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%2023: Ao de Francisco Villa”
OFICIO No. SDHPM/UPMRIP/642/2023

Ciudad de México, 4 de mayo de 2023.

Asunto: Observaciones al Manual de Organizacién Especifico
de la Direccion General de Administracion

Abraham Ezequiel Zurita Capdepont
Director General de Administracion
Instituto Nacional de Migracién
Presente

Ref.: INM/DGA/0337/2022; INM/DGA/799/2022; INM/DGA/3438/2022

En atencién a sus comunicaciones al margen, a través de las cuales remitié las adecuaciones
atendidas al proyecto de Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de
Administracién del Instituto Nacional de Migracidn, para valoraciéon de esta Unidad y solicitd el
estado del mismo. Sobre el particular y del analisis a las adecuaciones identificadas con respecto a
la versidon anterior del citado proyecto, se sugiere la revision integral de todo el Manual conforme a
los siguientes comentarios generales:

D)

2)

3)

4)

Es necesario incorporar la funcién correlativa que refleje las acciones de recepcidon y atencién
a las necesidades de capacitacion que haya identificado el Centro de Evaluacién y Control de
Confianza derivado de las evaluaciones al personal del Instituto; asi como la incorporacién de
estas al Programa Anual de Capacitacion.

Ademds de lo anterior y con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las funciones
sefialadas, deben desagregarse en la Direccibn de Capacitaciéon, Subdireccién de
Capacitacién en Temas especificos y en las Jefaturas de Departamento de Instruccién en
Temas Especificos.

Es necesario que la funcién de coordinar con la Unidad de Politica Migratoria la elaboracién
del anteproyecto de presupuesto anual del INM se desagregue en la estructura orgénica de la
Direcciéon General de Administracién, para asegurar su cumplimiento.

Se recomienda la verificacién de las funciones entre la Direccién General con sus direcciones
de area, subdirecciones y jefaturas de departamento, de tal forma que se asegure la
adecuada segregacidn y correspondencia, ya que en varios casos no tienen correspondencia,
lo cual implica que se excedan o no se cumplan con las funciones de la direccién general, tal
como puede observarse en los siguientes ejemplos:

a. La funcién 5 de la Subdireccion de Manuales Administrativos sobre la procedencia
juridica de los Manuales de Operacion excede la competencia de dicha area, ya que esta
se encuentra prevista para la Direccion General; ademas de que no se estable la funcidn
correlativa de la Direccidn de area correspondiente.

b. La funcion 5 del Departamento de Prestaciones, refiere la elaboracién de un anexo
técnico para la adquisicién de uniformes y vestuario para su asignacién a las y los
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servidores pUblicos del Instituto; sin embargo, no se prevé la funcién correlativa de la
Subdireccién y Direccion de area.

Verificar la adecuada delegacién de facultades entre los distintos cargos de cada direccion y
subdireccion de area, ya que en algunos casos se duplican funciones o bien se exceden
competencias; a manera de ejemplo se sefialan los siguientes:

a. La funcién 5 de la Subdireccion de Control Presupuestal que prevé la autorizacion de las
solicitudes para la recuperacién y aplicacién de ingresos excedentes, implica una
responsabilidad mayor que la funcién (9) correlativa de la Direccion de Recursos
Financieros, ya que esta establece requerir mediante solicitud la recuperacion y
aplicaciéon de los ingresos, por lo que es necesario invertir las funciones en atencion al
nivel de responsabilidad.

b. Se sugiere verificar la correcta desagregacién de funciones entre la Subdireccion de
Contabilidad y los Departamentos de Registro, y de Informaciéon y Analisis a efecto de
garantizar que todas las funciones tengan su correlativo en ambos niveles, y que se
diferencie de manera clara el nivel de responsabilidad acorde con el puesto.

Verificar que el objetivo de cada cargo tenga congruencia y responda a las preguntas ;Qué
se hace?, ;como se hace? y ;i para qué se hace?, ya que en varios casos se observan vacios de
informacién; a manera de ejemplo se sefialan los siguientes:

a. La Subdireccién de Tesoreria como objetivo indica: Supervisar la distribucién de los
recursos financieros del INM, para desarrollar su operacion; es decir que no responde a
la pregunta cémo lo hace ni de manera clara el para qué lo hace.

b. En similar situacién se encuentran el Departamento de Almacenes, el Departamento de
Inventarios, la Subdireccién de Contratos y sus tres departamentos; los cuales no
atienden dentro de sus objetivos a la pregunta cémo se hace y de forma poco clara el
para qué lo hacen.

Aunado a lo anterior, se emiten diversos comentarios puntuales a los siguientes apartados
especificos:

A. Apartado de Introduccion,

7)

8)

En el cuarto péarrafo del apartado, sefiala los nhombres de los apartados por los que se
encuentra integrado; sin embargo, el apartado VIl se denomina Objetivo y Funciones por area,
por lo que es necesario colocar el nombre del apartado en la referencia, donde se sefiala
como Objetivo y Funciones de las UA que conforman el OAD INM.

Coincidimos con la actualizacion de Direccion General Adjunta por Coordinacion.

B. Apartado l. Antecedentes

9)

Corregir la palabra sombreada en el siguiente parrafo: “El 19 de octubre de 1993, se publicé en
el Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.), el decreto de creacidn del Instituto Nacional de
Migracién como un Organo ATécnico Desconcentrado, dependiente de la Secretaria de
Gobernacidon (SEGOB), sustituyendo a la Direccion General de Servicios Migratorios, para
atender con eficacia los asuntos relativos a la materia migratoria, a través de la planeacion,
ejecucion, control, supervision y evaluacion de los servicios migratorios que presta el
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Gobierno Federal, asi como la atencién de los asuntos relacionados con dicha materia en
coordinacién con las dependencias de la Administracién Publica Federal que, por razén de
su competencia, concurren en el andlisis y el planteamiento de soluciones a los problemas
derivados del fenémeno migratorio”.

10)  Coincidimos con las adecuaciones de forma para reflejar lenguaje inclusivo.

1)  Corregir signo de puntuacion en la letra sombreada en el siguiente parrafo: “Con fecha 16 de
septiembre de 2020, la SFP autorizd y registré una modificacién a la estructura orgdnica
bdsica del INM, en particular con respecto a la Direccién General de Administracién, en
donde la Direccion General Adjunta de Administracién de Recursos, paso a ser la
Coordinacion de Administraciéon de Recursos”.

C. Apartado Il. Marco Juridico-Administrativo
Reglamentos

12)  Se requiere ajustar la referencia que sefiala que la publicacién del Reglamento de la Ley
Federal sobre Metrologia y Normalizacién en D.O.F. fue el 28-XI-2012, ya que dicho
Reglamento fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de enero de 1999, tltima
reforma el 28 de noviembre de 2012.

13)  Se sugiere incorporar para efectos de congruencia normativa a la Ley de Infraestructura de la
Calidad, ya que esta abrogé a la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Acuerdos

14)  En el Acuerdo que establece los lineamientos que deberdn observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal para el control, la rendicién de cuentas e
informes y la comprobacién del manejo transparente de los recursos publicos federales
otorgados a fideicomisos, mandatos o contratos andlogos, corregir la palabra “informas” por
“informes".

15)  Incluir el "ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LAS DISPOSICIONES GENERALES PARA LA
REALIZACION DEL PROCESO DE FISCALIZACION" publicado en el DOF El 05 de noviembre de
2020.

Otras Disposiciones

16)  Se sugiere homologar en todos los casos la referencia a la fecha de publicacién en el Diario
Oficial de la Federacidon. En ese sentido, para el Convenio sobre aviacion Civil Internacional se
solicita incorporar la fecha de Publicacién DOF: 12-1X-1946.

17)  En los Lineamientos de Operacion del Comité de Informacién del Instituto Nacional de
Migracién, se sugiere incluir la fecha del oficio circular a través del cual se dio a conocer a
todas las UA del INM, ya que la fecha que se incluye corresponde a la del Acta de su Primera
Sesion de 14 de mayo de 2003 y no corresponde con la fecha de divulgacién.

18) Corregir signos de acentuacioén en la referencia a los Lineamientos que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en él envié, recepcion y
tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra
comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacidn. D.O.F. 29-
VI-2007.
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D. Apartado de Misién y visién,

19)  Se requiere adecuar la Misién de la Unidad Administrativa, partiendo de que su construccion
debe responder a las preguntas: ;Qué hace la institucién, la UA o el OAD?, (Cual es su razon
de ser?, ;Coémo lo hace?, ya que se considera que el buen desempefio de las y los servidores
plblicos no es parte de su razén de ser, ademas de que falta responder especificamente a las
preguntas: ¢ A través de qué mecanismo? Y ¢Para quién dirige su quehacer?

20) Se requiere adecuar la Visién de la Unidad Administrativa, partiendo de que su construccion
debe reflejar el estado que pretende alcanzar en el largo plazo para cumplir su mision;
aunado a que el brindar mejores niveles de servicio de calidad migratoria excede sus
atribuciones.

E. Apartado de Estructura Organica,

21) Adecuar las decodificaciones de los departamentos que se enlistan a continuacion, ya que no
derivan del superior jerarquico inmediato, tal como se requiere en términos de los
Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion:

1.0.3.1. Subdireccion de Remuneraciones al Personal
1.0.2.2.1. Departamento de Néminas y Distribucién de Pagos
1.0.2.2.2. Departamento de Registro y Control de Personal
1.0.2.2.3. Departamento de Prestaciones

1.0.4.1. Subdireccién de Relaciones Laborales
1.0.2.3.1. Departamento de Servicios Administrativos
1.0.2.3.2. Departamento Juridico Laboral
1.0.2.32.3. Departamento de Servicio Médico

22) Se sugiere revisar, ya que las paginas 36 y 37 se repiten, ambas aluden a la DIRECCION DE
ORGANIZACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO, con cuatro subdirecciones de area y cada
una con dos jefaturas de departamento.

F. Apartado Objetivo y funciones por ares;

Direccién General de Administracién
Funciones

23) Se requiere incluir la funcién prevista en la fraccion XV del articulo 136 del Reglamento
Interior de |la Secretaria de Gobernacién que prevé:

XV. Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios y demds obligados, en
términos de lo dispuesto por el articulo 3° de la Ley Federal de Derechos, la
presentacién de copias de las declaraciones de pago de derechos, y demds
documentos, asi como sustanciar el procedimiento previsto en el pdrrafo cuarto
de dicho articulo.

24) Ademas de lo anterior, se debe incluir la desagregacion de dicha funcion en la Direccion,
Subdireccion y Jefaturas correspondientes.
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No se observa alguna Direccién de area que integre las evaluaciones del CECC, los resultados
de la capacitacién, los resultados de las evaluaciones del desempefio y el cumplimiento de
metas, que permitan determinar la permanencia o promocién del personal del INM,
conforme a los principios establecidos en el articulo 12-E del RLM, en particular a los de
continuidad, equidad y mérito profesional.

Se observa que no existe un area que dé continuidad a las determinaciones del Comité
Interno de Capacitacion y Evaluacién del INM, mismo que conforme lo establecido en el
Manual de Organizacién General continla vigente; cabe sefalar que dicho instrumento fue
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de julio de 2001, y que considerando su
alcance y funcionalidad se considera conveniente reflejar alguna relacién con la Direccién de
Capacitacién Migratoria.

Direccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Funciones

Se sugiere incorporar acciones que reflejen desde la Direccién de area, que los procesos se
llevan a cabo para satisfacer las necesidades de personal tanto de las oficinas centrales como
de las Oficinas de Representacion. ‘

Se sugiere ajustar la siguiente funcién: Coordinar la captacién de personas aspirantes, a
través de fuentes de empleo internas y externas, a fin de seleccionar a quienes cubran con los
requisitos de perfil de puesto institucionales

De manera que la Direccién sea quien coordine la implementacién de las fuentes de empleo
internas y externas y no se entienda que la Direccién de area selecciona a los candidatos que
cubran los requisitos de perfil de puesto, ya que existe una subdireccién que los selecciona y
dos departamentos que los pre seleccionan.

Se sugiere desagregar la funcién: Supervisar el disefio y establecimiento de filtros especificos
para cada puesto vacante, de acuerdo con criterios en materia de competencias laborales y
de disposiciones hormativas, a fin de confirmar que la candidata o el candidato retine los
requisitos del puesto, en el nivel Subdireccién y Jefatura, ya que no se observan funciones
correlativas en dichos niveles.

Se sugiere cambiar el verbo “promover” por “autorizar” a fin de reflejar el nivel de
responsabilidad de la Direccion para determinar la siguiente etapa una vez que el candidato
haya sido seleccionado:

En consonancia con la observaciéon anterior, se sugiere incluir alguna funcién que refleje Ia
recepcion del resultado de las evaluaciones en el Centro de Evaluacién y Control de Confianza
y la necesidad de comunicarlo al titular de la UA, tal como lo establece el articulo 16-B del
Reglamento de la Ley de Migracion, que a la letra sefala: Articulo 16-B. El resultado Unico serd
comunicado al titular de la unidad administrativa correspondiente. Tratdndose de
servidores publicos del Instituto, si el resultado es No Aprobado, el citado titular estd
obligado a informarlo de manera inmediata a la unidad administrativa competente del
Instituto para los efectos correspondientes.

Se requiere ajustar el objetivo de la siguiente funcién: Coordinar el seguimiento al proceso de
ingreso de cada candidata y candidato seleccionado con las dreds involucradas, a fin
concluir el proceso de contrataciéon laboral. Lo anterior, debido a que la Direccién de
Reclutamiento y Seleccién de personal no concluye el proceso de contratacién laboral, ya que
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conforme al organigrama, la contratacion se realiza a través de la Direccion de
Administracién de Personal y la Subdireccién de presupuesto e ingreso de personal.

Subdireccién de Seleccion de Personal
Funciones

Se sugiere abundar en acciones para las subdirecciones y jefaturas de departamento sobre
los mecanismos que llevan a cabo para dar a conocer las vacantes de manera interna y que
los funcionarios del INM que deseen ser promovidos puedan aplicar, en correspondencia con
los sistemas sefialados en el articulo 12-F del Reglamento de la Ley de Migracién; asi como
sobre los mecanismos externos, tales como, elaboracidn, revision y solicitud de publicacién
en Diario Oficial, de los concursos referidos en el articulo 12-H del citado ordenamiento.

34) Ajustar redaccién, ya que podria interpretarse que los candidatos son para ocupar la

35)

26)

37)

Subdireccién de Seleccién de Personal Coordinar la presentacién de las y los candidatos a la
Subdireccién de Seleccion de Personal, con el propdsito de atender las necesidades
especificas de cada drea del INM

Departamento de Reclutamiento de Personal "A" y Departamento de Reclutamiento de Personal
IIB"
Funciones

En la funcién 4, adicionar la informaciéon que responda al cuestionamiento, para qué se hace,
ya que dicha informacion no se incluye; ademas ajustar la redaccion, a fin de evitar que se
entienda que las personas son candidatas a ocupar la Subdireccién de Personal.

Direccién de Administracion de Personal
Funciones

En cuanto a la funcién 1. se entiende que los criterios normativos y técnicos en materia de
movimientos de personal, incluye altas y bajas, es decir contratacion y separacion del cargo,
por lo que se sugiere conectar el proceso con la Direcciéon de Seleccién de Personal, a fin de
clarificar el proceso en que se concluye la contratacién del personal tanto de oficinas
centrales como de oficinas de representacion.

Para la funcién 3, no queda claro a quién se apoya en la toma de decisiones, se considera que
la funcién puede quedar mas clara sin esa referencia.
Dirigir el registro y control de plazas autorizadas al INM, a fin de mantener actualizada la
plantifla laboral y-apeyaren-atemea-de-deeisienes:

38) En la funcién 4, no queda claro si el trdmite de prestaciones econémicas es adicional al

proceso de pago de remuneraciones al personal y a la aplicacion de descuentos y sanciones o
bien si los engloba. En caso de gque se trate de tramites distintos se sugiere insertar un
conector. De igual manera no se entiende si se quiere evitar la recuperacién de las cantidades
correspondientes a salarios no devengados, se podria interpretar que no es asi, por ello se
sugiere conector:

Vigilar el proceso de pago de remuneraciones al personal, la aplicacion de descuentos y
sanciones, asi como el trdmite de prestdaciones econémicas para evitar la generacion de
pagos en demasia, y en su caso [levar a cabo la recuperacion de las cantidades
correspondientes a salarios no devengados.
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29) Con relacién a la funcién 5, es correcto que la Direccidn de Administracién de Personal valide
los movimientos del personal, no obstante falta desagregar esta funcién para la subdireccién
y los departamentos ya que no se observan funciones desagregadas para dar atencién a
tramites de baja, alta y readscripcién del personal.

40) Por lo que corresponde a la funcién 7, que refiere administrar la expedicién de las
identificaciones, no queda claro el alcance de la funcién, por lo que se sugiere sustituir el
verbo administrar por autorizar.

Administrar Autorizar la expedicion de las identificaciones de las y los servidores publicos
del INM, prestadoras y prestadores de servicio social y prdcticas profesionales; y las o los
proveedores externos, para agilizar procesos administrativos, conforme a la normatividad
en la materia.

41)  No se observa la coordinacién que debe existir entre los resultados de los exdmenes de
control de confianza que aplica el CECC y la decisién de contratacién al personal para su
ingreso, permanencia o promocién. En ese sentido, es imperante incorporarla asi como las
funciones jerarquicas que deriven a la Subdireccién de Presupuesto e Ingreso de Personal y a
los departamentos de Ingreso de Personal Sector Fordneo; de Ingreso de Personal Sector
Central y de Analisis Presupuestario y Control de Plazas.

G. Apartado VIIl. Glosario
Términos:

42) En el término “EXTRANIERQ" se requiere sustituir el término “..pase a.." por “..posea...".

Por lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 55, fraccién XVIII, del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacidén, se emite opinién favorable al proyecto del Manual de
Organizacién Especifico de la DGA, para que esa Direccién General a su cargo continle con las
acciones tendientes a su formalizacién ante las instancias competentes, previa atencién de las

observaciones sefialadas en el presente.
Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.
Atentamente,

Jefa de la Unidad de Politica Migratoria,
Registro e Identidad de Personas

PV/YBR/NGH

Cgp.- Lic. Alejandro Encinas Rodriguez.- Ylbsecretario de Derechos Humanos, Poblacién y Migracién.-SEGOB.

Fdlio: 428, 765 y 1595
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