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¥ CREDITO PUBLICO
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Mexico D. F., a 31 de marzo de 2005.

C.C. OFICIALES MAYORES Y SUS EQUIVALENTES
EN LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
PRESENTES

Con fundamento en los articulos 31, fracciones XVII y XXIV, y 37, fracciones Vi bis y XVIil, de la Ley
Organica de la Administracion Plblica Federal;1°, 5° y 38 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y
Gasto Publico Federal; 3° del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal: 33, fraccion lll, y Vigésimo Tercero Transitorio del Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal de 2005 (DPEF 2005); 62, fracciones X, XXI, XXIV y XXVI, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP); y, 16, fraccién XXIIi, y 53,
fraccién [, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica (SFP); y, considerando:

Que es necesario que las dependencias y entidades continien con las acciones gque aseguren la
transparencia de sus estructuras ocupacionales y organicas, asi como, en su caso, plantillas de
personal;

Que el Sistema del Servicio Profesional de Carrera continla en la etapa de instrumentacion y para
su funcionamiento requiere la identificacion de las estructuras organizacionales, asi como de los
puestos y plazas asociados a las mismas,

Que en aquellas dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados que hayan obtenido
certificacién, es necesario dar continuidad a la actualizacién, autorizacién y registro de las
modificaciones organizacionales y ocupacionales posteriores a dicha certificacion;

Que en aquellas dependencias y o6rganos administrativos desconcentrados que no hayan
concluido el proceso de certificacion de estructuras organicas y ocupacionales, es necesario que
den estricto cumplimiento al mismo durante 2005, y a partir de éste dar continuidad a la
actualizacién, autorizacidén y registro de las modificaciones organizacionales y ocupacionales
posteriores a la certificacién,;

Que las entidades paraestatales estan obligadas a iniciar este afio el proceso de certificacion de
sus estructuras organicas y ocupacionales, asi como la identificacion de los puestos y plazas
asociados a las mismas, como parte del procesc de ordenamiento y transparencia organizacional
de la Administracién Publica Federal;

Se comunica a ustedes las siguientes:

1.

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CERTIFICACION, ACTUALIZACION,
AUTORIZACION Y REGISTRO DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS Y OCUPACIONALES DE
LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES
PARAESTATALES EN EL EJERCICIO FISCAL 2005

Dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados

1.1. Certificados en 2004 y con inventario de plazas o plantilia de personal 2005, coincidente
con la certificacion; deberan:

“'9
!
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1.1.1. Solicitar a la Unidad de Servicio Profesional y Recursos Humanos de la Administracion
Pablica Federal (USPRH), mediante oficio acompafado del formato multiple y
organigrama, el refrendo de la certificacién otorgada en el gjercicio fiscal 2004;

1.1.2. Esta Unidad otorgara el refrendo, previo dictamen presupuestario de la Unidad de
Politica y Control Presupuestario (UPCP).

1.2. Certificados en 2004 y con inventario de plazas o plantilla de personal 2005, diferente al
certificado, en virtud de autorizaciones otorgadas con posterioridad a la integracién del
proyecto de presupuesto 2005, con caracter de no regularizables; deberan:

1.2.1. ldentificar los movimientos incluidos en la Certificacidon y no considerados en el proyecto
de presupuesto,

1.2.2. Solicitar a la UPCP, por conducto de la Direccién General de Programacion y
Presupuesto (DGPyP) respectiva, la autorizacion de los movimientos identificados en el
numeral anterior, anexando el antecedente de autorizacion que corresponda,;

1.2.3. Solicitar a la USPRH, mediante oficio acompariado del formato multiple y organigrama,
el refrendo de la certificacion otorgada en el ejercicio fiscal 2004;

1.2.4. Esta Unidad otorgara el refrendo, previo dictamen presupuestario de la UPCP.

1.3. Certificados en 2004 y con inventario de plazas o plantilla de personal 2005, diferente ai
certificado, en virtud de factores diferentes a los indicados en el numeral 1.2; deberan:

1.3.1. ldentificar los movimientos considerados en el proyecto de presupuesto y no
incorporados a fa Certificacion,

1.3.2. Presentar ante la UPCP y la USPRH, un documento que relacione los eventos
presupuestarios y organizacionales causa de las diferencias. Este documento debera ser
suscrito por el Oficial Mayor conjuntamente con el responsable de la Direccién General de
Recursos Humanos, o areas equivalentes, y debera incluir, cuando menos, lo siguiente:

a. Resumen de la estructura por Ramo/Unidad Responsable (UR)/Grupo-Grado-Nivel
(GGN), registrado en el Inventario de Plazas o plantilla del proyecto de presupuesto
2005.

b. Resumen de la estructura por Ramo/UR/GGN, certificada ante la Secretaria de la
Funcidén Publica durante 2004.

¢. ldentificacion, explicacion y, en su caso, ratificacién o correccion, de las diferencias
por Ramo/UR/GGN, entre las cuales pueden incorporarse.

1. Movimientos no incluidos en el proyecto de presupuesto 2005, certificados por
fa SFP.
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2. Movimientos regisfrados en el proyecto de presupuesto 2005 que no
concluyeron su registro y certificacion ante la SFP.

3. Plazas a cancelar con motivo del Programa de Conclusion de la Relacion
Laboral 2004,

4. Ofras diferencias (especificar)

d. Resumen de la estructura por Ramo/UR/GGN que se debera certificar o refrendar
ante fa Secretaria de la Funcion Publica.

1.3.3. Solicitar a la UPCP, por conductc de la DGPyP respectiva, la autorizacién
presupuestaria de los movimientos identificados en el numeral 1.3.1 e incorporados como
ratificados o rectificados, en la documental mencionada en el numeral 1.3.2;

1.3.4. Una vez autorizados los movimientos por la UPCP, solicitar a la USPRH, mediante
oficio acompafiado del formato multiple y organigrama, la certificacion de la estructura
modificada o bien el refrendo de la certificada en el ejercicio fiscal 2004;

1.3.5. Esta Unidad otorgara la certificacion o el refrendo, previo dictamen presupuestario de la
UPCP.

1.3.6. Los puestos de estructura bdsica que se registren deberan corresponder con los
determinados en ei reglamento interior de cada dependencia.

1.4. No certificados en 2004; deberan cumplir con el procedimiento siguiente:

1.4.1, La UPCP comunicara a la USPRH el inventario de plazas o plantilla autorizada en el
presupuesto original 2005, por cada dependencia y organo administrativo
desconcentrade. El universo inicial de puestos serd igual a las plazas incluidas en el
presupuesto original 2005;

1.4.2. Las dependencias y organos administrativos desconcentrados, de acuerdo con el
instructivo correspondiente, deberan consignar la denominacién de cada uno de los
puestos incluidos en el inventario o plantilla iniciales, y establecer el cédigo del puesto al
que reporta cada uno de ellos a través del sistema de “catalogo de puestos”, ubicado en
el portal de internet de la SFP (http://www. usp.funcionpublica.gob.mx), en el apartado de
catalogo de puestos y capacidades, del “Servicio Profesional de Carrera’;

1.4.3. A partir de lo establecido en el numeral anterior, las dependencias y o¢rganos
administrativos desconcentrados deberan realizar la actualizacién de su estructura,
conforme a lo siguiente:

a. Movimientos sin impacto presupuestario (no requieren dictamen presupuestario y solo
deben registrarse en el sistema de “catalogo de puestos”):
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Denominacién UR, GGN y linea | Dar de baja el puesto que se cancela y de alta
del puesto de mando el nuevo en el Sistema det Catalogo de
Puestos, v,

Revisar la descripcion del puesto y, en su caso,
proceder a su modificacion.

Denominacién UR y GGN Dar de baja el puesto que se cancela y de alta
del puesto y el nuevo en el Sistema del Catalogo de
linea de mando Puestos vy,

Revisar la descripcion del puesto, asi como la
descripcién y valuacion de los puestos de linea
de mando de origen y destino y, en su caso,
proceder a su modificacion conforme al
procedimiento que corresponda.

Linea de mando | Denominacion Dar de baja el puesto que se cancela y de alta
del puesto, UR y | el nuevo en el Sistema del Catalogo de
GGN Puestos vy,

Revisar la descripcién del puesto, asi como la
descripcion y valuacion de los puestos de linea
de mando de origen y destino y, en su caso,
proceder a su modificacion conforme al
procedimiento que corresponda.

Debera anexarse a la solicitud de modificacion organizacional, el formato multiple, el
cuadro de movimientos (incluyendo columna con cddigo del maestro de puestos) y el
organigrama.

b. Movimientos con impacto presupuestario

Cambio de UR y/o « Obtener viabilidad organizacional por parte la USPRH,
GGN del puesto. « Obtener dictamen presupuestario de la SHCP,

» Dar de baja y alta la plaza en el Inventario de plazas, o
plantifia, segun corresponda,

e Registrar la adecuacién presupuestaria respectiva.

Z/ o Dar de baja y alta el puesto en el catdlogo de puestos.
s Transferencia de e Obtener viabilidad organizacional por parte de la
puestos de una USPRH,

dependenciaaotraoa | , Optener dictamen presupuestario de la SHCP,

:§;§§i222tivo e La dependencia u érgano que cede el puestio debe
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desconcentrado, y cancelar la plaza respectiva en el Inventario de plazas
viceversa. o plantilia,

¢« La dependencia u 6rgano que recibe el puesto debe
dar de alta la plaza respectiva en el Inventario de
plazas o plantilia,

+ Registrar la adecuacion presupuestaria respectiva,

+ La dependencia u Organo que cede el puesto debe
dario de baja en el sistema de catalogo de puestos,

¢ La dependencia u érgano que recibe el puesto debe
darlo de alta en el sistema de catalogo de puestos.

Creacién de nuevos o Autorizacién presupuestaria en el Presupuesto de
puestos Egresos de la Federacion,
¢ Obtener viabilidad organizacional por parte de Ia
USPRH,

s Obtener dictamen presupuestario de la SHCP,

s« Dar de alta las plazas en el inventario de plazas o
plantilla

* Registrar la adecuacion presupuestaria respectiva,
e Dar de alta los puestos en el catalogo de puestos

Debera anexarse a la solicitud de modificacion organizacional, el formato mdltiple, el
cuadro de movimientos (incluyendo columna con el codigo del maestro de puestos), el
organigrama y, en su caso, el cuestionario para la descripcion y valuacion de puestos.

1.4.4. Presentar ante la SHCP y la SFP, una documental que relacione los eventos
presupuestarios y organizacionales que identifiquen las diferencias entre el Inventario de
Piazas o plantilla considerada en el presupuesto original 2005 y la Gltima estructura
orgéanica u ocupacional registrada ante la SFP.

Esta documental debera ser suscrita por el Oficial Mayor, conjuntamente con el
responsable de la Direccion General de Recursos Humanos, o areas equivalentes, y el
Titular del Organo Interno de Control, y debera incluir cuando menos lo siguiente:

a. Resumen de la estructura por Ramo/UR/GGN registrado en el Inventario de Plazas o
plantilla del proyecto de presupuesto 2005.

b. Resumen de la estructura por Ramo/UR/GGN del dltimo registro ante la SFP.

é c. lIdentificacién y explicacidén de las diferencias por Ramo/UR/GGN, entre las cuales
pueden incorporarse:

1. Movimientos dictaminados como no regularizables presupuestariamente y que
fueron registrados ante la SFP.
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2. Movimientos registrados presupuestariamente, que no concluyeron su registro
ante la SFP.

3. Movimientos autorizados por la SFP que no conciuyeron su registro en el
ambito presupuestario,

4. Plazas a cancelar con motivo de los Programas de Retiro Voluntario,
Separacion Voluntaria o Conclusién de la Relacion Laboral,

5. Otras diferencias (especificar).
d. Resumen de la estructura por Ramo/UR/GGN que se debera certificar ante la SFP.
1.4.5 Los puestos de estructura bésica que se registren deberan corresponder con los
determinados en el reglamento interior de cada dependencia. :

1.5. Actualizacion, autorizacién y registro de movimientos posteriores a la certificacién o
refrendo; deberan
1.5.1. Actualizar su estructura a partir de la certificacion o refrendo, conforme a lo siguiente:

a. Movimientos sin impacto presupuestario (no requieren dictamen presupuestario y solo
deben registrarse en el sistema de “catalogo de puestos™):

u Dar de baja el puesto gue se cancela y de alta el

jinea de nuevo en el Sistema del Catalogo de Puestos; v,
mando Revisar ia descripcion del puesto y, en su caso,
proceder a su modificacién.
Denominacion del | UR y GGN Dar de baja el puesto que se cancela y de alta el
puesto y linea de nuevo en el Sistema del Catalogo de Puestos y,
mando Revisar la descripcion del puesto, asi como la

descripcion y valuacion de los puestos de linea de
mando de origen y destino y, en su caso,
proceder a su modificacién conforme al
procedimiento que corresponda.

Linea de mando Denominacién | Dar de baja el puesto que se cancela y de alta el

del puesto, nuevo en el Sistema del Catalogo de Puestos y,
. UR Yy GGN Revisar la descripcion del puesto, asi como la
descripcion y valuacién de los puestos de linea de
@ﬁ/ mando de origen y destino y, en su caso,

proceder a su modificacion conforme al
procedimiento gue corresponda.
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Debera anexarse a la solicitud de modificacion organizacional, el formato multiple, el
cuadro de movimientos (incluyendo columna con codigo del maestro de puestos) y el

organigrama.

b. Movimientos con impacto presupuestario :

‘Cambio de UR y/o GGN
del puesto.

Obtener la viabilidad organizacional por parte la USPRH,
Obtener dictamen presupuestario de la SHCP,

Dar de baja y alta la plaza en el inventario de plazas, o
plantilla, segln corresponda,

Registrar la adecuacion presupuestaria respectiva.
Dar de baja y alta el puesto en el catélogo de puestos.

Transferencia de puestos
de una dependencia a
ofra o a un organo
administrativo
desconcentrado, y
viceversa.

Obtener la viabilidad organizacional por parte de la
USPRH,

Obtener el dictamen presupuestario de la SHCP,

La dependencia u organc que cede el puesto debe
cancelar la plaza respectiva en el Inventario de plazas o
plantilla,

La dependencia u 6rganc que recibe el puesto debe dar
de alta la plaza respectiva en el inventario de plazas o
plantilla,

Registrar la adecuacion presupuestaria respectiva,

La dependencia u 6rgano gue cede el puesto debe darlo
de baja en el sistema de catélogo de puestos,

La dependencia u ¢rganc que recibe el puesto debe
darlo de alta en el sistema de catalogo de puestos.

Creacion de nuevos
puestos

Prevision presupuestaria autorizada en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion,

Obtener la viabilidad organizacional por parte de la
USPRH,

Obtener el dictamen presupuestario de la SHCP,

Dar de alta las plazas en el Inventaric de plazas o
piantilla

Registrar la adecuacion presupuestaria respectiva,
Dar de alta los puestos en el catalogo de puestos

Debera ajnexarse a la solicitud de modificacién organizacional, el formato mdltiple, el
cuadro de movimientos (incluyendo columna con el codigo del maestro de puestos), el
organigrama y, en su caso, el cuestionario para la descripcion y valuacion de puestos.
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2. Entidades paraestatales

2.1. Con plantilla de personal registrada en 2004, igual a la plantilla considerada en el

proyecto de presupuesto 2005, autorizado por el Organo de Gobierno; deberan:

2.1.1. Solicitar a la USPRH, mediante oficioc acompanado del formato multiple, organigrama y
plantilla (formato 1 anexo), la certificacion de la estructura organizacional y plantilla de
personal 2005,

2.1.2. Esta Unidad otorgara la certificacion, previo dictamen presupuestario de la UPCP.

2.2. Con plantilla de personal registrada en 2004, diferente de la plantilla considerada en el

proyecto de presupuesto 2005, autorizado por el Organo de Gobierno; deberan:

2.2.1. Solicitar a la UPCP, por conducto de la DGPyP correspondiente, el registro de la
plantilla de personal 2005, acompafiando la solicitud con la autorizacién del Organo de
Gobiermno y una documental que explique las diferencias con respecto a la plantilla
registrada en 2004. El guidn basico de la documental debera incluir lo siguiente:

a. Resumen de la plantilla por GGN incluida para el proyecto de presupuesto 2005.
b. Resumen de la plantilla por GGN registrada durante 2004.

c. lIdentificacion y explicacion de las diferencias por GGN, entre las cuales pueden
incorporarse:

1. Plazas a cancelar con motivo del Programa de Conclusién de la Relacion
Laboral 2004

2. Otras diferencias (especificar)
d. Resumen de la plantilla por GGN que se debera certificar ante la SFP,

2.2.2. Una vez que la UPCP emita el registro de la plantilla de personal 2005, lo remitira a la
USPRH;

2.2.3. La USPRH confrontara la plantilla 2005, registrada por la UPCP, con la dltima
estructura organizacional autorizada. En su caso, emitira la certificacion correspondiente.

2.3. Sin plantilla registrada en 2004; deberan:

2.3.1. Solicitar a la UPCP, por conducto de la DGPyP correspondiente, el registro de la
plantilla de personal 2005, acompaiiando la solicitud con la autorizacion del Organo de
Gobierno, y documental que explique, en su caso, la evolucién de la plantilla de personal
a partir del ejercicio fiscal 2003, conforme a la identificacién de movimientos que se
enuncia a continuacion:

~ a. Plantilla de personal de inicio 2003;
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e Menos plazas canceladas en 2003 con motivo del Programa de Retiro Voluntario
2002;

e Mas / menos otros movimientos autorizados por el Organo de Gobierno durante
2003;

b. Plantilla de inicio 2004,

e Menos plazas canceladas en 2004 con motivo del Programa de Separacion
Voluntaria 2003;

o Mas / menos movimientos de plazas con motivo del Programa de Ahorro 2004;

e Mas / menos otros movimientos autorizados por el Organo de Gobierno durante
2004,

¢. Plantilla de inicio 2005;

¢ Menos plazas canceladas en 2005 con motivo del Programa de Conclusion de la
Relfacion [Laboral 2004,

e Mas / menos otros movimientos autorizados por el Organo de Gobierno durante
2005,

d. Plantilla actualizada 2005.

L a informacion anterior debera estar contenida en el formato 2 anexo, mismo que habra
de estar signado por el Titular de la entidad y el responsable del area de administracion
de la misma, asi como soportado por el Acuerdo del Organoc de Gobierno en relacion con
la evolucion de las plazas, ya que el registro de cada movimiento debid haber sido
autorizado en su oportunidad.

23.2. Una vez que la UPCP emita el registro de |a plantilia de personal 2005, lo remitira a la
USPRH;

2.3.3. La USPRH confrontara la plantilla 2005 registrada por la UPCP con ia ultima estructura
organizacional autorizada y, en su caso, emitira la certificacion correspondiente.

2.4. Actualizacion, autorizacién y registro de movimientos posteriores a la certificacion o
registro de plantilla; deberan
2.4.1. Actualizar su estructura conforme a lo siguiente:

a. Movimientos sin impacto presupuestario (no requieren dictamen presupuestario y sélo
deben registrarse organizacionalmente):
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ar de baja el puesto gue se cancela y de alta
el nuevo, mediante el formato “Cuadro de
movimientos” y el organigrama.

Dar de baja el puesto que se cancela y de alta
el nuevo, mediante el formato “Cuadro de
movimientos”, el formato “multiple” y el
organigrama.

Revisar la descripcion del puesto, asi como la
descripcion y valuacion de los puestos de linea
de mando de origen y destino y, en su ¢aso,
proceder a su modificacién, conforme al
procedimiento que corresponda.

Denominacion
del puesto mando

Denominacién GGN
del puesto y
tinea de mando

Linea de mando

Denominacién
del puesio y
GGN

Dar de baja el puesto que se cancela y de alta
el nuevo, mediante el formato “Cuadro de
movimientos”, el formato “multiple” y el

organigrama.

Revisar la descripcion del puesto, asi como la
descripcién y valuacion de los puestos de linea
de mando de origen y destino y, en su caso,
proceder a su modificacion conforme al
procedimiento que corresponda.

Cambio GGN de
puesto.

b. Movimientos con impacto presupuestario :

Obtener viabilidad organizacional por parte de la
USPRH, mediante el formato “Cuadro de
movimientos”, el formato ‘“mditiple”, el formato
‘descripcion y valuacion de puestos”, y el
organigrama,

Obtener dictamen presupuestario de la SHCP,
Dar de baja y alta la plaza en la plantilla,
Registrar la adecuacion presupuestaria respectiva.

Registrar la baja del puesto que se cancela y el alta
del nuevo ante la USPRH.

Creacion de nuevos

puestos

Autorizacion en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion,
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¢ Obtener viabilidad organizacional por parte de la
USPRH, mediante el formato “Cuadro de
movimientos”, el formato “multiple”, el formato
‘descripcién  y  valuacion de puestos’, y el
organigrama,

e Obtener dictamen presupuestario de la SHCP,

o Dar de alta las plazas en la plantilla,

* Registrar la adecuacidn presupuestaria respectiva,

» Registrar el alta de los nuevos puestos ante la
USPRH.

Solicitamos atentamente que tengan a bien girar sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a
efecto de que se instrumenten los procedimientos internos para cumplir las presentes disposiciones,
asi como se hagan del conocimiento de las unidades responsables de la dependencia, de sus 6rganos
administrativos desconcentrados, y de las entidades paraestatales que coordina, de conformidad con
lo establecido en el articulo 4° del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal.

Sin otro particular reiteramos a usted la seguridad de nuestra atenta y distinguida consideracion.

EL TITULAR DE LA UNIDAD EL TITULAR DE LA UNIDAD

DE POLITICA Y CONTROL DE SERVICIO PROFE \ RERA
PRESUPUESTARIO

GO

Gfg_\lLLERMO BERNAL MIRANDA

Y

C.cp. C. Subsecretario de Egresos.-Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico - Presente.
C. Subsecretario de la Funcién Pablica - Secretaria de la Funcién Pablica.-Presente.
C. Subsecrstaria de Control y Auditoria de la Gestién Publica.- Secretaria de la Funcion Publica.-Presente.
C. Directora General de Pregramacion y Presupuesto "A". Presente.
C. Director General de Programacion y Presupuesto “8". Presente.
E }//’“ Direccion General de Estructuras y Puestos.- Secretaria de la Funcion Publica.- Presente




