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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General

El presente Manual tiene como objetivo establecer la regulacidn de fos procesos y procedimienios en materia
de planeacion, organizacion y administracion de los recursos humanos, a fin de aplicar de manera eficiente los recursos

humanos con que cuentan las Instituciones.

1.2 Obietivos Especificos

1. Proporcionar a las Instituciones un marco de referencia general unificado que estandarice la operacion

en materia de planeacién, organizacion y administracion de recursos hurmanos.

2. Simplificar y homologar el marco normativo de los procesos infernos relacionados en materia de planeacion,

organizacién y administracion de recursos humanos.

3. Ofrecer a las unidades administrativas encargadas de los procesos de planeacion, organizacion
y administracién de los recursos humanos del sector plblico una guia descriptiva de las actividades

secuenciales para simplificar, homologar y eficientar dichos procesos.

2. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal,

Ley Federal de las Entidades Paraestaiales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley de Adguisiciones, Arrendarnientos y Servicios det Sector Publico,

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Péblica Gubernamental.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

L.ey del Seguro Social.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental,
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de lz Ley def impuesto Sobre la Renta.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Acuerdo por el que se establecen ias disposiciones para la operacion del Programa de Mediano Plazo.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades

de ia Adminisiracion Pablica Federal para el gjercicio fiscal correspondiente.
Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.

Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sisterna de Ahorro para el Retiro de los irabajadores sujetos a ia

Ley det Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacién de las dependencias y entidades de la

Administracion Pablica Federal.

Lineamientos Generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos de dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal.
Linearnientos de Proteccion de Datos Personales.
Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos Personales,
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3. DEFINICIONES Y TERMINOS

Para efectos del presente Manual, resultardn aplicables las definiciones previstas en ef numeral 2 de las "Disposiciones
en las materias de Recursos Humanos y def Servicio Profesional de Carrera”.

4. AMBITO DE APLICACION
El presente Manual se encuentra dentro del ambito de aplicacion de las "Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera”, a que se refieren los Titulos Primero a Cuarto, y en lo que corresponda, al
Tifuio Sexto. '
5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

L os responsables de la aplicacion del presente Manual corresponden a los que se sefialan para esos efectos en las
disposiciones contenidas en los Titulos 1 a IV del presente ordenamiento.

8. PROCEDIMIENTOS

6.1 Planeacion de la Organizacion
6.1.1 Aprobacion y registro de estructuras

Objetivo

Disefiar, transformar, aprobar y registrar las estructuras orgénicas y ocupacionales de las Instituciones, a fin de contar con
organizaciones orientadas a resultados, mejorar y modernizar ta gestion piblica y racionalizar el gasto publico.

Actividades secuenciales por responsable

Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales

i. Refrendo del registro de las estructuras
orgénicas y ocupacionales.
tnstitucion 1. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
Unidad, conforme a las Disposiciones. conformidad
Nota: En su caso, realizar tramite a través de Cor.‘.: : CﬁP|T-ULO f
12 UAC probacién y
' Registro”,
de ias Disposiciones.
UAOD 2. |Recibe, elabora solictud y envia con Solicitud de
requisitos & la Unidad conforme a las conformidad
Disposiciones. con el CAPITULO
"Aprobacién y
Registre”,
de las Disposiciones.
tinidad 3. |Recibe solictud, y previo analisis| Oficio de aprobacion y
organizacional de fa DGOR, en su caso, emite|  regisiro u oficio de
aprobacién, rechazo.
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DGOR

Registra y notifica via oficio.

Oficic de aprobacion y
registro u oficio de
rechazo.

En su caso, regisiro en
e} Sistema Informatico
correspondiente,
conforme a las
Disposiciones.

Fin de procedimiento.

I}, Creacién o modificacion de estructuras
orgénicas y ocupacionales en el gjercicio
fiscal vigente.

Institucidn

Obtiene la validacion de la valuacidon de los
puestos, conforme a las Disposiciones.

Los folios de los
dictdmenes de
validacién
emitidos por ¢l Sistema
informatico para la
validacion de la
valuacion de ios
puestos.

Las validaciones de
valuacion de
puestos emitidas
por ia DGOR de
acuerds con otfos
sistemas
registrados.

Elabora solicitud y envia con requisitos a la
Unidad, conforme a las Disposiciones.

Nota: En su caso, realizar tramite a través de
fa UAQ.

Soficitud de
conformidad
con et CAPITULO H
"Aprobacion y
Registro”,
de las Disposiciones.

UAG

Recitbe, elabora solicitud y envia con
requisitos a la Unidad conforme a las
Disposiciones.

Solicitud de
conformidad con ef
CAPITULD
H"Aprobacién y
Registro” de ias
Disposicionas.

Unidad

Recibe sofictud y  previo  anélisis
organizacional de la DGOR, en su ¢aso, emite
aprobacion.

Oficio de aprobacion y
registro u oficio de
rechazo.

DGOR

Registra en el Sistema Informatico
correspondiente y notifica via oficio.

En su caso, registre en
el Sistema Informatico
correspondiente.

Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.

Fin de procedimiento.
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It Aprobacién y registro de estructuras
organicas y ocupacionales con relatoria.
institucién Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
Unidad de conformidad con tas Disposiciones. |  conformidad con el
. . . CAPITULO H
Nota: En su caso, realizar tramite a través de "Anrobacié
fa UAQ probacion ¥
: Registro”, de las
Disposiciones.
UAD Recibe, elabora soficitud y envia con Solicitud de
requisitos a la Unidad conforme a las{ conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO
II"Aprobacidn y
Registro",de las
Disposiciones.
Unidad Recibe solictud y  previo  analisis| Oficio de aprobacion y
arganizaciona: de la DGOR, en su caso, emite]  registro u oficio de
aprabacidn. rechazo.
DGOR Registra en el Sistema Informético| En su caso, registro en
correspondiente y netifica via oficic. el Sisterna Informatico
correspondiente.
Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.
Fin de procedimiento.
Registro de plazas eventuales, operativas y de categorias
institucion Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
DGOR, conforme a las Disposiciones. conformidadcon el
Nota: En su case, realizar framite a través de ”"gAPIJ' ULO
Ja UAO prabacion ¥
: Registro",de las
Disposiciones.
UAO Recibe, elabora soficitud y envia con Solicitud de
requisites a fa DGOR conforme a lasj conformidad con el
Pisposiciones. CAPITULO
"Aprobacién y
Registro".de las
Disposiciones.
DGOR Recibe y en su caso, registra. Notifica a la} Oficio de registro u
Institucidn. oficio de rechazo.
En su caso, registro en
el Sistema Informatico.
Fin de procedimiento.
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Dictamen organizacional

institucion 1. Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de
DGOR, conforme a las Disposiciones. conformidad ¢on ef
CAPITULC

Nota: En su caso, realizar trémite a través de I1*Aprobacion y

la UAO. Registro” de las
Disposiciones.
UAO 2. |Recibe, elabora soliciiud y envia con Solicitud de
requisitos & 2 DGOR conforme a les| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO
H'Aprobacién y
Regisiro”, de las
Disposiciones.
DGOR 3. |Recbe y en su caso, emite dictamen; Oficio de dictamenu
organizacional. Notifica a 1a Institucion. oficio derechazo.

Nota; El dictamen no implica la aprobacion ni
el registro de la estructura orgénica vy
ocupacional ni impedird a las Intituciones
realizar los tramites para obtener el dictamen
presupuestario correspondiente ni fa revision
del proyects por la Consejeria Juridica del
Ejecutive Federal.

La aprobacion y registro de ja estruciura
organica u ocupacional  correspondiente
deberd solicitarse a la Unidad, una vez gue
sea publicado en el Diarp Oficial de la
Federacién el reglamento, decreto o acuerdo
respectivo.

Fin de procedimiento,

8.1.2 Describir, perfilar y valuar los puestos

Objetivo

Describir, perfilar y valuar los puestos de la Administracion Pablica Federal, para determinar los elementos basicos de los
puestos que permitan establecer de manera clara y sencilla las tareas que se deben realizar y los requerimientos necesarios
para llevarias a cabo, a fin de sustentar la gestion de las organizaciones.

Actividades secuenciales por responsable

1. Acreditacion ae Especialistas.

Oficialia Mayor o 1. {Obtiene la acreditacién de los Especiatistas| Oficio de solicitud,
equivalente ante la DGOR; de acuerde con lo establecido]  Designacion como
a las Disposiciones. Especialista.

Constancia de
acrediiacion como
Especialista,

Pégina electronica de
ta Unidad.

Fin de procedimienta.
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H. Descripcidén y perfil de puestos.

Especlalista

Apoya a la Unidad administrativa en |a
descripcidn y perfit de ios puestos.

Estructura organica y
ocupacional autorizada
y registrada,
Reglamento Interior.
Manual de
Qrganizacion
General y, en su ¢aso,
especifico.

Formato para ta
descripcion y perfil de
puestos.

Unidad agministrativa

Describe los elementos establecidos en ias
Disposiciones, para la descripcion det puesto.

Reglamento Interior.

Manual de
Organizacion
General y, en su caso,
especifico.

Formato para la
descripcién y perfii de
puestos.

Especialista

Analiza la informacidon de la descripcion,
determina los elementos def perfil del puesto,
en conjunto con el superior jerarguico,
suscribe el formato de la descripcidn y/o perfit
de puesto y recaba firma del superior
jerarquico, y en su caso, por el ocupante del
puesto.

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos,

Reglamente Interior.
Manual de
Organizacion
General y, en su caso,
especifico.

Cficiatia Mayor o

Aprueba las descripciones y perfiles de los

Aprobacion de la

equivalente puestos. descripcion y pedfil de
puestos.
Continlla en el procedimiento de vakiacion de
puestos.
Il§. Valuacién de puestos.
Especialista Analiza la informacion de la descripeion y Metodologia de
perfil del puesto, valtia el puesto y en su caso,| valuacidn de puestos.
realiza modificaciones necesarias. . .
Sistema de Valuacion
. de Puestos.
Formato de
descripcion y
perfil de puesios.
Verifica la validacion de Iz valuacién deli Folio de validacion del
puesto. Sisterna Informatico.
Oficialia Mayor o Aprueba la valuacion del puesto & informa Aprobacién de la
equivalente oficiaimente a la Unidad administrativa| valuacion de puestos,

resultado y archiva,

Fin de procedimiento.
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6.2 De la Planeacion de los Recursos Humanos
6.2.1 Reclutamiento y Seleccién
Objetivo
Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la Institucion v ef perfil de puesto, para la ocupacion de

las plazas vacantes

Actividades secuenciales por responsable

1. ldentifica 'p'u.esto vacanfé y i:,onsid.e.ra. ol Registro de Personal.
perfil del puesto correspondiente. Perfit del Puesto.

Institucion

2. Realiza acciones de reclutamiento Acciones de
conforme a las Disposiciones. reclutamiento.
. 3 Aplica evaluaciones y entrevistas a Evaluaciones y
candidatos. entravistas conforme a

ias Disposiciones.

4. integra documentacian  curricular  y Documentacion
verifica  cualguier ofra  informacion conforme
necesaria. a Disposiciones.

Fin de procedimiento.

6.2.2 ingreso y Movilidad

Objetivo
Formalizar la relacion laboral entre 1a institucion y el candidato seleccionado cumpliendo con la normatividad aplicable, a
través de los instrumentos legales correspondientes; asi como coordinar los movimientos de personal.

Actividades secuenciales por responsable

DGRH integra el expedienie personal con la| Expediente del servidor
documentacion establecida. plibfico.
2. Recaba constancia de la protesta; Constancias sobre ia
constitucional. protesta que rindan los
servidores publicos.
3. Da de alta ai servidor plblico en el} Sistema Informético del
RUSP, RUSP,
4, Realiza fos tramites administrativas por| Sistema informatico del
movimientos de personal, y actualiza los RUSP.

mismos en el RUSP.

Fin de procedimiento.
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6.2.3 Capacitacion
Objetivo
Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, a través de acciones de formacion para promover fa
mejora del desempefio de sus funciones, a fin de permitir a la Institucion alcanzar sus objefivos y metas establecidas, asi
como establecer los pasos para atender la operacion de fas acciones de capacitacién a través de la oferta @Campus
México, con el fin de llevar a cabo el seguimiento correspondiente hasta su acreditacion.

ial

Actividades secue

sable

1. Elaboracion y Regmtf&de! Pro.gre‘lina Anual de Capacitacion.

DGRH 1. Eiabora la Deteccion de Necesidades de Deteccion de

Capacitacién por servidor pablico. Netesidades de

Capacitacion conforme
a las Disposiciones.

2. Flabora el Programa Anual de] Programa Anualde
Capacitacion de la Institucion con base Capacitacion.
en las Disposiciones y envia para su
registro a la Unidad, ‘

Unidad 3. Recibe y registra Programa Anual de| Programa Anualde
Capacitacion en el sistema Capacitacion.
correspondiente,

Fin de procedimiento.

2. Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion.
BGRH 1. Define las modalidades de capacitacion
de acuerdo a las Disposiciones.
2. Evailta las acciones de capacitacion de|  Mecanismos de
acuerde a los mecanismos de| evaluacién conforme a
evaluacion del aprendizaje, en términos las Disposiciones.
de las Disposiciones.
3. Envia avances y resultados obtenidos] Medios que establezca
para su registro a través de los medios y ta Unidad para su
la periodicidad establecidos por la registro.
Unidad.
Unidad 4. Reclbe y registra avances y resultados| Medios que establezca
obtenidos para su registro. la Unidad para su
registro.
Fin de procedimiento.
3. Incorporacion al @Campus México.
Unidad 1. Pone a disposicion de las Instifucicnes, la Herramienta en
herramienta en internet  denominada internet
@Campus México, para los servidores denominada
publicos, @Campus
México.
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informacion para la contratacion de la
instancia capacitadora.

Instancia Solicita incorporar acciones de Solicitud de
capacitadora capacitacion a la herramienta @ Campus incorporacion.
Mexico.

Unidad Recibe solicitud y revisa gue cumpian con Solicitud de
los criterios  iécnicos, estandares de incorporacion.
calidad y demas requisitos previstos en la Criterios fécnicos
propia herramienta. estandares de catidad

¥
demas requisitos
previstos en la propia
herramienta.
Incorpora acciones de capacitacién a la Acciones de
herramienta @ Campus México. capacitacion
incorporadas en la
herramienta @
Campus México
. Autorizacion @Campus México.,
Recibe del servidor publico solickud de

DGRH inscripeién a una accién de capacitacion. RH net
Genera reporte de solicitudes de
inscripcion para su cotejo. RH net
Analiza disponibilidad  presupuestaria,
deteccion de necesidades de capacitacion
y gque la accion de capacitacion soficitada
corresponda at perfil del puesto.

i Procede la solicitud de inscripcién?

Si: Conéinlia actividad 5.

No: Continda actividad 4.

Notifica rechazo de inscripcion ai servidor

piblico. RH net
Fin de procedimiento.

Genera en RH net evento de capacitacion. RH net
Registra a los servidores ptiblicos en el

evento de capacitacion y genera (& 2H net

Solicita a ia Oficialia Mayor o equivalente,
la coniratacion de la  instancia
capacitadora.
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Oficialia Mayor

Recibe solicitud.

iAutoriza contratacion?

. 8
oequivalente $i: Contintia actividad 9.

No: Contintia actividad 4.

a Contraia a la instancia capacitadora para| Centrato definido por
atender a ios servidores plblicos. la dependencia
Proporciona claves de usuarios Y

instanciacapacitadora 1G contrasefias para la  accion  del Correo electronico

capacitacion.
Habilita acceso a servidores péblicos a

11 RH net. RH net

DGRH 12 |Resliza seguimiente a los servidores RH net

piblicos  durante ef evento de
capacitacion,

13 |Recibe de la instancia capacitadora, Constancias
reportes y constancias de acreditacion de
{05 CUrsos.

14 Iaplica evaluacién de reaccion. al servidor
publico.
Entrega resuftados y constancia at
servidor plblico de la  accién  de
capacitacion.
Salida: Resultado de accidn de i

15 Constancias

capacitacion pasa a
Evaluacién de la
actividad 8.

"Operacién ¥y
Capacitacion”,

Resultado pasa a la actividad 2 del
procedimiento 6.2.8 "Administracion de
operacion del RUSP", del anexo 1.

Fin de procedimiento.
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6.2.4 Evaluacién del Desempefio
Objetivo
Medir el rendimiento de los servidores piblicos en su puesto, a través de un grupo de indicadores previamente definidos
para un periodo de evaluacion determinado.
Actividades secuenciales por responsable

Superior jerarquico 1. Establece las metas de desempefio Entrevista.

conjuntamente con el servidor piblico,
de conformidad con ias Disposicicnes.
2. Registra, documenta o identifica el
avance de cumplimiento de las metas.
3, Realiza ia evaluacién anual del Entrevista.

desempefic y refroalimenta al servidor
publico a través de entrevista.

4. Suscribe reporte de la evaluacion y|Reportes de Evaluacion.
recaba firma del servidor piblico en la
misma, distibuyendo las  copias
correspondientes  conforme  a  las
| Disposiciones.

DGRH 5. Integra repories de evaiuacion de fosiReportes de Evaluacion.
servidores publicos en sus expedientes| Expediente de personal.
y reporta a fa Unidad los resultados Mecanismo que ai
correspondientes, efecto determine la
Unidad.

Fin de procedimiento,

§.2.5 Clima y Cultura Organizacional
Objetive
Medir la percepcién gue tienen las personas que laboran en las instituciones publicas, sobre ciertos factores que inciden en
el ambiente de trabajo, para mejorarlos con acciones, y contribuir asi al mejor cumplimiento de su mision.
Actividades secuenciales por responsable

Institucion 1. Aplica anualmente, una encuesta de| Encuestadeclimay
cima y cultura organizacional. Nota:| cultura organizacional,
Para lo  cuat  podran  utilizar,
preferentemente, la herramienta que a
nivel de la Administracién Pdblica
Federal instrumenta y coordinag la
Unidad.

Unidad 2. Proporciona a la Institucion asesoria, en| Encuesta de climay
su c¢aso, la heramienta para la| cultura organizacional,
aplicacién de la encuesta, procesa y
consolida la informacién recibida.

Institucion 3. Integra programa de acciones de mejoraj Programa de acciones
para su registro ante la Unidad, de
conforme a Jas Disposiciones. mejora.

fin de procedimiento.
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6.2.6 Credencializacion

Objetivo

Expedir a los servidores publicos la identificacion de la Institucion en donde presten sus servicios, a partir de su alta

cambio de adscripcion o puesto.

Actividades secuenciales por responsabie

institucion

Expide identificacion institucional
conforme a las Disposiciones.

Identificacion
institucional.

Fin de procedimiento.

6.2.7 Incidencias

Objetive

Establecer los procesos de recursos humanos relacionados con las incidencias, para que fos servidores publicos registren la
entrada y salida de sus labores conforme al horario establecido.

Actividades secuenciales por responsable

Incidencias.

Institucion

Establece mecanismos para el control
de asistencia y excepciones al mismo.

Mecanismos para el
control de asistencia y
excepsiones.

Servidor Piblico

Registra la entrada y salida de sus
labores conforme al horatio de trabajo
establecido, en su caso, enirega
canstancia que justifigue la falta de
registro de asistencia,

Mecanismos para el
control de asistencia.

Justificacién, en su
£aso.

[nstitucion

Apiica descuento, en su caso, por falta
de registro de asistencia,

Descuento aplicade.

Fin de procedimiento.
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6.2.8 Adminisiracion de operacién del RUSP

Objetivo

Mantener actualizada .la informacién de los servidores puoblicos en el RUSP, para su andlisis, disefio de estudios
prospectivos sobre necesidades futuras de personal y toma de decisiones que requieran las Instituciones.

Actividades secuenciales por responsable

Determina Sistema informatico y asigna
claves de acceso a sus operadores.

Sistema Informatico.
Ciaves de acceso.

Institucidn

incorpora v actualiza  informacidn
respectiva en términos de ias
Disposiciones y obliene del Sistema
Informatico, nUmero universal de cada
PErsona cuya informacidn  sea
incorporada al mismo.

Sisterna Informético,
Ndrnero universal.

Emite hoja del RUSP actualizada del
personal de su nstitucién.

Hoja del RUSP.

Unidad

Emite hoja del RUSP de las personas
que hayan dejado de pertenecer al
personal civil y, en su caso, corrige
datos en el Sistema Informético,

Sistema informatico.
Hoja del RUSP.

Fin de procedimiento,

6.2.9 Compatibilidades
Objetivo

Dictaminar y en su caso, autorizar Ja compatibilidad para el desempefio de dos o mas empleos, cargos o comisiones, o la
prestacion de servicios profesionales por honorarios en las Instituciones de la Administracion Piblica Federal, con carge a

. su presupuesto.

Actividades secuenciales por responsable '

Servidor Publico

Solicita a la Institucién en gue presta sus

Formato de dictamen

Interesado servicios (Institucién 1) la informacion|  de compatibilidad.
del puesto gue occupa.
tnstitucion 1 Proporciona informacion del puesto que| Descripcion y perfil det
ocupa en el formato respectivo, Enirega| puesto o funciones de
al Servidor Piblico interesado. los servicios a prestar.
informacion del puesto
gue ocupa el servidor
plblico en la Institucion.
Institucion 2 Analiza solicitud de compatibitidad,i  Solicitud y formate

considerando especificidades.

Para los cases que corresponda emitir la
autorizacién a la DGOR, conforme a las
Disposiciones, debera enviar la solicitud
correspondiente.

de compatibilidad,

Oficio de solicitud

de dictamen a la
DGOR.
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DGOR En su caso analiza la solicitud y emite Dictamen de

dictamen correspondiente. Notifica aj compatibilidad de la
Institucion 2. DGOR.

Institucion 2 Emite dictamen de compatibilidad, en su Dictamen de

‘ caso autoriza dicha compatibilidad, y compatibilidad.
notifica at Servidor Plblico v & la £n su caso,
Institucién 1 el dictamen  de autorizacion
compatibilidad. de compatibilidad,
) Oficios de notificacion.
Fin de procedimignto.

6.3 Celebracién de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios

Objetivo

Celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas con cargo al presupuesto de

servicios personales, y su registro.

Actividades secuenciales por responsable

Nota: En este procedimiento se
consigeran jos contratos de servicios
profesionales por honorarios, que se
encuentren en los supuestos de los
numerales 110 pentitimo parrafo y 111
de fas Disposiciones.

Institucion Solicitud de conformidad
Etabora y envia solicitud de autorizacion cgn el TITULO CE“FAR«FO
la DGOR isit ; De la Celebracién de
‘aa aDi ! _cons requisitos, conforme aj oo i e s enicios
s Lisposiciones. Profesionales por
Nota: En su case, realizar trémite a Honorarios".
través de la UAD. Sistema Informatico
UAD Comurnicado de solicitud
. . - s de conformidad con el
Re;csbgéy(r) eRnwa sohc;tgglt de aut:‘)f:{l}z.;acnén TITULO CUARTO "De
ga aD_ R con requisttos, conforme a ia Celebracion de
as Disposiclones. Contratos ¢e Servicios
Profesionales por
Honorarios".
Sistema Informatico.
DGOR Sistema Informatice.

Recibe y en su ¢aso, autoriza.

Oficic de autorizacién u
oficio de rechazo.

Fin de procedimiento,
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il. Det registro.
Institucion 1. Captura el contrato de prestacion de| Sistema Informatico.
setvicios profesionales por honorarios Justificaciones
en el Sistema Informatico, una vez| respectivas conforme a
formalizado dicho contrato. las Disposiciones.
DGOR 2. Registra contrato de prestacion de| Sistema Informatico.
servicios profesionales por honoratios,
3. Difunde trimestraimente la relacién de Pagina electronica
contrates registrados. http/f
www.usp. funcionpubiica.
gob.mx
Fin de procedimiento.

Los diagramas de flujo, formatos e instructivos correspondientes a los procedimientos que anteceden, se encontraran
disponibles en ia pagina elecironica hitp:/iwww.usp. funcionpublica.gob.mx

7. INTERPRETACION

La interpretacion para efectos administrativos del presente Manual, correspondera a la Unidad.

ANEXO 11
MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

- NO APLICA PARA EL CIDE -

Los diagramas de flujo, formatos e instructivos correspondientes a los procedimientos que anteceden, se encuentran
disponibles en la pagina electronica: hito./fwww.Usp funcionpublica.gob.mx

PUBLICACION DEL PRESENTE MANUAL.:

hitp:/fdof.gob.mxnota detalle.php?codigo=5206536&fecha=28/08/2011
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