la estructura
basica creados o modificados.

Documento o instrumento juridico normativo
por el que se crea, modifica o constituye una
Institucién, en su caso, el acuerdo del
Organo de Gobierno respectivo.

fir)

Para puestos de los Organos
Internos de Control creados o
modificados.

Oficio y organigrama mediante el cual el
Titular de la CGOVC, \wvalda el
establecimienio o modificacion de la
estructura de los OIC.

IV

) Para los puestos de Gabinete de
Apoyo de las Instituciones sujetas
al Servicio Profesional de Carrera
creados o modificados.

Formato de Costeo de Gabinetes de Apoyo,
considerando el total de puestos que los
integran en la Institucion.

V)

Para los puestos que requieren
aprobaciébn y  registro  de
estructuras organicas y

ocupacionales con relatoria.

Validacion de la valuacion de los puestos del
Sistema Informatico.

De la no aprobacion y registro de estructuras.

Inciso reformade DOF 29/08/2011

Las solicitudes seran rechazadas por las causas siguientes:

i.

ii.

i

La falta de alguno de los documentos requeridos;

La falta de alguna de las firmas previstas en la relatoria de hechos y/o en el Cuadro
Comparativo del Inventario de Plazas a que se refieren las presentes Disposiciones,

y

Inconsistencias en la informacién contenida en los documentos requeridos.

Las solicitudes no seran aprobadas por las causas siguientes:

i

ii.

iif.

Si se solicita la modificacion de un puesto en méas de un Grupo de manera

ascendente;

Subinciso reformado DOF 29/08/2011

Si no existe al menos un nivel jerarquico entre el puesto que se crea o modifica y los
puestos subordinados y de su inmediato superior jerarquico;

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

iv. Si no se cuenta con el dictamen de la DGOR, para la creacion o cambio de Grupo,
Grado y Nivel de los puestos de los grupos "J", “I", "H" u homologos;

Subinciso reformado DOF 29/08/2011
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12.

13.

14.

15.

v. Sino se observan las disposiciones aplicables a los puestos de gabinete de apoyo, y
Subinciso reformado DOF 29/08/2011

vi. Sino se observan las disposiciones en materia de remuneraciones, en relacién con
los puestos subordinados y los superiores jerarquicos.
Subinciso reformado DOF 29/08/2011

Las Instituciones no requeriran solicitar la aprobacion de sus estructuras organicas u ocupacionales,
cuando Unicamente se modifiquen la descripcidn y el perfil de los puestos, y con ello no se afecte el
inventario de plazas y plantillas de personal.

Correspondera al Oficial Mayor o equivalente, a través de la UAQ, solicitar el registro de plazas
eventuales, operativas y de categorias a la DGOR, acompariando a su solicitud lo siguiente:
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

I El sefialamiento sobre el total de plazas;
Fraccidn reformada DOF 29/08/2011

l. Dictamen presupuestario de la SHCP, y
1L Nombre de la propuesta que se genera en el Sistema Informatico.
Las contrataciones de personal en plazas eventuales deberan sujetarse a lo previsto en las
disposiciones juridicas aplicables.
CAPITULO Il

De la Conservacion, Aprobacién y Registro de la Estructura
La Oficialia Mayor o su equivalente conservara:
K La descripcion, perfil y valuacién de los puestos de las estructuras registradas;

1. Los dictamenes de validacion de valuaciones en que consten los grupos y grados de los
puestos que corresponden a las estructuras registradas, y

lll. La aprobacién y el registro de la estructura organica y ocupacional, asi como la
documentacion que con ese proposito se remitio a la Unidad.

La conservacion de los documentos estara sujeta a la observancia de las disposiciones juridicas
aplicables.

CAPITULO IV
Dictamen Organizacional

El dictamen sobre |a estructura organica u ocupacional de las Instituciones, lo emitird la Unidad, con
el propodsito de que se acomparfie a los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se
sometan a la consideracion del Ejecutivo Federal. Cuando esos proyectos, impliquen la creacion o
modificacion de estructuras, a la solicitud de dictamen la UAQ acompafiara:

Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011

I Nota técnica sobre la necesidad de obtener el dictamen; asi como respecto de la inexistencia
de duplicidad de atribuciones al interior de la Institucion, o entre ésta y otras Instituciones; en
caso contrario, la justificacion correspondiente;

Il Anteproyecto de reglamento, decreto o acuerdo de que se trate;
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16.

17.

17.1.

17.2.

17.3.

18.

lll.  En su caso, cuadro comparativo entre las disposiciones vigentes y las propuestas a que se
refiere el anteproyecto, sefialando el motivo del cambio;

IV.  Propuesta de organigrama de la estructura basica, y
V. Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura basica.

El dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobacion ni el registro de la estructura
organica y ocupacional ni impedira a las Instituciones realizar los tramites para obtener el dictamen
presupuestario correspondiente ni la revision del proyecto por la Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.

La aprobacion y registro de la estructura organica u ocupacional correspondiente debera solicitarse a
la Unidad, una vez que sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion el reglamento, decreto o
acuerdo respectivo.

CAPITULO V
De los Puestos

Los puestos que integran la estructura de las Instituciones, se estableceran a partir de la descripcion,
perfil y valuacion, que es el proceso para determinar los elementos basicos de un puesto.

La descripcion, perfil y valuacion del puesto se realizara de forma descendente, a partir del titular de
la Institucion.

Dicho proceso aplica a aquéllos que se ubican en los grupos “P" al "G” del tabulador central, o sus
homologos en otros tabuladores, incluyendo las plazas con caracter de ocupacion eventual.

Los puestos operativos de confianza solo requeriran ser descritos y perfilados. Los puestos de base
no requieren de la aplicacion de este proceso.

El Catalogo de Puestos es el instrumento técnico que se integra por los puestos de las Instituciones,
mediante la identificacion de la informacion que corresponde a su denominacion, adscripcion, codigo,
rama de cargo o puesto, funciones y remuneraciones, entre otros.

Numeral adicionade 29/08/2011

Las Instituciones clasificaran sus puestos por rama de cargo o puesto, la cual resultara de la
clasificacion de los puestos en conjuntos, conforme a las caracteristicas y particularidades que los
hacen afines, de acuerdo con el ambito de competencia, la materia y las funciones que les fueron
conferidas.

Cada puesto debe clasificarse en la rama de cargo o puesto correspondiente, conforme a su objetivo
general, contribucion a la Institucion, predominio, importancia y cantidad de funciones, incluidas en
su descripcién, que lo refieran a dicha rama de cargo o puesto.

Numeral adicionado 29082011

Las Instituciones deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aquellos que coinciden en la
informacion sobre denominacién, descripcién, perfil y valuacién, para los cuales se dispone de dos o
mas plazas presupuestarias, aln cuando se encuentren adscritos a diferentes unidades
administrativas.

Numeral adicionade 29/08/2011

CAPITULO VI
De la Descripcién y Perfil

Las Instituciones deberan asignarle a los puestos una denominacion, la cual debera ser impersonal y
consecuente con la descripcion que se realice del mismo.
Pdrrafo reformado DOF 29/08/2011



