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SEGUNDA SECCION
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ACUERDO por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcion
Publica.

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcién Publica, en ejercicio de la facultad que me
confieren los articulos 37, fracciones VI y XXV de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y, 1y
6, fraccion | del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, establece como estrategia para lograr el objetivo 10 del
Eje Rector “Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacién de los programas de simplificaciéon administrativa y
mejora regulatoria en toda la administracion publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo
en el combate a la discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcion;

Que en ese sentido, el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal
2008-2012, en su estrategia 2.3 “Simplificar la regulacién que rige a las instituciones y su interaccion con la
sociedad”, establece como una linea de accién, mejorar el marco normativo de las instituciones a través del
proceso de calidad regulatoria para lograr mayor agilidad, certidumbre y menores costos de operacion para la
institucion y los particulares;

Que asimismo el referido Programa, reconoce como postulado para mejorar la gestion de las instituciones,
reformar el marco regulatorio de aplicacién obligatoria a toda la Administracién Publica Federal, mediante las
estrategias tendientes a simplificar la regulacion que rige a las instituciones y su interaccién con la sociedad,
asi como a mejorar las politicas, normas y disposiciones de caracter general que emiten las instancias
globalizadoras o instituciones coordinadoras de sector;

Que el Ejecutivo Federal, en su mensaje dirigido a la Nacion con motivo de la presentacion al H. Congreso
de la Unién del Tercer Informe de Gobierno, se comprometié a llevar a cabo un proceso de desregulacion a
fondo de la normatividad de la Administracion Publica Federal, con el objetivo de reducir y simplificar al
maximo las disposiciones administrativas, eliminar toda aquella regulacién, requisitos, duplicidad de
informacion y tramites innecesarios que permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, en donde la
plena eficacia de las normas aplicables a particulares y a gobernantes, les garantice el ejercicio pleno de sus
derechos y libertades. Este proceso de desregulacion implica dejar sin efectos una de cada dos disposiciones;

Que la Secretaria a mi cargo cuenta con atribuciones para organizar y coordinar el desarrollo
administrativo integral de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de que los
recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados
con criterios de eficiencia, buscando en todo momento la eficacia, descentralizacién, desconcentracion y
simplificacién administrativa, asi como para realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis que
al efecto se requieran, y dictar las disposiciones administrativas correspondientes para las propias
dependencias y entidades;

Que en este sentido, el Ejecutivo Federal instruy6 a esta Secretaria para emitir, por si o con la
participacion de las dependencias competentes, disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios de
caracter general y procedimientos uniformes para la Administracién Publica Federal y, en lo conducente, para
la Procuraduria General de la Republica en materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico; control interno; obra publica y servicios relacionados con las mismas; recursos humanos;
recursos materiales; recursos financieros; tecnologias de la informacién y comunicaciones, y de transparencia
y rendicién de cuentas, y que las dependencias y entidades asi como la citada Procuraduria procedan a dejar
sin efectos todas aquellas disposiciones, lineamientos, oficios circulares, procedimientos y demas
instrumentos normativos emitidos al interior de sus instituciones, en esas materias;

Que en este contexto, se revis6 el marco juridico aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica gubernamental, para identificar aquellas disposiciones, tanto de caracter general como
interno, que en la actualidad no garantizan procesos, tramites y servicios eficaces, o bien, respecto de las
cuales existe duplicidad y por tanto, sobreregulacién e incluso, contradiccién, y de esa manera lograr unificar
en la Administraciéon Publica Federal asi como en la Procuraduria General de la Republica, la aplicacion y
cumplimiento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, a través
de politicas y procedimientos uniformes y simplificados en la materia que redunden en beneficio de la
sociedad mexicana;
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Que en términos de lo dispuesto por el articulo 5 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, en el proceso de revisiéon al marco juridico aplicable en
materia de transparencia y acceso por parte de los particulares a la informacién publica gubernamental, se
instrumentaron mecanismos de colaboracién y consulta en los que participaron la Secretaria de la Funcion
Publica, el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica y las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal que han atendido un considerable numero de solicitudes de acceso a la
informacion. Lo anterior, con el propésito de definir acciones que favorezcan el establecimiento de una politica
publica en la materia;

Que el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, como organismo descentralizado de la
Administracion Publica Federal, encargado de promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, en términos del articulo 37 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, proporcion6, de manera relevante, apoyo técnico en el proceso de deliberacion y
construccion de la politica y procedimientos de acceso a la informacién publica encaminados a consolidar la
cultura de la transparencia y acceso a la informacion gubernamental;

Que el presente Acuerdo tiene por objeto mejorar la gestién publica y la atencidon a los particulares
mediante procedimientos unificados y sistematizados de acceso a la informacién, a fin de integrar en un
instrumento normativo la Politica de la Administracion Publica Federal en materia de transparencia, misma
que estaran obligadas a observar las dependencias y entidades y la Procuraduria General de la Republica, y

Que el contar con la politica, disposiciones y criterios de caracter general, propiciara en la Administracion
Publica Federal, el aprovechamiento y aplicacién eficiente de los recursos con que cuenta, la mejora de la
gestiéon publica a su cargo y en consecuencia, propiciar una mayor transparencia y rendicion de cuentas de
las instituciones publicas, he tenido a bien emitir el siguiente

ACUERDO

ARTICULO PRIMERQO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar la politica, asi como las disposiciones
y acciones en materia de transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacién publica que las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica
deberan observar con la finalidad de aprovechar bajo criterios de eficiencia, simplificacién y desarrollo
administrativo, los recursos y los procedimientos técnicos con que cuentan para mejorar la gestion publica a
su cargo, asi como la atencion a los particulares.

ARTICULO SEGUNDO.- En términos de lo previsto en el articulo anterior, se emiten las siguientes:

“‘DISPOSICIONES GENERALES PARA LA TRANSPARENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

Capitulo |
Del Ambito de Aplicacién y Definiciones

1. Las presentes disposiciones tienen por objeto establecer la politica general y las acciones que propicien
la transparencia en la gestioén publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la
informacion que generen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

2. Para los efectos de las presentes disposiciones generales, se entiende por:

I Dependencias: las secretarias de Estado, incluyendo a sus o6rganos administrativos
desconcentrados y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, asi como a las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica;

Il.  Entidades: los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria
y fideicomisos publicos que en términos de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal y de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, sean considerados entidades de la Administracién
Publica Federal Paraestatal;

lll.  Manual: el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Transparencia, a que se
refiere el articulo Tercero del presente Acuerdo, el cual se integra de los procedimientos asociados a
la Transparencia, y

IV. Secretaria: la Secretaria de la Funcién Publica.
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Capitulo 11
De los Responsables de su Aplicacién

3. Correspondera a los Titulares de las dependencias y a los Organos de Gobierno en las entidades
conforme al ambito de sus respectivas atribuciones, proveer las acciones necesarias para que se cumpla la
politica, las disposiciones, las acciones y el Manual a que se refiere el presente Acuerdo.

4. Los Titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran
lo conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y demas
disposiciones o procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en materia de transparencia que
no deriven de facultades expresamente previstas en leyes y reglamentos.

5. La aplicacién de la politica, las disposiciones, las acciones y el Manual, corresponde a los servidores
publicos, conforme a las atribuciones o funciones que les confieren las disposiciones juridicas aplicables.

Capitulo Ill
De la politica y las acciones

6. En la Administracién Publica Federal toda persona tendra acceso a la informacion gubernamental, en
los términos establecidos por las disposiciones aplicables.

Los servidores publicos deberan permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas
limite que el interés publico, los derechos de privacidad y de proteccién de datos personales establecidos por
la ley.

7. Los servidores publicos de las dependencias y entidades para cumplir con la obligacién de maxima
publicidad que establece la legislacion en la materia, deberan considerar, lo siguiente:

I Atender los requerimientos especificos que les formule la Unidad de Enlace o el Comité de
Informacién relacionados con el cumplimiento de las obligaciones, plazos y términos sefialados en la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento y
las disposiciones aplicables;

Il.  Verificar que la informacion que se publique en el Portal de Obligaciones de Transparencia que
corresponda a la unidad administrativa en que se encuentren adscritos, sea veraz y confiable,
propiciando su actualizacién oportuna;

Ill.  Cumplir con las obligaciones que derivan de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, con celeridad y eficiencia, con el objeto de reducir los tiempos
de atencién en beneficio del solicitante. Al efecto, consideraran lo siguiente:

1. Las solicitudes de prérroga o ampliacion del plazo de respuesta que establece la ley de la
materia, deberadn hacerse en forma excepcional y siempre que exista una razén que motive
dicho requerimiento;

2. La respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, sera clara y congruente con lo
solicitado, utilizando lenguaje sencillo y de facil comprensién para el solicitante;

3. La clasificacion de la informacidon como reservada y/o confidencial, se apegara estrictamente a
los supuestos previstos por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, a las leyes especificas, a los criterios establecidos por el Instituto Federal de
Acceso a la Informacién Publica y, cuando corresponda, a aquéllos expedidos por el Comité de
Informacién. En caso de duda, se privilegiara el principio de maxima publicidad, y

4. Al recibir una solicitud de acceso a la informacion que se refiera a un documento o expediente
previamente clasificado como reservado o confidencial, éste se revisara detalladamente para
determinar si prevalecen las causas que motivaron la clasificacién. De resultar procedente, se
pondra a disposicion del solicitante una version publica del documento o expediente;

IV. Proporcionar a otras dependencias o entidades, la informacion que aquéllas requieran para el
ejercicio de sus atribuciones. En este supuesto, se debera indicar si la informacién esta clasificada
como reservada y/o confidencial, con el fundamento juridico correspondiente. La autoridad receptora
observara la clasificacion de la informacién para su adecuada conservacion y manejo;

V. Garantizar que los datos personales que reciban con motivo o en ejercicio de sus funciones, sean
protegidos, tratados, difundidos, transmitidos y distribuidos conforme a las disposiciones aplicables;

VI. Observar los procedimientos del Manual a que se refieren estas disposiciones, y

VII. Participar en la capacitacion que se imparta en la dependencia o entidad en que se encuentre
adscrito, en materia de transparencia y acceso a la informacion.
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8. Las dependencias y entidades publicaran en sus portales institucionales en internet, los informes
previstos en las disposiciones juridicas y que se relacionen con el ejercicio del gasto, los programas a su
cargo y los resultados de la gestion publica, en los medios o formatos en que se generd dicha informacion.

9. Las dependencias y entidades para propiciar la transparencia de la informacién que generen, podran
adoptar por conducto de los Comités de Informacion y de las Unidades de Enlace, las siguientes acciones:

El Comité de Informacion:

a) Declararse en sesion de trabajo permanente, para propiciar la atencién de las solicitudes de
acceso a la informacion y el cumplimiento de sus demas obligaciones, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y en el menor tiempo posible;

b) Solicitar a la Unidad de Enlace que la informaciéon que el propio Comité genere sea puesta a
disposicion de manera estandarizada, clara y asequible para su consulta a través del portal
institucional en internet de la dependencia o entidad;

c) Promover la capacitacion a favor de los servidores publicos de la dependencia o entidad de que
se trate, en los temas relacionados con la transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales;

d) Establecer grupos de apoyo a la Unidad de Enlace, considerando entre otros aspectos, su
integracién y temporalidad, y

Las Unidades de Enlace:

a) Fomentar en coordinacidon con las unidades administrativas correspondientes, programas de

capacitacion para incentivar la transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacién y
proteccion de datos personales;

b) Verificar que las unidades administrativas, divulguen de manera proactiva, informacién
socialmente util o focalizada en los portales institucionales en internet, conforme a las presentes
disposiciones generales;

c) Coadyuvar con las unidades administrativas para el cumplimiento de las resoluciones que dicte
el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica en los recursos de revision;

d) Llevar el registro y la actualizacién de los servidores publicos habilitados y de los servidores
publicos designados por los titulares de las unidades administrativas, y propiciar que reciban la
capacitacion correspondiente, y

e) Solicitar al Comité de Informacion la constituciéon de grupos de apoyo.

10. Los grupos de apoyo a que se refiere el articulo anterior realizaran las actividades siguientes:

Promoveran acciones especificas que permitan incrementar la eficiencia y eficacia en la gestion y
atencion de las solicitudes de acceso a la informacién, participando en su implementacion;

Propondran a la Unidad de Enlace la divulgaciéon de informacion socialmente util o focalizada, en los
términos de las presentes disposiciones generales, y

Coadyuvaran con las unidades administrativas o servidores publicos designados en la localizacion de
los documentos en los que conste la informacién solicitada.

11. Las dependencias y entidades como parte de la rendiciéon de cuentas a la ciudadania tomando en
consideracion sus particularidades, deberan identificar y difundir a través del portal institucional en internet,
informacion socialmente util o focalizada.

Al efecto, y en los términos del parrafo precedente, difundiran cuando menos lo siguiente:

Las recomendaciones que los 6rganos publicos en materia de derechos humanos, no discriminacién
o equidad de género, hubieren dirigido a la dependencia o entidad, y las razones por las cuales se
aceptan, parcial o totalmente, o bien, porque no son aceptadas;

Los resultados de los procedimientos y mecanismos de evaluacion instrumentados a partir de las
convenciones internacionales ratificadas por México;

Los estudios y opiniones, sobre el quehacer gubernamental financiados con recursos publicos,
mencionando los consultores, el monto y el tiempo en que se desarrollaron, y

La demas que se genere, procese y sintetice por cada unidad administrativa, por si misma o
mediante la intervencién de los grupos de apoyo a la Unidad de Enlace.
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12. La adopcion de tecnologias de la informacion y comunicaciones por las dependencias y entidades
debera propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos publicos, una adecuada administracién de la
informacion, asi como la transparencia de la informacién publica y la rendicién de cuentas.

Al efecto, las dependencias y entidades, fomentaran el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones. En la medida y condiciones en que su disponibilidad presupuestaria lo permita,
sistematizaran sus procedimientos de trabajo y aseguraran la interoperabilidad con otras aplicaciones de
tecnologias de la informacién y comunicaciones existentes.

13. Las dependencias y entidades se aseguraran de que en los portales institucionales en internet se
difunda informacién socialmente util o focalizada, amigable y asequible para los interesados, con el objeto de
divulgar el quehacer publico que conforme a la legislacién federal les corresponda.

La informacion debera ser analitica, precisa, veraz y sustentada en la existencia de documentos, acciones
y resultados, ademas indicard el periodo al que se refiera. Cuando dicha informaciéon se integre por
estadisticas, agrupacion de datos, estudios o evaluaciones, las dependencias y entidades se abstendran de
opinar o calificar el desempefio de su actuacion.

14. Las dependencias y entidades se abstendran de condicionar el acceso a la informacién que divulguen
a través de los portales institucionales en internet.

Dicha informacion debera estar libre de restricciones para su reproduccion, proceso o cita. Al efecto las
dependencias y entidades deberan advertir que al reproducirla, procesarla o citarla el usuario referira la
localizacion electronica y fecha en que realizo la consulta de la misma en el portal institucional en internet.

La ubicacién de la informacién o el enlace establecido para su consulta, siempre debera conducir al
elemento y pagina de informacién al que hace referencia y no a otro elemento u otra pagina, sitio o portal en
internet para lograr su localizacion.

Cuando se trate de informacién que esté relacionada o vinculada a otros enlaces, debera necesariamente
hacerse el sefialamiento al usuario que la informacién se localiza en otros sitios, los cuales podrian no
encontrarse bajo la responsabilidad de la dependencia o entidad.

En todo caso, las dependencias y entidades supervisaran que las condiciones de accesibilidad garanticen
la no remisién a enlaces de sitios inseguros o sin tematica relacionada.

15. Las dependencias y entidades, a través de los portales institucionales en internet podran establecer
mecanismos de encuesta o captacion de comentarios, a fin de propiciar el mejoramiento de la calidad de la
informacion, aclarando los fines y el tratamiento que se dara a la informacion obtenida a través de éstos.

Capitulo IV
De la Informacion Clasificada

16. La politica, las acciones y los procedimientos en materia de transparencia no implicaran la difusién de
documentos o expedientes especificos que contengan informacion clasificada como reservada o
confidencial.”

ARTICULO TERCERO.- Se establece el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Transparencia, el cual es de observancia obligatoria, al tenor de lo siguiente:

“MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
1. Objetivos
1.1 Objetivo General

El presente Manual tiene como finalidad aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos
humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos con que cuentan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, bajo
criterios unificados y de desarrollo administrativo o integral, para mejorar la gestién publica y la
atencion a los particulares.

Asimismo, se establece para propiciar la reduccién y simplificaciéon de la regulacién
administrativa y estandarizar procedimientos para la transparencia de la Administracion Publica
Federal.
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1.2 Objetivos Especificos

1. Establecer, privilegiando el principio de maxima publicidad, procedimientos para la
operacion de las unidades administrativas, de la UE, del Cl, simplificados e integrales.

2. Promover la comunicacion efectiva entre unidades administrativas y la UE y el Cl, y

3. Propiciar el cumplimiento de la politica y las acciones, a que se refieren las Disposiciones
Generales para la Transparencia de la Administracion Publica Federal.

2. Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Programa Nacional de Rendicidon de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-
2012 (Programa de rendicion de cuentas).

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracién Publica Federal 2008-2012.
Disposiciones Generales para la Transparencia de la Administracién Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacion, y la
entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion (Lineamientos de acceso a la informacion).

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal (Lineamientos de clasificacion y
desclasificacion).

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informaciéon Publica los indices de
expedientes reservados (Lineamientos para notificar al IFAI los indices).

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal (Lineamientos de versiones publicas).

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal en el envio, recepcidon y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios,
notificaciones y cualquier otra comunicacion que establezcan con el Instituto Federal de Acceso
a la Informacion Publica (Lineamientos para comunicacion con el IFAI).

3. Definiciones y Términos
Afirmativa ficta: A la figura que se actualiza en el caso previsto por el articulo 35 del RLFTAIPG;

Ampliacion del periodo de reserva: A la autorizaciéon de prolongar la clasificacion de la
informacioén, al subsistir los motivos y justificarse la continuidad de la reserva;

APF: A la Administraciéon Publica Federal Centralizada y Paraestatal;

ClI: Al 6rgano colegiado integrado en términos del articulo 30 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

Clasificacion de informacién: Al acto por el cual se determina que la informacién que posee una
dependencia o entidad es reservada o confidencial;

Costo de envio: Al monto del servicio de correo certificado o mensajeria, con acuse de recibo, que
deba cubrirse por los particulares, cuando opten por solicitar que la informacién les sea remitida al
domicilio indicado en la solicitud;
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Costo de reproduccién: Al monto de los derechos, productos o aprovechamientos que deban cubrir
los particulares, por la reproduccion de la informacion en medios impresos, magnéticos, Opticos,
sonoros, visuales, litograficos, u otros;

Dependencias y/o entidades: A las sefialadas en la Ley Organica de la Administraciéon Publica
Federal y en la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, asi como a la unidades administrativas
de la Presidencia de la Republica y a la Procuraduria General de la Republica;

Disposiciones Generales: Disposiciones Generales para la Transparencia de la Administracion
Publica Federal;

Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad
de las dependencias o entidades y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u holografico;

Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite;

IFAL: Al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica;

Indice de expedientes reservados: A la relacién de expedientes clasificados como reservados por
los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y entidades;

INFOMEX: Al Sistema autorizado por el IFAI que contiene los formatos impresos y electrénicos para
que las personas presenten sus solicitudes de informacién a través de medios electrénicos, y el
sistema unico para el registro y captura de todas las solicitudes recibidas por las dependencias y
entidades en otros medios como correo, mensajeria o fisicamente, y cuyo sitio en internet es
www.infomex.org.mx/gobiernofederal;

Informacién: A la contenida en los documentos que las dependencias y entidades generen,
obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo;

Informacién clasificada: A la informacion reservada o confidencial que posee una dependencia o
entidad;

Informacién confidencial: A la informacién a que se refiere el articulo 18 de la LFTAIPG y la que
por disposicion expresa de una ley sea considerada como tal;

Informacién publica: A toda la informaciéon que no se ubique en alguna de las causales de reserva
o confidencialidad previstas en la LFTAIPG;

Informacién reservada: A la informacion que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG;

LFTAIPG: A la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental;

Lineamientos: A los actos administrativos de caracter general expedidos por el Pleno del IFAl y de
observancia obligatoria;

Manual: Al Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia;
OIC: Al Organo Interno de Control en la dependencia o entidad;

Periodo de reserva: Al plazo que se determind para mantener bajo reserva un documento o alguna
de sus partes al ubicarse en los supuestos previstos en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG;

Procedimiento: A la sucesion cronolégica de actos concatenados entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y tareas de los servidores
publicos, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnolégicos y
la aplicacion de métodos de trabajo;

Recurso de revisién: Al medio de impugnacion previsto en los articulos 26, 49 y 50 de la LFTAIPG y
82 del RLFTAIPG;

Resolucion: A la determinacion que emite el Cl o el IFAI en ejercicio de sus funciones;

Revocar: Al acto mediante el cual el Cl o el IFAI dejan sin efectos juridicos el pronunciamiento de
una solicitud de informacioén;



(Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Lunes 12 de julio de 2010

RLFTAIPG: Al Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental;

Servidores publicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon en las
dependencias y entidades, incluidos los que manejen o apliquen recursos publicos federales;

SPD: A los servidores publicos designados por el titular de la unidad administrativa a la que se
encuentren adscritos y que tienen bajo su responsabilidad las obligaciones referidas en este Manual;

SPH: A los servidores publicos designados por el titular de la UE para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion, en unidades administrativas distintas a la UE de la
dependencia o entidad;

Sesion: A la reunién del Cl para deliberar y decidir sobre los asuntos de su competencia;

Sistema de control de gestion interna: A la aplicacién informatica establecida en una dependencia
o entidad, para el turno, gestion y respuesta de solicitudes;

Sistema de indices de expedientes reservados: A la aplicacion informatica establecida por el IFAI
para que las dependencias y entidades realicen el registro, notificacion y actualizaciéon de sus indices
de expedientes reservados;

Solicitante: A la persona fisica o moral, nacional o extranjera, que presente una solicitud de acceso;

Solicitud de acceso a la informacién: Al escrito libre, en formato impreso o electrénico, que los
solicitantes utilizan para presentar su requerimiento de informacion;

Titular de la unidad administrativa: Al servidor publico responsable de la unidad administrativa;
Titular de la Unidad de Enlace: Al servidor publico responsable de la Unidad de Enlace;

UE: Al area especializada que funge como vinculo entre el solicitante y la dependencia o entidad y
realizara las funciones que establezcan la LFTAIPG, el RLFTAIPG, las demas disposiciones juridicas
y el presente Manual;

Unidad administrativa: Al area a la que se confieren atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto organico o disposicion equivalente, y

Version publica: Al documento que se obtiene después de haber protegido o eliminado las partes o
secciones clasificadas como informacion reservada o confidencial.

Ambito de Aplicacién
El Manual es de observancia obligatoria en las dependencias y entidades.
Responsables de su Aplicacion

Todos los servidores publicos de las dependencias y entidades deberan observar el presente
Manual, sin perjuicio del cumplimiento de la LFTAIPG, el RLFTAIPG, las leyes especificas y las
disposiciones emitidas por el IFAI.

Los Titulares de las dependencias y entidades, deberan hacer lo necesario para que los
procedimientos de organizacion comprendan los que en el presente Manual se establecen.

Los Cl, las UE vy los titulares de las unidades administrativas de los sujetos obligados, realizaran las
acciones que permitan observar adecuadamente este Manual.

Los Cl, cuando resulte necesario adoptaran el o los criterios que permitan la flexibilidad de la
aplicacion de los procedimientos, de conformidad con las particularidades del caso concreto.

Procedimientos

6.1 Clasificacion y desclasificacién de informacién
6.1.1  Clasificacion de informacion
6.1.1.1 Objetivo

Facilitar la clasificacion que por excepcion y conforme a los supuestos de reserva y
confidencialidad, establecidos en la LFTAIPG, realizan los titulares de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades.

6.1.1.2 Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habra de realizar la unidad administrativa
para clasificar su informacién.
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6.1.1.3 Actividades secuenciales por responsable

o Método o -
Responsable No. Actividad . Normatividad
Herramienta
Arts. 13, 14, 15,16y 18 de la
Genera, obtiene, adquiere, LFTAIPG, 26 y 27 del
Unidad 1 transforma la informacion o Revision fisica o RLFTAIPG y Décimo Quinto al
administrativa recibe una solicitud de electronica Trigésimo Sexto de los
acceso respecto de la misma. Lineamientos de clasificacion y
desclasificacion.
Identifica los expedientes o Arts. 13, 14,16y 18 de la
. documentos que contengan . LFTAIPG y Décimo Quinto al
Unidad K o Revision fisica o L
. . 2 informacion que deba L. Trigésimo Sexto de los
administrativa electronica )
clasificarse como reservada o Lineamientos de clasificacion y
confidencial. desclasificacion.
Clasifica la informacion,
insertando una leyenda a los Arts. 13, 14, 16, 18 y 30 de la
expedl:ntes o document;)s Formato de LFTAIPG.
ue indique su caracter de
Unidad que indiq clasificacion y Trigésimo séptimo al
- . 3 reservado y/o confidencial. .
administrativa desclasificacion de la Cuadragésimo segundo de los
* Toma nota para efectos del informacion Lineamientos para la
procedimiento 6.1.4.3 clasificacién y desclasificacion.
Fin de procedimiento.

6.1.2  Ampliacion del periodo de reserva

6.1.2.1 Objetivo
Orientar a las unidades administrativas de las dependencias y entidades para que, por
excepcion, soliciten a través del Cl la ampliacion del periodo de reserva siempre que
ésta se justifique.

6.1.2.2 Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las unidades
administrativas y el Cl para solicitar la ampliaciéon del periodo de reserva, en los casos

en que se justifique.

6.1.2.3 Actividades secuenciales por responsable

. Método o .
Responsable No. Actividad . Normatividad
Herramienta
Identifica los documentos
cuyo periodo de reserva esta L
Unidad . Revision fisica o Arts. 13,14y 15de la
1 por vencer y requieren |
administrativa o electrénica LFTAIPG y 35 del RLFTAIPG.
ampliacién, por lo menos con
5 meses de anticipacion.
Determina que subsisten las L
Unidad . . Revision fisica o Arts. 13, 14y 15 de la
. . 2 causas que dieron origen a la .
administrativa electrénica LFTAIPG y 35 del RLFTAIPG.
reserva.
Remite al Cl, con 4 meses de
anticipacion, la solicitud de
Unidad 3 ampliacién del periodo de Ofici Arts. 13,14y 15de la
icio
administrativa reserva y justifica que LFTAIPG y 35 del RLFTAIPG.
subsisten las causas que
motivaron la misma.
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Método o

Administrativa

procedimiento 6.1.4.3

Fin de procedimiento.

desclasificacion de la

informacion

Responsable No. Actividad . Normatividad
Herramienta
Analiza la solicitud de
ampliacion del periodo de
reserva.
cl 4 ¢ Se justifica la ampliacion? Revision fisica Ars. 13,14y 15dela
LFTAIPG y 35 del RLFTAIPG.
Si, continua en la actividad 7.
No, continta en la actividad
5.
Comunica al titular de la
unidad administrativa la
o . Arts. 13, 14y 15 de la
Cl 5 determinacién de que no se Oficio
o o LFTAIPG y 35 del RLFTAIPG.
justifica la ampliacion
solicitada.
Desclasifica la informacion
cuya ampliacion no se
uya ampliac Arts. 15 de la LFTAIPG, 30 y
Ustifics ido el
Justifico, Una vez vencido & Formato de 34, fraccion | del RLFTAIPG y
iodo d .
Unidad 6 periodo de reserva clasificacion y Lineamientos Trigésimo
administrativa * Toma nota para efectos de desclasificacion de la séptimo al Cuadragésimo
los procedimientos 6.1.3.3 y informacion tercero de los Lineamientos de
6.1.4.3 clasificacion y desclasificacion.
Fin de procedimiento.
Solicita la ampliacion al IFAI
de manera fundada y
motivada, por lo menos con 3 . Arts. 13, 14y 15 de la
Cl 7 L Oficio
meses de anticipacion al LFTAIPG y 35 del RLFTAIPG.
vencimiento del periodo de
reserva.
Recibe respuesta del IFAl o
se actualiza la afirmativa
ficta. Oficio y/o
comunicacion
¢ Se autoriza la ampliacion electrénica, o falta de
cl 8 ylo verifica la configuracion respuesta en los 2 Art. 35 del RLFTAIPG.
de la afirmativa ficta? meses posteriores a
Si, continta en la actividad 9. | @ Presentacion de la
solicitud
No, continlia en la actividad
5.
Comunica al titular de la
unidad administrativa la Oficio y/o
o o o Arts. 15 de la LFTAIPG y 35
Cl 9 autorizacion de la ampliacion comunicacion
. . del RLFTAIPG.
del periodo de reserva o la electronica
afirmativa ficta.
Registra la ampliacion del Arts. 15 de la LFTAIPG, 30y
periodo de reserva. Formato de 35 del RLFTAIPG y
Unidad clasificacion y Lineamientos Trigésimo
10 * Toma nota para efectos del

séptimo al Cuadragésimo
tercero de los Lineamientos de
clasificacion y desclasificacion.
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6.1.3 Desclasificacion de Informacion
6.1.3.1 Objetivo
Desclasificar la informaciéon cuando haya transcurrido el periodo de reserva, o no
habiendo transcurrido, ya no subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion,
atendiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar.
6.1.3.2 Descripcion del procedimiento
Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades
administrativas de las dependencias y entidades para desclasificar la informacion.
6.1.3.3 Actividades secuenciales por responsable
Método o
Responsable No. Actividad Normatividad
Herramienta
Desclasifica expedientes o
documentos clasificados
como reservados, cuando:
a) Venza el periodo de
) Arts. 15 de la LFTAIPG, 30 y
reserva, Formato de
34 del RLFTAIPG, Décimo
Unidad clasificacion y
1 b) Desaparezcan las tercero y Décimo cuarto de los
administrativa causas que dieron desclasificacion de la
) . Lineamientos de clasificacion y
origen a la clasificacion, informacion e
desclasificacion.
(o]
c) EIClo el IFAlinstruyan
en su caso, la
desclasificacion.
Elabora la relacion de
Unidad Arts. 17 de la LFTAIPG y 31
2 expedientes o documentos Documento
administrativa del RLFTAIPG.
desclasificados.
Actualiza los indices de
Unidad .
expedientes reservados del Sistema de indices de
administrativa o Arts. 15 de la LFTAIPG y 34
3 IFAI conforme al expedientes
E v | RLFTAIPG.
UE (segln procedimiento 6.1.4.3 reservados de ¢
corresponda)
Fin de procedimiento.
6.1.4  Actualizacion de los Indices de Expedientes Reservados
6.1.4.1 Objetivo
Actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados a través del sistema
de indices de expedientes reservados establecido por el IFAI.
6.1.4.2 Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las unidades
administrativas para actualizar semestralmente los indices de expedientes reservados.
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6.1.4.3 Actividades secuenciales por responsable

Si, continua en la actividad 6.
No, contintia en la actividad 8.

Responsable No. Actividad Metod‘o 0 Normatividad
Herramienta
Promueve, entre las
unidades administrativas,
previo a la fecha en que
deben ser remitidos, la
actualizacion de los
expedientes que durante el Correo electrénico y/o Tercero de los Lineamientos
UE 1 semestre correspondiente sistema de control de para notificar al IFAI los
fueron: gestion interna indices.
a) clasificados,
b) desclasificados, y
c) en su caso, las
ampliaciones de periodos de
reserva.
Identifica los expedientes que
durante el semestre Sist de indi
correspondiente fueron: e o | Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
Unidad a) clasificados, - . RLFTAIPG y Tercero de los
administrativa 2 b) desclasificad electronico o sistema Lineamientos para notificar al
) desclasificados, y de control de gestion p’ .
c) en su caso, las interna IFAI los indices.
ampliaciones de periodos de
reserva.
Unidad Accede al Sistema de indices . - Tercero de. Ilos Lineamientos
. . 3 R . Sistema de indices para notificar al IFAI los
administrativa y realiza la actualizacion. .
indices.
Envia al Cl a través del
Sistema de indices, y se lo
comunica por oficio,
. informando el total de ) - Tercero de los Lineamientos
Unidad ) o Sistema de indices y "
L . 4 expedientes clasificados y e para notificar al IFAl los
administrativa o oficio .
desclasificados, dentro de los indices.
primeros 10 dias habiles de
los meses de enero y julio de
cada afio.
Recibe a través del Sistema
de indices para su
aprobacion, dentro de los 10
dias habiles siguientes al Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
cl 5 periodo de envio por parte de Sesion RLFTAIPG y Tercero de los
la unidad administrativa. Lineamientos para notificar al
. IFAI los indices.
¢Los aprueba?
Si, contintia en la actividad 6.
No, contintia en la actividad 8.
Instruye a la UE para su Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
envio al IFAI a través del RLETAIPG v Tercero v Cuarto
Cl 6 Sistema de indices, dentro de Sistema de indices R Y . Y
. o - de los Lineamientos para
los 10 dias habiles siguientes i o
. notificar al IFAI los indices.
a la aprobacion.
Envia la actualizacion de
indices de expedientes Sistemna de indices Cuarto de los Lineamientos
UE 7 reservados al IFAl y genera acuse y para notificar al IFAI los
el acuse correspondiente. indices.
Fin de procedimiento.
Instruye a la UE o a la unidad -
administrativa, en su caso Correo electrénico y/o
cl 8 ara que réalice las ’ sistema de control de Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
paraq ) gestion interna y/o RLFTAIPG.
adecuaciones que -
oficio
correspondan.
Unidad 9 Realiza las adecuaciones Sistema de indices Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
administrativa/UE instruidas por el CI. RLFTAIPG.
Verifica el cumplimiento de
sus instrucciones. Arts. 17 de la LFTAIPG, 31 del
Cl 10 ¢ Fueron observadas? Sistema de indices S e'a ! ©

RLFTAIPG.
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6.2
6.2.1

Atencion a Solicitudes de Acceso ala Informacion

Objetivo

Atender las solicitudes de acceso a la informacién de manera eficiente y oportuna.
6.2.2 Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de realizar las dependencias y
entidades para atender de manera agil y expedita las solicitudes de acceso a la
informacion.

6.2.3

Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o
Herramienta

Normatividad

Etapa | (De la Uni

dad de Enlace)

UE o SPH

Recibe al solicitante que
acude directamente a la
dependencia o entidad y lo
orienta y apoya en la captura
de su solicitud de informacion.

Recibe la solicitud.

¢ Se recibié por escrito libre,
correo certificado, mensajeria
o medios electrénicos?
continda en la actividad 2.

¢ Se recibio por INFOMEX?
continda en la actividad 3.

Recepcion fisica;
correo certificado,
mensajeria, o0 medios
electrénicos o
INFOMEX

Arts. 40 y 41 LFTAIPG y 66 del
RLFTAIPG, Tercero, Quinto,
Décimo Primero y Décimo
Segundo de los Lineamientos
de acceso a la informacion.

UE o SPH

Registra la solicitud en el
INFOMEX, el mismo dia de su
recepcion, excepto cuando se

hubiese recibido después de
las 18:00 horas, en cuyo caso,
la captura se hara al dia habil
siguiente, generando el acuse
y enviandolo al solicitante en
el medio elegido para recibir
notificaciones.

INFOMEX y/o correo
certificado

Arts. 40 de la LFTAIPG y 66 del

RLFTAIPG, Tercero y Quinto de

los Lineamientos de acceso a la
informacion.

UE o SPH

Revisa el contenido de la
solicitud.

¢La informacién solicitada es
competencia de la dependencia
o entidad?

a) No, contintia en la actividad 7.

b) No lo puede determinar, por lo
que lo turna a la unidad
administrativa correspondiente
para su determinacion, contintia
en la actividad 1 de la Etapa Il.

¢) Si, contintia en la actividad 4.

INFOMEX

Arts. 40 de la LFTAIP, 69 del
RLFTAIPG y Quinto, fracciéon IV
de los Lineamientos de acceso

a la informacion.

UE o SPH

¢ Se encuentra en alguna de
las hipétesis a que se refiere
el Art. 48 de la LFTAIPG?

Si, no se dara tramite a la
solicitud, contintia en la
actividad 9.

No, contintia en la actividad 5.

INFOMEX

Art. 48 de la LFTAIPG.
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UE o SPH

¢Cumple con los requisitos a
que se refiere el articulo 40 de
la LFTAIPG?

Si, continda en la actividad 6.

No, contintia en la actividad 8.

INFOMEX

Art. 40 de la LFTAIPG.

UE o SPH

Turna la solicitud a la o las
unidades administrativas que
pudieran tener la informacion,

dentro de los 2 dias habiles
siguientes a aquel en que se
haya recibido, continta en la

actividad 1 de la Etapa Il.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o
oficio

Arts. 43 de la LFTAIPG, y 70,
fraccion | del RLFTAIPG.

UE o SPH

Orienta al solicitante, dentro
de los 5 dias habiles
siguientes a la recepcion,
sobre la dependencia o
entidad que pudiera tener la
informacion.

Fin de procedimiento.

INFOMEX y/o correo
certificado

Arts. 40 de la LFTAIPG, 69 del

RLFTAIPG y Quinto, fraccion VI

de los Lineamientos de acceso
a la informacioén.

UE o SPH

Requiere al solicitante, por
unica vez, dentro de los 10
dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud,
para que proporcione, en un
plazo que no exceda de un
mes, mayores elementos para
identificar la informacion.

¢ Recibe mayores elementos
para identificar la informacion?

Si, continda en la actividad 6.

No, contintia en la actividad 9.

INFOMEX y/o correo
certificado

Art. 40 de la LFTAIPG y Quinto,
fraccion IV de los Lineamientos
de acceso a la informacion.

UE o SPH

La solicitud es desechada por
el INFOMEX.

Fin de procedimiento.

INFOMEX

Arts. 40 y 48 de la LFTAIPG.

Etapa |

| (Atencion de solicitudes de acceso a informacion publica o clasificada)

Unidad
administrativa

Recibe la solicitud.

(Viene de las actividades 3,
inciso b), 0 6 de la Etapa I. La
UE o SPH turno solicitud de
informacion).

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o
oficio

Art. 43 de la LFTAIPG y Quinto,
fraccion Ill de los Lineamientos
de acceso a la informacion.

Unidad
administrativa

Analiza el sentido y alcance de
la solicitud de acceso.

¢Es de su competencia?
Si, contintia en la actividad 3.

No es de su competencia y
sugiere a la UE:

a) Sugiere el turno a una
diversa unidad administrativa y
continda en la actividad 6 de la

Etapa I.

b) La dependencia o entidad
no es competente y orienta
sobre la institucion
competente, contintia en la
actividad 7 de la Etapa I.

Analisis

Art. 42 de la LFTAIPG.
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Analiza si cuenta con los
elementos necesarios para
identificar la informacion
solicitada.

Si cuenta con los elementos,

continda en la actividad 4.
Unidad

administrativa 3 No cuenta con los elementos, Anélisis Art. 42 de la LFTAIPG.

envia a la UE una aclaracion
para el solicitante, * contintia
en la actividad 8 de la Etapa I.

* Siempre y cuando no se
haya solicitado una aclaracién
previa.

Considera necesario solicitar
la ampliacién del plazo de
respuesta.

Unidad
. . 4 . . Anadlisis Art. 44 de la LFTAIPG.
administrativa Si, contintia en la actividad 1

de la Etapa IV.

No, contintia en la actividad 5.

Realiza una busqueda
exhaustiva de la informacion
en sus archivos.

(También viene de la actividad

6, Et: V).

Unidad - Etapa IV) Revision fisica ylo
5 ) ) . ) Art. 46 de la LFTAIPG.

administrativa. ¢ Existe la informacion en sus electrénica

archivos?
Si, continda en la actividad 6.

No, contintia en la actividad 1 de
la Etapallll.

Determina si la informacion es
publica, reservada o
confidencial.

(También viene de la actividad
5, Etapa lll. Si, localizé la
informacion).

¢La informacion es publica?

a) Si, contintia en la actividad 7.
Arts. 27 y 43 de la LFTAIPG, 70

. del RLFTAIPG y Lineamientos
Unidad confidencial, la clasifica

o . 6 Revision fisica Cuarto, Quinto y Sexto de los
administrativa conforme al procedimiento

b) No, es reservada y/o

B Lineamientos de clasificacion y
6.1.1.3, 0 en su caso, verifica desclasificacion.
subsistan las causas que
dieron origen a su
clasificacién, y contintia en la

actividad 9.

c) No, es parcialmente reservada
ylo confidencial, la clasifica
conforme al procedimiento,

contintia en la actividad 1 de la
Etapa V.




(Segunda Seccion)

DIARIO OFICIAL

Lunes 12 de julio de 2010

Unidad
administrativa

Envia a la UE o SPH dentro
de los 15 dias habiles
siguientes a aquél en que se
recibio la solicitud, la
informacion solicitada, y/o
indica el nimero de fojas en
que consta y/o la modalidad
en que se encuentra
disponible; o bien, la fuente,
lugar y forma en que se puede
consultar, reproducir o adquirir
la informacion, contintia en la
actividad 8, inciso a).
(También viene de la actividad
11).

INFOMEX

Arts. 42 LFTAIPG, y 70, fraccion
Il del RLFTAIPG.

UE o SPH

a) Recibe la respuesta de la
unidad administrativa y
continda en la actividad 12.

(Viene de la actividad 2, Etapa
IV. Cl, no concedio la
prérroga).

b) Recibe la determinacion del
ClI no concediendo la prérroga
y notifica a la unidad
administrativa, contintia en la
actividad 5.

INFOMEX

Art. 41 de la LFTAIPG.

Unidad
administrativa

Comunica al Cl, de manera
fundada y motivada, la
clasificacion de la informacion
Yy, en su caso, el plazo de la
reserva, dentro de los 8 dias
habiles siguientes a su
recepcion.

Oficio y solicitud de
acceso

Arts. 45 de la LFTAIPG, 70,
fraccion Il del RLFTAIPG y
Lineamientos Cuarto, Quinto y
Sexto de los Lineamientos de
clasificacion y desclasificacion.

Cl

Resuelve en el menor tiempo
posible, de manera fundada y
motivada, respecto de la
clasificacion de la informacion
y lo comunica a la UE.

En caso de no contar con los
elementos necesarios para
emitir la resolucion
correspondiente, analiza la
posibilidad de ampliar el plazo
de respuesta y contintia en la
actividad 2 de la Etapa IV.

Resolucion y/o correo
electronico y/o sistema
de control de gestion
interna y/o oficio

Arts. 45 de la LFTAIPG y 70,
fraccion lIl del RLFTAIPG.

UE

Comunica la resolucion a la
unidad administrativa y al
solicitante.
¢La resolucion confirma o
modifica la clasificacion y
niega el acceso a la
informacién?

Si.

Fin de procedimiento.
No, (revoca la clasificacion y
concede el acceso a la
informacién), indicando el plazo
para su cumplimiento,
continuando en la actividad 7 o
en la actividad 1 de la Etapa V.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o
oficio

Arts. 41y 45 de la LFTAIPG y
70 del RLFTAIPG.




Lunes 12 de julio de 2010

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccion)

Comunica, en su caso, la

disponibilidad de documentos.

¢ Hay costos de reproduccion

INFOMEX o medio

seleccionado por el

Arts. 27, 28, fraccion IV, 41y 44
de la LFTAIPG, 51y 68 del
RLFTAIPG y Lineamientos

administrativa

(Viene de la actividad 5, Etapa

caso, sobre la posible

ubicacion de la misma.

Il. No existe la informacién en

sus archivos).

informacién

UE o SPH 12 ‘o
y envio: solicitante, o correo Sexto a Décimo de los
No, contintia en la actividad 13. certificado Lineamientos de acceso a la
informacion.
Si, contintia en la actividad 14.
Proporciona al solicitante INFOMEX o medio
UE o SPH 13 acceso a los documentos. seleccionado por el Arts. 50 y 54 del RLFTAIPG.
Fin de procedimiento. solicitante
Comunica al solicitante los
INFOMEX o medio Arts. 50, 51y 73 del RLFTAIPG,
costos de reproduccion y
seleccionado por el y Lineamiento Sexto, fracciones
UE o SPH 14 envio, en su caso, genera el
solicitante o correo I, 'y V de los Lineamientos de
formato de pago
certificado acceso a la informacion.
correspondiente.
INFOMEX o medio
Recibe la notificacion de pago Arts. 44 de la LFTAIPG y 74 del
UE o SPH 15 elegido por el
por parte del solicitante. RLFTAIPG.
solicitante
Requiere a la unidad Correo electrénico o
administrativa el envio de la sistema de control de Arts. 41y 44 de la LFTAIPG y
UE o SPH 16
informacion que se puso a gestion interna y/o 74 del RLFTAIPG.
disposicion. oficio
Entrega a la UE o SPH, en el
Unidad
17 menor tiempo posible, la Fisica Art. 44 de la LFTAIPG.
administrativa.
informacion.
Entrega o envia la informacion
al solicitante, en un plazo no
mayor de 10 dias habiles,
contados a partir de la fecha Entrega en la UE o por | Arts. 28, fraccion IV, 41y 44 de
UE o SPH 18 de pago. mensajeria o correo la LFTAIPG y 51y 54 del
certificado RLFTAIPG.
Registra en el INFOMEX la
entrega de la informacion.
Fin de procedimiento.
Etapa lll (Atencion de solicitudes de acceso a informacion inexistente)
Comunica al Cl, dentro de los
5 dias habiles siguientes a
aquel en que recibid la
solicitud, la inexistencia de la
Unidad informacidn, orientando, ensu | oficio y solicitud de |  Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,

fraccion V del RLFTAIPG.
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Cl

Analiza el caso y, de ser
procedente, determina la
adopcion de medidas para

localizar la informacion.

¢ Se requieren medidas para

localizar la informacién?
a) Si, contintia en la actividad 3.

b) Si, pero es proximo el
vencimiento del plazo de
respuesta (20 dias habiles),
continda en la actividad 2 de la

Etapa IV.

¢) No, continta en la actividad 7.

Analisis

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

Cl

Instruye a la UE 0 SPH o
unidad administrativa para que
realice(n) las gestiones
necesarias para localizar la

informacion.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o

oficio

Arts. 29, fraccion IV y 46 de la
LFTAIPG:

UE o SPH

Comunica, el mismo dia, a la
unidad administrativa la

instruccion del CI.

Correo electrénico o
sistema de control de
gestion interna y/o

oficio

Art. 29, fraccion IV de la
LFTAIPG:

Unidad

administrativa

Adopta las medidas
comunicadas por el Cl o la UE o
SPH para localizar la

informacion.
¢ Localiza la informacién?

Si, contintia en la actividad 6 de

la Etapa Il

No, contintia en la actividad 6.

Revisién fisica

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

Unidad

administrativa

Comunica al Cl la inexistencia

de la informacion.

Oficio y/o sistema de
control de gestién

interna

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

Cl

Resuelve, en el menor tiempo

posible, de manera fundada y

motivada, sobre la inexistencia
de la informacion y lo

comunica a la UE.

Resolucién y correo
electronico y/o sistema
de control de gestion

interna y/o oficio

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70,
fraccion V del RLFTAIPG.

UE

Comunica la resolucion al
solicitante y a la unidad

administrativa.

Fin de procedimiento.

INFOMEX, o medio
seleccionado por el
solicitante o correo

certificado

Arts. 41 y 44 de la LFTAIPG,
Quinto y Sexto, fraccion VI de
los Lineamientos de acceso a la

informacion.
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Etapa IV (Ampliacion del plazo de respuesta o prorroga)

Unidad
administrativa

(Viene de la actividad 4, Etapa

Solicita al Cl, indicando las
razones que motiven la
ampliacion del plazo de

respuesta.

Il. Si, requiere solicitar la
ampliacion).

Oficio y solicitud

Art. 44 de la LFTAIPG.

Cl

Etapa Il 0 2, inciso b), Etapa Ill).

No, contintia en la actividad 8 de

Analiza la ampliacién del plazo
de respuesta.

(Viene de las actividades 10,

¢ Es procedente la prérroga?

Si, contintia en la actividad 3.

la Etapa Il.

Andlisis

Arts. 44 de la LFTAIPG, y 71 del

RLFTAIPG.

Cl

Determina la ampliacién del
plazo de respuesta hasta por
20 dias habiles, indicando las

razones que lo motiven y lo

comunica a la UE.

Acuerdo, resolucion u
oficio

Arts. 46 de la LFTAIPG y 70 del
RLFTAIPG.

UE

Comunica la determinacion del
Cl, a la unidad administrativa y

al solicitante.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestion interna y/o
oficio
INFOMEX o correo
certificado o estrados

Arts. 41y 44 de la LFTAIPG y

Lineamiento Quinto, fracciéon V

de los Lineamientos de acceso
a la informacion.

Unidad
administrativa

Recibe la determinacién del Cl,
contintia en la actividad 5 de la
Etapa Il.

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestion interna y/o
oficio

Art. 43 de la LFTAIPG.

Etapa V (Versiones publicas)

Unidad
administrativa

Determina que la informacion
solicitada es parcialmente
reservada y/o confidencial.

(Viene de la actividad 6, inciso
c), Etapa Il).

Recibe notificacion de la
resolucién del Cl para generar
una version publica.

(Viene de la actividad 11,
Etapa I1).

Correo electrénico y/o
sistema de control de
gestion interna y/o
oficio

Arts. 40 y 43 LFTAIPG, y 66 y
70, fraccion IV del RLFTAIPG.

Unidad
administrativa

Verifica las partes reservadas
y/o confidenciales del
documento o expediente.

Revisién fisica o
electrénica

Arts. 43 de la LFTAIPG y 30, 41
y 70, fraccién IV del RLFTAIPG.

Unidad
administrativa

Comunica al Cl, de manera
fundada y motivada, la
clasificacion de las partes o
secciones del documento o
expediente, asi como su
disponibilidad en version
publica, y la forma de
reproduccion.

Oficio

Arts. 43 de la LFTAIPG y 30, 41
y 70, fraccion IV del RLFTAIPG.
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Analiza la clasificacién del
documento o expediente y su
disponibilidad en version publica
y determina la procedencia de Arts. 43 v 45 de la LETAIPG
. s s. 43y ela y
cl 4 ésta. Anal
nalsts 30, 41 y 70 del RLFTAIPG.
¢ Procede la clasificacion?
Si, contintia en la actividad 5.
No, contintia en la actividad 6
Confirma la clasificacion del
docur;ento oex| Ic-,:dierlne su Arts. 43y 45 dela LFTAIPG y
cl 5 docume pedenteys Resolucion 30, 41y 70, fraccion IV del
disponibilidad en version publica,
. L RLFTAIPG.
y contintia en la actividad 7.
Revoca la clasificacion del
documento o expediente y
determina se otorgue acceso a . Arts. 43 y 45 de la LFTAIPG y
Cl 6 o Resolucion
la version integra de la 30, 41y 70 del RLFTAIPG.
informacion solicitada y
continda en la actividad 7.
Correo electrénico o
al 7 Comunica la resolucién a la sisterr.@ d.e control de Art. 70 del RLETAIPG.
UE. gestion interna y/o
oficio
Correo electrénico o
Comunica a la unidad sistema de control de
administrativa y al solicitante gestion interna y/o Arts. 41,421y 43 de la
la resolucién del Cl. oficio LFTAIPG, 50, 51.’ 54 y.73 del
UE 8 . RLFTAIPG y Lineamiento
¢La reproduccion tiene costo? [ INFOMEX y/o oficio y/o | geyio fracciones |, I, IlI yVde
Si, contintia en la actividad 9. medio que, €N SU €S0, | |os Lineamientos de acceso a la
haya elegido el informacion.
No, contindia en la actividad 11. solicitante o correo
certificado
Recibe la eleccion del medio INFOMEX o medio Arts. 27 y 41 de la LFTAIPG y
UE 9 de reproduccion y, en su caso, | que, en su caso, haya Lineamiento Sexto, fraccion V
genera el formato de pago y/o | elegido el solicitante o | de los Lineamientos de acceso
envio. correo certificado a la informacioén.
Recibe | tificacion del
e | nowexomes
UE 10 K ”p B que, en su caso, haya Arts. 27 y 41 de la LFTAIPG.
la informacion y/o envio . .
" elegido el solicitante
correspondiente.
Requiere a la unidad Correo electronico y/o
UE 11 admlnlst.rfmva' re.m|ta la S|sterr.1?1 d.e control de Arts. 41y 43 de la LFTAIPG.
version publica gestion interna y/o
correspondiente. oficio
Arts. 43 y 44 de la LFTAIPG,
. ’ 30, 41,51, 73y 74 del
Elabora version publica del
, @ version publ RLFTAIPG, del 7 al 10 de los
Unidad expediente o documento, y . - . . .
L . 12 Fisica o electrénica Lineamientos de versiones
administrativa entrega a la UE, en el menor L .
X R publicas y Séptimo de los
tiempo posible. . . e .
Lineamientos de clasificacion y
desclasificacion.
Recibe version publica y la
entrega al solicitante, en un
plazo no mayor de 10 dias
habiles, contados a partir de
la fecha de la notificacion de . N
UE 13 disponibilidad de Ia Fisica o electrénica Art. 41y 44 de la LFTAIPG.
informacion y/o del pago del
costo de reproduccion y en su
caso, del envio.
Fin de procedimiento.
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6.3
6.3.1

6.3.2

6.3.3

Recurso de Revision y Atencion de Resoluciones del IFAI
Objetivo

Atender con oportunidad los requerimientos de informacién, promover las
manifestaciones y alegatos que resulten necesarios con motivo de los recursos de
revision que interpongan los particulares ante el IFAI, en contra de las determinaciones
y respuestas recaidas a las solicitudes de acceso a la informacién o, en su caso, dar
cumplimiento a las resoluciones emitidas por el IFAI.

Descripcion del procedimiento

Este apartado describe las actividades que habran de observar las dependencias y
entidades para atender de manera agil y expedita los tramites derivados de la
sustanciacion de recursos de revision, incluyendo las resoluciones que recaigan a los
mismos.

Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Normatividad

Método o
Herramienta

UE o SPH y/o CI 1 la respuesta otorgada y/o Lineamiento Octavo de los

Recibe notificacion relativa a

un recurso de revision:

a) Acuerdo de admision y

traslado al Cl, y/o

b) Requerimiento de informe
sobre el contenido de la

informacion clasificada, y/o

Arts. 28,29y 49 de la
LFTAIPG, 88 del RLFTAIPG y

c) Solicitud de informacion

adicional sobre el motivo de Herramienta de

comunicacion . .
Lineamientos para
d) Acuerdo de acceso a la

comunicacion con el IFAL.
informacion clasificada o

celebracion de audiencia con
las partes, contintia en la

actividad 9.

(Interpuesto por el particular
y del analisis realizado por el
IFAI se determind

procedente).

UE o SPH y/o CI 2 recibidas. Anélisis Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.

Analiza si requiere
informacion de la unidad
administrativa involucrada
para atender las

notificaciones a), b) o c)

¢ Requiere informacion?
Si, continta en la actividad 3.

No, continta en la actividad
5.

UE o SPH y/o CI 3

Requiere la informacion a la Correo electrénico y/o
unidad administrativa el sistema de control de Arts. 28,29y 43 de la
mismo dia en que recibié el gestion interna y/o LFTAIPG.

acuerdo de admision. oficio
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Unidad

Remite, en el menor tiempo

Correo electrénico y/o

sistema de control de

Arts. 42, 43,45y 46 de la

4 posible, la informacion |
administrativa. o gestion interna y/o LFTAIPG.
solicitada. .
oficio
Elabora el proyecto de
alegatos y/o documentacion
Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG y
UE o SPH y/o CI 5 necesaria para la Documentos diversos
90 del RLFTAIPG.
sustanciacién del recurso de
revision.
Somete el proyecto . Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG y
UE o SPH y/o CI 6 Documentos diversos
correspondiente al Cl. 90 del RLFTAIPG.
Aprueba el proyecto de
alegatos y/o documentacion
Art. 29 de la LFTAIPG y 90 del
Cl 7 necesaria para la Documentos diversos
RLFTAIPG.
sustanciacion del recurso de
revision.
Remite al IFAI los alegatos
y/o documentacion necesaria
para la sustanciacion del
recurso de revision, Herramienta de
incluyendo, dependiendo del | comunicacion y, en su Octavo, fraccion Il de los
UE o SPH y/o CI 8 asunto, la notificacion de la caso, correo Lineamientos para
UE al solicitante de un electrénico o correo comunicacién con el IFAI.
alcance o modificacion de certificado o estrados
respuesta.
En su caso, continta en la
actividad 11.
Correo electrénico y/o
Comunica a la unidad sistema de control de
UE o SPH y/o CI 9 o . L Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.
administrativa el acuerdo. gestion interna y/o
oficio
Atienden la celebracion de
UEoSPHoCly audiencia o el acceso a la
unidad 10 informacion. Asistencia al IFAI Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.
administrativa En su caso, contintia en la
actividad 5.
) ) N . Octavo, fraccién VI de los
Recibe la resolucion emitida Herramienta de . .
UE o SPH y/o CI 1" L Lineamientos para
por el IFAI. comunicacion
comunicacion con el IFAL
Analiza la resolucion para
identificar el sentido y
alcance que puede ser:
Desechar, sobreseer o
UE o SPH y/o CI 12 Andlisis

confirmar.
Fin de procedimiento.

Revocar o modificar, continua

en la actividad 13.

Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.
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UE o SPH y/o CI

13

Realiza las gestiones
necesarias a efecto que se
dé cumplimiento a la
resolucién en los términos y

plazo ordenados por el IFAI.

Oficio

Arts. 28 y 29 de la LFTAIPG.

Unidad

administrativa

14

Atiende los requerimientos de

la UE o SPH y/o CI.

Si la informacién es publica,
continua en el procedimiento

6.2.3, Etapa Il, actividad 7.

Si la informacion es
reservada y/o confidencial,
continua en el procedimiento
6.2.3, Etapa Il, actividad 9 o

Etapa V, actividad 2.

Si la informacion es
inexistente, continta en el
procedimiento 6.2.3, Etapa

11l, actividad 2.

CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO
CORRESPONDIENTE,
TODAS CONTINUAN EN LA

ACTIVIDAD 15.

Oficio

Arts. 42, 43,45 y 46 de la
LFTAIPG.

UE o SPH y/o CI

15

Notifica el cumplimiento al
IFAl a mas tardar el dia de su

vencimiento.

Fin de procedimiento.

Herramienta de

comunicacién

Noveno de los Lineamientos

para comunicacion con el IFAI.

6.4 Informacién socialmente util o focalizada

6.4.1

Obijetivo

Generar, procesar y sintetizar informacion de las dependencias y entidades afines a sus

particularidades, caracteristicas, condiciones, circunstancias y marco juridico

actuacion, que resulte del interés de los particulares y propicie una clara rendicion de

cuentas.

6.4.2

Descripcién del Procedimiento

Este apartado describe los procedimientos a través de los cuales, las dependencias y

entidades, deberan publicar la informacion socialmente Gtil o focalizada en los portales

institucionales en internet.

de
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6.4.3 Actividades secuenciales por responsable
- Método o L
Responsable No. Actividad . Normatividad
Herramienta
a) Solicita a los Titulares de
la unidad administrativa
identificar informacion
socialmente util o focalizada,
conforme a sus
particularidades, Correo electrénico o Linea estratégica 1.1.5
UE 1 caracteristicas, condiciones, sistema de control de Programa de rendicion de
circunstancias y marco gestion interna y/o cuentas,y 7, 10y 11 de las
juridico de actuacion, oficio Disposiciones Generales.
continta en la actividad 7.
b) Solicita al Cl la aprobacion
de la constitucion de grupos
de apoyo, contintia en la
actividad 2.
Al b: tabl
cl 2 prueba y establece grupos Sesion
de apoyo a la UE.
Solicita a la unidad Correo electrénico o
UE 3 administrativa la designacién sistema de control de
del SPD para conformar el gestion interna y/o
grupo de apoyo. oficio
C lectroni
. Comunica a la UE el SPD ~OrTeo eecironico o
Unidad X sistema de control de
L . 4 que conformara el grupo de L
administrativa gestion interna y/o
apoyo. -
oficio
Registra el SPD que
UE 5 conformara el grupo de Documento
apoyo.
Unidad . Idenufl’ca y ordena la
L . informacién para ponerla a
administrativa . s . I . .
6 disposicion de los usuarios Andlisis y sintesis
y/o grupo de e
NS del portal institucional en
poy internet.
Valida la informacion para
Titular de la asegurar que sea veraz, L
. ) Revision fisica y
unidad 7 confiable, actual y L
. . . . . rubrica
administrativa socialmente util o esta
focalizada.
Correo electrénico o
Unidad 8 Envia al SPD la informacién sistema de control de
administrativa validada. gestion interna y/o
oficio
. . Correo electrénico o
Recopila e integra .
. " . sistema de control de
SPD 9 informacion solicitada en el .
. gestion interna y/o
marco de su competencia. .
oficio
Correo electrénico o
SPD 10 Envia la informacién validada sistema de control de
ala UE. gestion interna y/o
oficio
Solicita al area de
tecnologias de la informacién Correo electrénico o
UE 11 o responsable de publicar la sistema de control de
informacién, su difusién en el gestion interna y/o
portal institucional en oficio
Internet.
Verifica la publicacién de la
informacién en el portal Portal institucional en
UE 12 P

institucional en internet.
Fin de procedimiento.

Internet
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ARTICULO CUARTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la
resolucion de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Unidad de Politicas de Transparencia y

Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcion Publica.

Cuando la interpretacion de este Acuerdo incida en aspectos previstos por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, su Reglamento o las disposiciones emitidas
por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica, correspondera a éste, realizar la interpretacion

respectiva.

ARTICULO QUINTO.- La politica, las disposiciones, las acciones y los procedimientos del Manual, a que
se refiere el presente Acuerdo, deberan revisarse, cuando menos una vez al afo, por la Unidad de Politicas
de Transparencia y Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcion Publica, para efectos de su

actualizacion.

ARTICULO SEXTO.- Los o6rganos internos de control de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, vigilaran el cumplimiento de lo

dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos 6rganos internos de control deberan verificar que las dependencias y entidades
lleven a cabo las acciones que procedan a efecto de que queden sin efectos todas aquellas disposiciones que
contravengan o dupliquen lo dispuesto en la politica, las disposiciones, las acciones y el Manual, que no se
encuentren contenidas en leyes, reglamentos y la normatividad emitida por el Instituto Federal de Acceso a la

Informacién Publica.
TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacién en el

Diario Oficial de la Federacion.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica contaran con un plazo de 20 dias habiles a partir de la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la
Federacién del presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en los articulos Segundo, numeral 4 y

Sexto, segundo parrafo del presente Acuerdo.

Segundo.- Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con base en las

disposiciones que queden sin efectos, deberan concluirse conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero.- Las dependencias y entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y
sistematizacion integral de los procedimientos en materia de transparencia, podran operar con sus
procedimientos optimizados, siempre que acrediten ante la Unidad de Politicas de Transparencia y
Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcién Publica, que los mismos son compatibles con los

establecidos en el Manual.

Cuarto.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, por lo que no implicara la creacion de estructuras

ni la asignacion de recursos adicionales.
Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Funcién Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los
Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcion
Publica.

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 37, fracciones VI, XVIIl y XVIII bis de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 3, 5,
fraccion I, inciso b), 65, fraccién IV, 67, 69, 70 y 71 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y 1y 6, fracciones | y XXIV, del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, establece como estrategia para lograr el objetivo 10 del
Eje Rector “Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacién de los programas de simplificacién administrativa y
mejora regulatoria en toda la administracion publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo
en el combate a la discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcion;

Que en ese sentido, el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal
2008-2012, en su estrategia 2.3 “Simplificar la regulaciéon que rige a las instituciones y su interaccion con la
sociedad”, establece como una linea de accién, mejorar el marco normativo de las instituciones a través del
proceso de calidad regulatoria para lograr mayor agilidad, certidumbre y menores costos de operacion para la
institucion y los particulares;

Que asimismo el referido Programa, reconoce como postulado para mejorar la gestiéon de las instituciones,
reformar el marco regulatorio de aplicaciéon obligatoria a toda la Administracién Publica Federal, mediante las
estrategias tendientes a simplificar la regulacion que rige a las instituciones y su interaccién con la sociedad,
asi como a mejorar las politicas, normas y disposiciones de caracter general que emiten las instancias
globalizadoras o instituciones coordinadoras de sector;

Que el Ejecutivo Federal, en su mensaje dirigido a la Nacién con motivo de la presentacion al H. Congreso
de la Union del Tercer Informe de Gobierno, se comprometié a llevar a cabo un proceso de desregulacion a
fondo de la normatividad de la Administracion Publica Federal, con el objetivo de reducir y simplificar al
maximo las disposiciones administrativas, eliminar toda aquella regulacién, requisitos, duplicidad de
informacion y tramites innecesarios que permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, en donde la
plena eficacia de las normas aplicables a particulares y a gobernantes, les garantice el ejercicio pleno de sus
derechos vy libertades. Este proceso de desregulacion implica dejar sin efectos una de cada dos disposiciones;

Que la Secretaria a mi cargo cuenta con atribuciones para organizar y coordinar el desarrollo
administrativo integral de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de que los
recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados
con criterios de eficiencia, buscando en todo momento la eficacia, descentralizacion, desconcentracion y
simplificacién administrativa, asi como para realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis que
al efecto se requieran, y dictar las disposiciones administrativas correspondientes para las propias
dependencias y entidades;

Que en este sentido, el Ejecutivo Federal instruyé a esta Secretaria para emitir, por si o con la
participacion de las dependencias competentes, disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios de
caracter general y procedimientos uniformes para la Administracién Publica Federal y, en lo conducente, para
la Procuraduria General de la Republica en materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico; control interno; obra publica y servicios relacionados con las mismas; recursos humanos;
recursos materiales; recursos financieros; tecnologias de la informacién y comunicaciones, y de transparencia
y rendicién de cuentas, y que las dependencias y entidades asi como la citada Procuraduria procedan a dejar
sin efectos todas aquellas disposiciones, lineamientos, oficios circulares, procedimientos y demas
instrumentos normativos emitidos al interior de sus instituciones, en esas materias;

Que en este contexto, se revisé el marco juridico aplicable en materia de planeacion, organizacién y
administracion de los recursos humanos, para identificar aquellas disposiciones, tanto de caracter general
como interno, que en la actualidad se encuentran obsoletas o no garantizan procesos, tramites y servicios
eficaces, o bien, respecto de las cuales existe duplicidad y por tanto, sobreregulacion e incluso, contradiccion,
y de esa manera dejar sin efectos aquéllas disposiciones cuya vigencia no se justifique;
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Que el presente Acuerdo tiene por objeto abrogar las disposiciones administrativas emitidas por esta
Secretaria que se ubican en los supuestos sefialados en el considerando anterior, y paralelamente,
sistematizar y codificar aquéllas que seguiran siendo aplicables, a fin de integrar en un sdélo instrumento
normativo las disposiciones administrativas y principales procedimientos que en materia de planeacion,
organizacion y administracion de los recursos humanos estaran obligadas a observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal, asi como la Procuraduria General de la Republica;

Que el citado instrumento juridico permitira contar con disposiciones de caracter general y procedimientos
uniformes para la Administracion Publica Federal y, cuando corresponda, para la Procuraduria General de la
Republica, lo que propiciara el aprovechamiento y aplicacién eficiente de los recursos con que cuentan,
redundara en el mejoramiento de las politicas y normas de aplicacién general y, en consecuencia, en el
incremento de la efectividad de las instituciones publicas, he tenido a bien emitir el siguiente

ACUERDO

ARTICULO PRIMERO.- EI presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones que las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, y la Procuraduria General de la Republica
deberan observar para la reduccion y simplificacion de la regulaciéon administrativa en materia de planeacion,
organizacion y administraciéon de los recursos humanos, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera
eficiente los recursos y los procedimientos técnicos con que cuentan dichas instituciones.

ARTICULO SEGUNDO.- Para el cumplimiento de lo previsto en el articulo primero de este Acuerdo, se
abrogan las siguientes disposiciones:

1) Norma para la Descripcion, Perfil y Valuacion de Puestos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de mayo de 2005.

2)  Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios y el Modelo de
Contrato, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de abril de 2006.

3) Lineamientos del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal, denominado RUSP,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de noviembre de 2006.

4) Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 23 de julio de 1990.

5) Norma que regula la designacién del empleado del mes, emitida el 17 de marzo de 1998.
Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:

1)  Oficio Circular SSFP/408/08, por el que se dan a conocer los Criterios Técnicos para la Validacion de
la Valuacién de los Puestos de la Administracion Publica Federal, de fecha 19 de marzo de 2009.

2) Oficio Circular SSFP/412/005/2009 por el que se comunica la Actualizacion de la Tabla de
Asignacion de Valor de la Variable de Habilidad Especializada, de fecha 14 de abril de 2009.

3) Oficio Circular SSFP/408/DGDHO/002/2009 por el que se emiten los Criterios Técnicos para la
Integracién de Actas Administrativas y Expedientes Relativos a la Separacion del Personal de
Confianza en las Dependencias y Entidades de las Administracién Publica Federal, de fecha 30 de
junio de 2009.

4)  Oficio Circular SSFP/408DHO/007/2009 por el que se emite la Guia Técnica para el Proceso de
Planeacion de las Estructuras Organizacionales de la Administracion Publica Federal y Reglas de
Operacion para su Aprobacion y Registro, de fecha 4 de septiembre de 2009.

5) Oficio Circular SSFP/408/002/2010, por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las
dependencias de la Administracién Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, sobre
la forma en que el personal de confianza gozara de los periodos vacacionales y dias de descanso,
de fecha 3 de febrero de 2010.
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ARTICULO TERCERO.- En términos del articulo primero de este Acuerdo, se emiten las siguientes:

“DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS

TITULO PRIMERO
Disposiciones Generales
CAPITULO |
Del Ambito de Aplicaciéon y Definiciones

1. Las presentes Disposiciones en materia de planeacién, organizaciéon y administracion de los recursos
humanos tienen por objeto normar las actividades que en ejercicio de sus atribuciones realizan las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Las presentes Disposiciones y los procedimientos previstos en este Acuerdo no seran aplicables al
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada previsto en la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal ni a otros sistemas de servicio
civil de carrera que se encuentren establecidos por algin ordenamiento legal, salvo en aquellos aspectos que
no se encuentran regulados de manera especifica en dichos ordenamientos.

La Procuraduria General de la Republica, y los tribunales federales administrativos, se sujetaran a las
presentes Disposiciones en lo que no se opongan a sus leyes especificas.

En el caso de aquellas dependencias y entidades que su legislacion especifica establezca disposiciones
particulares con respecto a la materia regulada en las presentes Disposiciones y en el Manual Administrativo
de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion, éstos solo les seran aplicables en lo
gue no se opongan a las disposiciones legales especificas que rigen su funcionamiento.

2. Para los efectos del presente Acuerdo, se entiende por:

I CGOVC: la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control adscrita a la Secretaria de la
Funcién Publica;

Il. Dependencia (s): las secretarias de Estado, incluyendo sus 6rganos administrativos
desconcentrados, asi como la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en
la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

Ill. Disposiciones: las Disposiciones en Materia de Planeacién, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos;

IV. DGDHO: la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizaciéon de la Administracion Publica
Federal;

V. DGRH: las unidades administrativas o areas responsables de los procesos de recursos humanos o
sus equivalentes;

VI. Entidad (es): los organismos publicos descentralizados; las empresas de participacion estatal
mayoritaria, incluidas las instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacionales de
crédito e instituciones nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos publicos que en términos
de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales sean considerados entidades de la Administracion Publica Federal Paraestatal;

VII. Especialista (s): los servidores publicos responsables en las Instituciones, de analizar y procesar la
informacion que se genere por virtud de la descripcidn, elaboracion de perfiles y valuacion de
puestos;

VIIIl. Institucion (es): las dependencias, las entidades, la Procuraduria General de la Republica y los
tribunales federales administrativos;

IX. Manual: el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacion, a que se refiere el articulo cuarto de las presentes Disposiciones, el cual se integra de
diversos procesos asociados a la planeacion, organizacion y administraciéon de los recursos
humanos;



Lunes 12 de julio de 2010 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion)

X. Servidor publico: toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier
naturaleza en la Administracion Publica Federal;

Xl.  SHCP: la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
XIl. Secretaria: la Secretaria de la Funcion Publica;

XIll. Sistemas Informéaticos: las herramientas electronicas a través de las cuales las Instituciones
realizaran los tramites de registro, autorizacién y consulta en materia de recursos humanos;

XIV. Unidad Administrativa: el area de las Instituciones a la que se le confieren atribuciones especificas
en el reglamento interior u ordenamiento organico correspondiente, que tiene funciones propias que
lo distinguen de las demas dentro de la Institucion;

XV. UAO: la Unidad administrativa a quien corresponda fungir como instancia administrativa Unica para
tramitar las solicitudes de las Instituciones en materia organizacional, y

XVI. Unidad: la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.
CAPITULO Il
De los Responsables de su Aplicacion, Seguimiento y Vigilancia

3. Los titulares de las Instituciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, realizaran las acciones
que estimen necesarias para que se cumplan las Disposiciones y el Manual.

Correspondera a los oficiales mayores o sus equivalentes, la aplicacién de las presentes Disposiciones y
del Manual, sin perjuicio de la observancia de las disposiciones o procedimientos derivados de los
ordenamientos legales de caracter fiscal, laboral y de seguridad social.

Asimismo, en la aplicacién de las presentes Disposiciones se observara lo establecido en las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal.

4. Los titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran lo
conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y demas
disposiciones o procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en materia de planeacion,
organizacion y administracion de los recursos humanos que no deriven de facultades expresamente previstas
en leyes y reglamentos.

CAPITULO Il
De la Transparenciay del Uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

5. La Unidad, con la intervencién que corresponda a otras unidades administrativas de la Secretaria,
promovera que las aplicaciones y soluciones tecnoldgicas existentes y aquellas que se desarrollen para
sistematizar los procedimientos a que se refieren estas Disposiciones y el Manual, aseguren la
interoperabilidad con otras aplicaciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

6. Las Instituciones deberan propiciar la sistematizacion, ejecucion, control y supervision de los
procedimientos que se establecen en las presentes Disposiciones y el Manual, mediante la adopcién de
soluciones de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

7. En la adopcién de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones se debera observar lo previsto en las
disposiciones establecidas en esa materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos publicos,
para la adecuada administracion de la informacion y garantizar la rendicion de cuentas.

8. Las Instituciones incorporaran la Clave Unica de Registro de Poblacion en todos los registros
informaticos de su personal y en los documentos de identificacion correspondientes; debiendo observar con
respecto al resguardo de la identidad de sus titulares, lo previsto en las disposiciones aplicables en materia de
proteccién de datos personales.

TITULO SEGUNDO
De la Planeacion de la Organizacién

9. La planeacioén 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.



(Segunda Seccion) DIARIO OFICIAL Lunes 12 de julio de 2010

CAPITULO |

Disefio y Transformacion

10. Las Instituciones, bajo la coordinacién 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:

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.  Orientar y coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion, control,
ejercicio presupuestario, contabilidad, seguimiento, evaluacion y rendiciéon de cuentas;

ii. 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;

iii. Manejo y administracion de los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e
inventarios, los procedimientos de contratacion, y la atencién de los servicios generales de
la Institucién, y

iv. Conducir en forma centralizada las tecnologias de la informacién y comunicaciones.
De dimensién y operacion organizacional, tales como:
a) Ajustary racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;
b) Maximizar los tipos y niveles de coordinacién y comunicacion, y
c) Evaluar y considerar minimizar la dispersidon geografica en que se ejercen funciones.
De disefio de puestos, en que:

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

b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con la misién de la unidad
administrativa a la que se adscriban, y

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

De adecuacion o modificacién organizacional:

a) Mantener la vigencia del grupo, grado y nivel por al menos 12 meses a partir de su registro;
b) Proponer la creaciéon de puestos en el primer nivel de grupo y grado correspondiente;

c) Proponer la modificacion de puestos en un maximo de un grado o de un nivel;

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

e) Utilizar preferentemente, para lograr congruencia organizacional y evitar traslapes en las
estructuras, los niveles A1, A2, A3, B1, B2 y C1 del tabulador del sector central, al aplicar los
relativos a los anteriores incisos;

f)  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;

g) Guardar una relacién mayor a uno en los tramos de control;
h) Propiciar que los movimientos compensados se realicen para fortalecer las areas sustantivas, y

i) En el caso de la transformacién de plazas eventuales a plazas permanentes se debera privilegiar
la estructura de las areas sustantivas.
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V.

De politica organizacional en la Administracién Publica Federal:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Observar en el disefio de modificaciéon 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 valuacién entre el puesto que se crea o modifica y el
puesto del inmediato superior jerarquico no sea menor del 15%;

Ajustarse al dictamen de la DGDHO para la creaciéon o cambio de Grupo, Grado y Nivel de los
puestos de los Grupos “J”, “I”y “H”, y homdlogos;

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, tomara en cuenta las

particularidades, condiciones y caracteristicas de la Institucion, asi como la relaciéon que ésta tenga con otras

Instituciones.

CAPITULO Il

Aprobacién y Registro

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

Refrendo del registro de las estructuras organicas y ocupacionales.

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)

b)

c)

Solicitud que indique:
i.  La necesidad del refrendo de su estructura organica y ocupacional;
ii. Lainexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios, y

iii. La correspondencia de su estructura organica y ocupacional actual con la registrada en el
Sistema Informatico.

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

En su caso, para las dependencias y érganos desconcentrados sujetos al Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, la captura del escenario
organizacional en el Sistema Informatico.

Registro de creacién o modificacién de estructuras organicas y ocupacionales en el ejercicio fiscal

vigente.

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 indique:
i.  Total de plazas que se crean, cancelan o modifican;
ii. Fundamento y motivacion de la creacién o cambio, y

iii. Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico.
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b)

Requisitos y documentacion anexa:

MODIFICACIONES REGULARES

REQUISITOS

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.

e Los folios de los dictamenes de validacion
emitidos por el Sistema Informatico, 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 los puestos que se cambien
de Nivel.

Dictamen presupuestario de la SHCP y las

adecuaciones presupuestarias correspondientes.

CASOS ESPECIALES

REQUISITOS

I) Para cada uno de los puestos de los
Grupos “J”, “I’ y “H”, y homélogos que se
creen o modifiquen su Grupo, Grado y
Nivel.

Formatos de descripcion, perfil,

proyecto de dictamen de asignacion del nivel

valuacién 'y

tabular de mandos superiores.

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

El 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.

Ill) Para puestos de los Organos Internos de
Control que se creen o modifiquen.

Oficio y organigrama con la firma de los titulares de
la CGOVC y de la Oficialia Mayor de la Secretaria.

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 con que los
integran en la Institucion.

Las Instituciones solo podran, de manera excepcional, solicitar la aprobacién de la Unidad
respecto de la creacion o modificacién 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 Institucién de que se trate cuente con la autorizacién 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.

Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales con relatoria.

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

a)

b)

c)

d)

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

Inventario de plazas o plantilla vigente o modificado en el sistema informatico de la SHCP y/o
dictamen presupuestario;

Justificaciéon de las diferencias, mediante la presentacién de una relatoria de hechos y un
Cuadro Comparativo del Inventario de Plazas, tomando como base de referencia la ultima
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;

Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico correspondiente, y
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e) Los documentos siguientes:

MODIFICACIONES REQUISITOS

) Para cada uno de los puestos de los | Oficio de autorizaciéon de la DGDHO indicado el
Grupos J, | y H u homdlogos, creados o | nivel tabular de mandos superiores.
modificados en Grupo, Grado y Nivel.

I) Para puestos de la estructura basica | Documento o instrumento juridico normativo que
creados o modificados. contemple la constitucion o modificacién de la
Institucion.

Ill) Para puestos de los Organos Internos de | Oficio y organigrama con la firma de los titulares de
Control creados o modificados. la CGOVC y de la Oficialia Mayor de la Secretaria.

IV) Para los puestos de Gabinete de Apoyo | Formato de Costeo de Gabinetes de Apoyo.
de las Instituciones sujetas al Servicio
Profesional de Carrera creados o
modificados.

V) Para los puestos que requieren | Validacion de la valuacion de los puestos del
aprobacién 'y registro de estructuras | Sistema Informatico.
organicas y ocupacionales con relatoria.

IV. De la no aprobacion y registro de estructuras.

a) Las solicitudes seran rechazadas por las causas siguientes:

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.

b) Las solicitudes no seran aprobadas por las causas siguientes:

Vi.

Si se solicita la modificacién de un puesto en mas de un Grupo;

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%;

Si no se cuenta con el dictamen de la DGDHO, para la creacién o cambio de Grupo, Grado
y Nivel de los puestos de los grupos “J“ “I” y “H” u homélogos;

En tratdndose de puestos de Gabinete de Apoyo, si no se observan las disposiciones
aplicables, y

La inobservancia de las disposiciones en materia de remuneraciones, en relaciéon con los
puestos subordinados y los superiores jerarquicos.

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

13. Correspondera al Oficial Mayor o equivalente, a través de la UAO, solicitar el registro de plazas
eventuales, operativas y de categorias a la DGDHO, acompaiando a su solicitud lo siguiente:

. El sefalamiento sobre el total de plazas eventuales;

II.  Dictamen presupuestario de la SHCP, y

Ill.  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.
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CAPITULO Il
De la Conservacion, Aprobacién y Registro de la Estructura
14. La Oficialia Mayor o su equivalente conservara:
l. La descripcion, perfil y valuacion de los puestos de las estructuras registradas;

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

Ill. La aprobacion 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

15. El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de las Instituciones, lo emitira la DGDHO, con
el proposito de que se acompafie 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 UAO acompanara:

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

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

Ill.  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.

16. 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 Federacién el reglamento, decreto o acuerdo
respectivo.

CAPITULO V
De los Puestos

17. 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 valuacién 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 sélo requeriran ser descritos y perfilados. Los puestos de base no
requieren de la aplicacion de este proceso.

CAPITULO VI
De la Descripcion y Perfil

18. Las Instituciones deberan asignarle a los puestos una denominacion, la cual debera ser consecuente
con la descripcion que se realice del mismo.

La descripcion es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una organizacion.
El perfil son los requisitos que deberan cubrir los interesados en ocupar el puesto.

La valuaciéon del puesto es la asignacion del valor relativo en puntos que resultan de la informacion y
caracteristicas del mismo, obtenido mediante la aplicacion de una metodologia de valuacion.

La denominacion del puesto no es parte de los elementos de la descripcion del mismo.
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19. La descripcion del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:
l. Datos de identificacion del puesto:

a) Nombre de la Institucion;

b) Rama de cargo;

c) Tipo de funciones (confianza o base);

d) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y

e) En su caso, la unidad administrativa o area de adscripcion.

Il.  Mision del puesto.- Es la razén de ser, alineada a los objetivos de su unidad administrativa o, en su
caso, de la Institucion a que pertenece; esto es, para qué existe;

Ill.  Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar la misién del puesto,
las cuales deberan reflejar alineacion y congruencia organizacional;

IV. Relaciones internas y/o externas.- Los puestos con los que se establece una relacién funcional con
motivo de su desempefio, diferentes a los de su &rea de adscripcion, y

V. Aspectos relevantes, tales como:

a) Actos de autoridad especificos del puesto.- Los que derivan de los reglamentos interiores o
estatutos organicos, manuales de organizacion, y demas disposiciones normativas;

b) Puestos subordinados.- Los puestos que le reportan directa o indirectamente;

c) Presupuesto bajo su responsabilidad.- Los montos presupuestarios que tiene asignados para su
administracion o aplicacion en un periodo determinado;

d) Retos y complejidad en el desempefio del puesto.- Los problemas, riesgos o areas de
oportunidad a los que debera enfrentarse el ocupante del puesto en el desempefio de sus
funciones;

e) Trabajo técnico calificado.- La valoracion del puesto, en relacion a sus funciones y la
preparacion, formacién y conocimiento exigidos para su desempefio, y si éstos son resultado de
los avances de la ciencia o la tecnologia, o corresponden en lo especifico a determinadas
herramientas tecnoldgicas, instrumentos, técnicas o aptitud fisica y que requiere para su
ejecucion o realizacion de una certificacion, habilitacién o aptitud juridica otorgada por un ente
calificado, institucién técnica, profesional o autoridad competente;

f)  Trabajo de alta especializacion.- La valoracién del puesto, en relacion con las funciones que se
le confieren como resultado de determinadas facultades previstas en un ordenamiento juridico y
si éstas exigen para su desempefio de una experiencia determinada o de la acreditacion de
competencias o de capacidades especificas o, en su caso, de cumplir con un determinado perfil
y, cuando corresponda, satisfacer evaluaciones dentro de un procedimiento de seleccién o
promocion en el marco de un sistema de carrera establecido por ley, y

g) Declaracién de la situacion patrimonial.- La valoracion del puesto, con base en sus funciones y el
Grupo en que se ubica permitira a la Institucion identificar si se encuentra entre las hipotesis
establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
para que su ocupante presente declaraciones sobre su situacion patrimonial.

Concluida la descripcién del puesto, el formato respectivo debera ser suscrito por el Especialista.
20. El perfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:

l. Escolaridad y areas de conocimiento;

Il.  Experiencia laboral;

Ill.  Requerimientos o condiciones especificos para el desempefio del puesto, y

IV. Competencias o capacidades.

Concluida la descripcion del puesto, el Especialista determinara los elementos del perfil, a fin de que los
ocupantes de los mismos cumplan los requerimientos de la descripcion del puesto.

El Oficial Mayor o equivalente podra autorizar combinaciones en el perfil de puestos, respecto a
escolaridad y experiencia laboral, siempre que se mantengan dentro de los limites establecidos en la tabla de
combinaciones publicada por la siguiente direccion electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx

El formato correspondiente al perfil del puesto deberd ser suscrito por el Especialista y el superior
jerarquico.
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CAPITULO VII

Valuacion de Puestos

21. La valuacién de puestos se regira por los criterios siguientes:

Comparar el contenido de los puestos, con independencia de sus denominaciones o niveles
jerarquicos;

Valuar el puesto, no a la persona que lo ocupa;
Comparar y ubicar los puestos dentro de la organizacion a la que pertenece;
Utilizar factores comunes para la valuacion, y

Realizar la valuacién de los puestos en un proceso descendente que inicie con el de mayor jerarquia.

22. El procedimiento de valuacion de puestos se realizara conforme a las actividades siguientes:

Analizar la informacién de descripcion y perfil del puesto a valuar, en relacion con la del superior
jerarquico inmediato;

Determinar el valor de los factores de valuaciéon del puesto y los correspondientes al puesto del
superior jerarquico inmediato, de acuerdo a la metodologia de valuacion de puestos que
corresponda, y

Analizar la consistencia metodologica del valor de los factores de valuacién asignados, tanto al
puesto, como los correspondientes al puesto del superior jerarquico inmediato.

La valuacién de los puestos se sometera a una validacion, la que realizaran las Instituciones a través del
Sistema Informético autorizado por la DGDHO.

23. La DGDHO dictaminara los puestos correspondientes a los grupos jerarquicos “J”, “I”, “H” y homdlogos,
haciendo las valuaciones respectivas con base en la informacion que al efecto presenten las Instituciones.

24. Los Sistemas Informaticos que determine la DGDHO para la validacion de la valuacion de los puestos,
consideraran los resultados siguientes:

25.

Aceptada: cumple con todos los criterios técnicos metodolégicos de validacion de puestos;

Requiere Justificacion: Aun cuando la propuesta cumple con los criterios sefialados, refleja
caracteristicas excepcionales que salen del estandar y que no se ajustan a las mejores practicas de
organizacion. En este caso, se debera conservar la justificacién, la cual requerira contar con las
siguientes caracteristicas:

a) Serclaray concisa;
b) Dar respuesta a las solicitudes de aclaracion, y
c) Estar documentada y suscrita por el Especialista.

Rechazada: no cumple con los criterios de validacion de valuacion. En este caso, el Especialista
debera revisar la descripcion, perfil y valuacién del puesto, y realizar las correcciones requeridas.

El Oficial Mayor o equivalente, a través de la unidad administrativa o servidores publicos que

determine, sera responsable de:

Aprobar las descripciones de los perfiles de los puestos, asi como de su registro y actualizacion;
Aprobar las valuaciones de los puestos;

En el caso de los denominados “Puestos Tipo” so6lo sera necesario requisitar un formato de
descripcion y perfil, asi como realizar la valuacion correspondiente, independientemente del nimero
de plazas que correspondan al mismo, y

Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre el Especialista, el ocupante del puesto
y su superior jerarquico en el proceso.

26. La DGDHO acreditara a los Especialistas de las Instituciones y pondra a disposiciéon de las mismas, la
relacion de los Especialistas acreditados.
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27. Los candidatos a Especialistas para su acreditacion deberan reunir los requisitos siguientes:

l.
Il
II.
V.

Ocupar un puesto de mando o enlace con plaza permanente;
Estar adscritos a las areas de la Oficialia Mayor o equivalente;
Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de la Institucion, y

Acreditar la evaluacién que determine la DGDHO.

28. Los Especialistas seran responsables de:

VI.

VII.

Elaborar, coordinar y ejecutar su programa de trabajo para llevar a cabo la descripcion, perfil y
valuacion de puestos con los servidores publicos involucrados;

Apoyar al ocupante del puesto y al superior jerarquico en la descripcién y perfil de los puestos;
Analizar la informacién de la descripcién y perfil del puesto;

Valuar los puestos mediante el analisis de la descripcion y perfil del puesto;

Verificar a través del Sistema Informatico, la validacion de la valuacion de los puestos;

Suscribir el formato, la valuacién y su validacion por cada puesto, en su caracter de responsable
técnico, y

Verificar, una vez aprobados la descripcion y perfil de los puestos, que los formatos estén
debidamente firmados por el ocupante de cada uno de los puestos, asi como por el superior
jerarquico de los mismos o por su suplente en caso de ausencia; y en ultima instancia, por el Titular
de la DGRH.

29. Los Especialistas se auxiliaran de los titulares de las unidades administrativas, a través de los
servidores publicos que éstas designen como enlaces, para obtener la informacién y apoyo necesarios en la
descripcion y perfil de los puestos adscritos a su ambito de competencia.

Las Instituciones deberan contar por lo menos con un Especialista, el que podra auxiliarse, cuando
corresponda, de otros Especialistas.

30. Las Instituciones podran proponer sistemas de valuaciéon de puestos ante la DGDHO para su
aprobacion y registro y, en su caso, integracion al Sistema Informatico para la validacion de la valuacién de los
puestos. Las solicitudes respectivas, deberan contener cuando menos:

V.

Metodologia de valuacion;
Factores de valuacion y su ponderacion correspondiente;

Las descripciones, perfiles y valuaciones de 20 puestos de al menos una unidad con funciones
sustantivas y de una unidad con funciones administrativas o de apoyo, que incluyan todos sus
niveles organizacionales, y

Los criterios técnicos metodoldgicos de validacion de valuacion de puestos.

31. La metodologia de valuacién debera contemplar, para efectos de la determinacién del valor relativo en
puntos del puesto, al menos los siguientes factores:

La responsabilidad sobre los resultados de la Institucion;

La complejidad de los retos a resolver, y

Las habilidades y conocimientos que se requieren para el desempefio de las funciones.
TITULO TERCERO

De la Planeacién de los Recursos Humanos

32. Las Instituciones para la administraciéon de personal deberan, acorde con sus particularidades,
condiciones y caracteristicas, asi como a su disponibilidad presupuestaria, desarrollar el proceso de
planeacioén de los recursos humanos.

33. Las Instituciones promoveran la realizaciéon de acciones o mecanismos que propicien la evaluacion del
desempefio y el desarrollo integral del personal.
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CAPITULO I
Reclutamiento y Seleccion

34. El reclutamiento es el procedimiento por el que las Instituciones, se allegan de personas interesadas
en prestar sus servicios en las mismas.

El reclutamiento inicia con la identificacién de puestos vacantes, que conforme a las disposiciones
juridicas aplicables se esté en posibilidad de realizar su ocupacion.

35. Son acciones de reclutamiento, entre otras, los programas de servicio social, ferias de empleo,
carteras curriculares interna o externa, bolsas de empleo, bolsas de talento, asi como las inserciones en
medios masivos de comunicacion y de difusion, tales como, television, radio, prensa e Internet.

36. Las Instituciones llevaran el registro de su personal, considerando al efecto, la informacién basica,
técnica y complementaria a que se refieren estas Disposiciones.

El personal de las Instituciones se podra considerar como parte de la bolsa de talento.

37. Las Instituciones, deberan comunicar a la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, la informacién de
los puestos vacantes para su inclusion en el sistema electronico denominado Portal del Empleo.

38. La seleccion es el procedimiento a través del cual se determina quien ocupara el o los puestos
vacantes.

39. La determinacién del ocupante de una vacante debe asegurar a juicio de la propia Institucion que éste
asumira las funciones que correspondan al puesto, y que estard en condiciones de resolver los asuntos
inherentes al mismo.

Para realizar la seleccion las Instituciones podran valerse, a manera de ejemplo, de la aplicacion de
evaluaciones psicométricas, examenes de conocimientos generales y especificos; de la demostraciéon de
habilidades caracteristicas o tipicas sobre determinados instrumentos, equipos, lenguas, software, asi como la
realizacion de entrevistas, en las cuales participe el servidor publico al que, en su caso, estaria subordinado el
candidato, entre otros supuestos.

Las evaluaciones que se realicen a los candidatos para ocupar una vacante, se realizaran considerando el
perfil del puesto que para tal efecto se haya elaborado y registrado con oportunidad.

40. La seleccion debera complementarse con la documentacion que acredite lo siguiente:

a) Datos generales de identificacion y domicilio;

b) La experienciay el nivel de escolaridad o académico;

c) Contar con los certificados de aptitud necesarios para el desempefio del puesto;

d) La manifestacion por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:

i. La inexistencia de alguna situacién o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;
ii. Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra Institucion, y

iii. Que no desempefia otro empleo, cargo o comisién en la Administracién Publica Federal y, en
caso contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo.

e) La constancia de no inhabilitacion para el desempefar el empleo, cargo o comision.

En todo caso, previo al ingreso del candidato, la Institucidon consultara los registros publicos en materia de
profesiones y/o de servidores publicos sancionados, y verificara cualquier otra informacién que estime
necesaria.

CAPITULO I
Del Ingreso y Movilidad

41. El ingreso a la Institucion, se llevara a cabo conforme a las disposiciones laborales, administrativas y
presupuestarias que al efecto resulten aplicables.

La Institucién al momento del ingreso del servidor publico abrird un expediente en el que se integre la
informacion y documentacion a que se refiere el numeral 40 de las presentes Disposiciones.

Los documentos originales que se integren al expediente deberan estar suscritos, cuando corresponda,
por el interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original debera sefialarse en el mismo que
la DGRH tuvo a la vista el original y que procedié a su cotejo y devolvié el original, en el mismo acto.
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42. La DGRH sera responsable de recabar las constancias sobre la protesta que rindan los servidores
publicos, previo a la toma de posesion de sus cargos, conforme a lo dispuesto en la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

43. La DGRH debera incorporar o actualizar la informaciéon correspondiente al personal de la Institucién en
el RUSP.

44. La movilidad se refiere a los cambios de adscripcién o de puesto de los servidores publicos en las
estructuras.

Para la ocupacion de puestos vacantes, las Instituciones consideraran en igualdad de condiciones y
equidad de género, preferentemente la movilidad de su personal. Para aplicar la movilidad de los servidores
publicos, en todo momento se debera cumplir con los requisitos y perfil del puesto de que se trate.

CAPITULO Il
Del Desarrollo de Capital Humano

45. El desarrollo de capital humano, es el conjunto de actividades para que el personal adquiera,
desarrolle, actualice y acrecente sus conocimientos y capacidades, necesarias para realizar las funciones a su
cargo, asi como para evaluar su desempefio, en proporcion y contribucién a la mejora de la calidad de los
servicios.

Seccion |
Capacitacion

46. Los programas de capacitacion deberan ser anuales y contener acciones por servidor publico, asi
como las condiciones de acreditacion de la misma y las circunstancias en que, conforme a la disponibilidad
presupuestaria, se podran otorgar apoyos para cubrir estudios de formacién, especialidad o de grado.

Las acciones de capacitacion deberan homologarse al siguiente sistema de calificacion:
° No aprobatorio: igual o menor a 69/100, y
e  Aprobatorio: igual o mayor a 70/100.

Para efectos de la aplicaciéon de este sistema de calificacion, no se consideraran decimales ni redondeos
(es decir sélo valores enteros).

47. Las acciones de capacitacion que se programen deberan tener como origen un diagnéstico o
deteccioén de las necesidades de capacitacion.

Para su realizacion la DGRH promovera la participacion de los superiores jerarquicos inmediatos y de los
titulares de las unidades administrativas en que se encuentre adscrito el servidor publico.

Asimismo, las acciones deberan guardar proporcién y congruencia en sus contenidos con los fines, mision
y ambito de atribuciones de la Institucidon de que se trate.

48. El Programa Anual de Capacitacion de la Institucion debera considerar al menos los elementos y las
acciones de capacitacion siguientes:

I.  De identificacion:
a) Fecha;
b) Dependencia o entidad;
c) Clave del curso o accion de capacitacion;

d) Periodo de realizacion del curso o accion de capacitaciéon (por cada curso o acciéon de
capacitacion);

e) Necesidades especificas de aprendizaje a subsanar (por cada curso o accién de capacitacion);

f) Personal al que va dirigido el curso o accion de capacitacion (por cada curso o accion de
capacitacion);

g) Nombre, puesto y firma de quien elabora el programa, y

h) Nombre, puesto y firma de quien autoriza el programa.
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II.  De mecanismo o tipo de evaluacion:

a) Por reaccién, permite conocer la percepcion de los participantes sobre los diferentes elementos
que integran las acciones de capacitacion, con el fin de mejorar, transformar y orientar la toma
de decisiones, y

b) Por aprendizaje, consiste en valorar los conocimientos, habilidades y aptitudes que poseen los
participantes sobre la tematica vinculada con el logro del objetivo propuesto para la accién de
capacitacion de que se trate.

Ill.  Acciones de Capacitacion:

a) De induccion, son las que corresponden a la formacién y capacitaciéon al personal de nuevo
ingreso, como son: aspectos generales sobre la Administracion Publica Federal, de la Institucion,
de equidad de género y derechos humanos, aspectos especificos del puesto, y que
preferentemente se impartiran dentro de los tres primeros meses contados a partir de la toma de
posesion del puesto;

b) De fortalecimiento del desempefio, son las que corresponden a la capacitacion para reforzar,
complementar y perfeccionar el desempefio de las funciones del puesto;

c) De actualizacion, son las que tienden a mantener vigentes los conocimientos, habilidades y
aptitudes que el desempefio de las funciones del puesto exigen al servidor publico, y

d) De desarrollo, son las que corresponden a incrementar los conocimientos, habilidades vy
aptitudes del servidor publico, con el fin de prepararle para asumir funciones de mayor
responsabilidad y complejidad.

IV. Las acciones de capacitacién podran revestir, las modalidades siguientes:
a) Presencial;
b) A distancia, con apoyo de los sistemas tecnoldgicos disponibles, y
c) Mixta, la que resulta de la combinacién entre la modalidad presencial y a distancia.

Las Instituciones enviaran, a través de los medios y con la periodicidad que establezca la Unidad para su
registro, el programa anual de capacitacion, los avances y los resultados obtenidos.

49. La capacitacidon podra ser evaluada por el aprendizaje y desarrollo logrado por los servidores publicos,
en razon de los factores siguientes:

I La naturaleza de los conocimientos que se impartan;
Il.  Las modalidades para la capacitacion y la actualizacion profesional;

Ill. Los requisitos especificos para la participaciéon y acreditacion de las acciones de capacitacién y
actualizacion profesional;

IV. La efectividad de los mecanismos de evaluacion del aprendizaje, y
V. Las actividades académicas externas.

50. Las Instituciones, podran otorgar facilidades de caracter institucional, sin afectar las necesidades del
servicio y los resultados institucionales, a sus servidores publicos para que participen en acciones de
capacitacion o, en su caso, para que concluyan su educacién formal, como son, entre otros:

I Permiso temporal para asistir, dentro del horario de labores, a cursos de capacitacion;

Il.  Permiso temporal para utilizar, dentro del horario de labores, equipo de cémputo o acceso a Internet,
y

Ill.  Licencia con o sin goce de sueldo.

La forma, requisitos, términos y condiciones para tramitar y, en su caso, obtener dichas facilidades seran
determinados por las propias Instituciones.

51. La Unidad, mediante la herramienta en internet denominada @Campus México, pondra a disposicion
de las Instituciones opciones de capacitacion para los servidores publicos.

La Unidad, previa solicitud de las Instituciones, podra incorporar a la herramienta @Campus México,
acciones de capacitacién que hayan desarrollado cuando cumplan con los criterios técnicos, estandares de
calidad y demas requisitos previstos en la propia herramienta.
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52. La capacitacién a través de @Campus México, se sujetara a lo siguiente:
I Los servidores publicos podran elegir entre las instituciones capacitadoras que comprenda la oferta;

Il.  Las instituciones capacitadoras no podran condicionar la inscripcién a un numero determinado de
servidores publicos para llevar a cabo las acciones de capacitacion o cancelar éstas, y

Ill. La DGRH autorizara las acciones, modificaciones o cancelaciones de capacitacién a los servidores
publicos.

53. La participacion en las acciones de capacitacion de los servidores publicos, podra cancelarse, por:
I Restricciones presupuestarias que impidan el ejercicio de los recursos destinados a capacitacion, o
Il.  Determinacién de la Institucion sobre las prioridades de capacitacion.

54. La administracién y seguimiento de las acciones de capacitacién a través de @Campus México por
cada Institucion, estara a cargo de los servidores publicos que para tal efecto designe el Titular de la DGRH,
de acuerdo con los niveles de acceso y de seguridad que dicho mecanismo considere.

Secccion Il
Evaluacion del Desempefio

55. El procedimiento de evaluacion del desempefio tiene por objeto medir el rendimiento de los servidores
publicos en su puesto, a través de un grupo de indicadores previamente definidos para un periodo de
evaluacién determinado.

56. Las Instituciones, a través de la DGRH, coordinaran el procedimiento, tomando en cuenta al menos, lo
siguiente:

l. Durante el ultimo trimestre del ejercicio y hasta antes del 28 de febrero del afio al que corresponda la
evaluacion, se estableceran de comun acuerdo entre el servidor publico y el superior jerarquico, las
metas de su desempefio, homologando los resultados obtenidos de acuerdo a la siguiente escala de
calificaciones: sobresaliente, satisfactorio, aceptable y no aceptable. Las metas establecidas deberan
suscribirse por las personas sefialadas;

II.  Durante el gjercicio se registrara, documentara o identificara el avance de cumplimiento de las metas
del servidor publico por su superior jerarquico;

Ill.  El superior jerarquico otorgara retroalimentacion al servidor publico evaluado respecto de los
resultados de su seguimiento mediante entrevista o el mecanismo que se establezca;

IV. En el caso de que un servidor publico anuncie su separacion del puesto, por baja de la Institucion o
como resultado de un cambio de adscripcién o de puesto en la misma, su superior jerarquico
inmediato identificara y documentara el avance de cumplimiento de las metas y el estado de su
evaluacion a ese momento;

V. La evaluacién anual, debera realizarse conjuntamente entre el servidor publico evaluado y su
superior jerarquico, este Ultimo podra tomar en cuenta los comentarios de otras areas o servidores
publicos con los que dicho servidor publico guarda relacion en el ejercicio de su puesto;

En la evaluacién se considerara la escala determinada en la fraccion | del presente numeral; asi
como las evidencias a que se refiere la fraccion Il del mismo, con el fin de reducir la subjetividad que
al momento de evaluar pudiera observarse en ésta, y

VI. El reporte de la evaluacion anual del desempefio se suscribira por el servidor publico evaluado y su
superior jerarquico, quienes conservaran una copia del mismo y remitiran el original tercero a la
DGRH para su integracién al expediente personal.

57. Cuando el servidor publico manifieste su desacuerdo con la evaluacién del desempefio que realice su
superior jerarquico, aquél podra asentarlo en el reporte, el cual debera suscribir. En caso de que el servidor
publico evaluado se rehusare a suscribir la evaluacion, se levantara acta circunstanciada de los hechos ante
la presencia de dos testigos.

58. El jefe del superior jerarquico inmediato, cuando las circunstancias del caso lo ameriten, podra
determinar la revision de la evaluacion del desempefio.

Los resultados de la evaluacion del desempefio, se reportaran a través del mecanismo que al efecto
determine la Unidad.
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Seccién lll
Del Climay Cultura Organizacional

59. El clima y cultura organizacional, son el conjunto de factores que afectan positiva o negativamente el
desempefio, la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la Institucion; y son resultado de las
relaciones internas, actitudes, percepciones y conductas de los servidores publicos, retroalimentadas por las
motivaciones personales, la cultura de la organizacion, el tipo de liderazgo, la evaluacién y el reconocimiento
de resultados.

Las Instituciones aplicaran anualmente, una encuesta de clima y cultura organizacional, para lo cual
podran utilizar, preferentemente, la herramienta que a nivel de la Administracion Publica Federal instrumenta y
coordina la Unidad.

60. El area responsable de la Oficialia Mayor o equivalente designara a un Coordinador para la aplicacion
de la encuesta de Clima y Cultura Organizacional, el cual debera contar con los apoyos administrativos
necesarios.

61. La Unidad proporcionara asesoria en relacién con el contenido, aplicacién y alcance de los resultados
de la encuesta; pondra a disposicion de las Instituciones que lo soliciten la herramienta para la aplicacion de la
encuesta y, procesara y consolidara la informacion recibida.

62. El area responsable de la Oficialia Mayor o equivalente establecera y registrara ante la Unidad los
programas de acciones de mejora, utilizando los resultados de la encuesta, particularmente en aquellos
aspectos o factores que presenten mayores areas de oportunidad, de acuerdo con los criterios siguientes:

I.  Andlisis de resultados estadisticos;
II.  Analisis de resultados de comentarios y sugerencias;
Ill.  Comparacién de resultados;
IV. Definicion de objetivos estratégicos;
V. Definicion de acciones de mejora, y
VI. Calendarizacion de acciones.
Seccién IV
Reconocimientos

63. Las Instituciones podran otorgar reconocimientos al personal, cuando como resultado de sus acciones
en el desempefio del cargo, éstas resulten significativas.

Los reconocimientos como son: distinciones, diplomas, incentivos no econémicos, en numerario, 0 en
especie, deberan sujetarse a las disposiciones que resulten aplicables.

Los reconocimientos, que no generen el ejercicio de recursos presupuestarios, podran otorgarse por el
titular de las Instituciones.

64. La designacion del Empleado del Mes tiene como fin establecer un reconocimiento que motive una
mayor productividad, eficiencia y calidad en los bienes o servicios que brinda la Institucién y que compete
realizar a los servidores publicos a ella adscritos, permitiendo al mismo tiempo que dichos reconocimientos
beneficien econdmicamente a quienes se hagan acreedores a ellos.

Dicho reconocimiento s6lo se otorgara por las dependencias a los servidores publicos de base y de
confianza hasta el nivel 11 del Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal.

El reconocimiento se otorgara mensualmente a un servidor publico de cada veinte de nivel operativo por
unidad responsable. Si la unidad responsable cuenta con menos de 20 servidores publicos, sélo otorgara un
reconocimiento.

La persona designada como Empleado del Mes tendra un reconocimiento por el equivalente a diez dias de
salario minimo general vigente en el Distrito Federal, que se cubrira en vales de despensa, conforme a lo que
haya sefialado la SHCP.

65. Los factores a evaluar en la designacién del Empleado del Mes son: actitud de servicio al ciudadano
y/o cliente interno; calidad, cantidad y eficiencia del trabajo; asi como colaboracién, iniciativa, creatividad y
trabajo en equipo.



Lunes 12 de julio de 2010 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion)

Seccion V
Separacion

66. Las unidades administrativas comunicaran oportunamente a la DGRH, las bajas de los servidores
publicos que les estén adscritos, a efecto de que esta ultima tome las previsiones necesarias para no generar
pagos indebidos y realice los demas tramites que en su caso procedan.

La DGRH incorporara al expediente respectivo la documentacion relativa a la baja de los servidores
publicos.

CAPITULO IV
Servicios al Personal
Seccién |
Credencializacion

67. La DGRH expedira al personal de la Institucion, a partir de su alta o cambio de adscripcion o puesto, la
identificacion institucional que lo acredite como servidor publico de la misma.

68. La identificacion institucional contendrd como minimo:
I Nombre, cargo y firma del servidor publico;
II.  Clave Unica de Registro de Poblacion;
Ill. Registro Federal de Contribuyentes;
IV. Numero de identificacion;
V. Unidad o area de adscripcion;
VI. Vigencia;
VII. Fotografia, y
VIIl. Nombre, cargo y firma del servidor publico facultado para su expedicion.
Seccion I
Nomina
69. Los pagos de ndémina se realizaran mediante los mecanismos que tengan implementados las

Instituciones, debiendo efectuar las acciones que garanticen la oportunidad y eficiencia en el pago de sus
percepciones a los servidores publicos, particularmente a los de nuevo ingreso.

Seccién lll
Incidencias y expedientes del personal

70. La DGRH establecera los mecanismos para el control de asistencia que requiera la Institucion. Para
este efecto, los servidores publicos registraran la entrada y salida de sus labores conforme al horario
establecido.

El Oficial Mayor o su equivalente, podra establecer excepciones a lo dispuesto en el parrafo anterior en
casos justificados, en razén de las funciones propias del empleo, cargo o comision.

71. Las omisiones de registro de entrada o salida de los servidores publicos sin la justificacion
correspondiente, conforme a los mecanismos establecidos en las Instituciones, seran considerada como falta
de asistencia para todos los efectos.

72. La falta de registro de asistencia de los servidores publicos por causa justificada, sera autorizada por el
superior jerarquico que se determine, conforme a los mecanismos establecidos por la Institucion.

73. Previamente a la aplicacion de los descuentos que procedan con motivo de la falta de asistencia del
servidor publico, la DGRH lo comunicara al titular de la unidad administrativa de su adscripcion.

74. La DGRH sera responsable de la integracion, actualizacién, control y resguardo de los expedientes de
personal de la Institucion, debiendo observar para este efecto las disposiciones legales aplicables.

75. Los expedientes personales de los servidores publicos deberan integrarse y mantenerse actualizados
con la documentacién generada durante su historia laboral.
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Seccion IV
De las Vacaciones, Dias de Descanso y Suspension de Labores

76. Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que se suspendan labores, se
observaran los criterios siguientes:

l. Las vacaciones se otorgaran conforme a las disposiciones legales aplicables y el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal.

Aquellos servidores que no tengan derecho a disfrutar de vacaciones cubriran preferentemente las
guardias en sus respectivas unidades administrativas o areas de adscripcion.

Cuando corresponda, los periodos vacacionales, preferentemente podran establecerse conforme al
calendario escolar que establezca la Secretaria de Educacion Publica.

Il.  Son dias de descanso obligatorio los que determinan las leyes aplicables y los previstos por la
Secretaria de Gobernacion en el calendario oficial;

Ill. Las Instituciones, a través de los Oficiales Mayores o sus equivalentes, estableceran, las politicas
relacionadas con dias de descanso adicionales, en términos de las disposiciones aplicables, asi
como la forma y condiciones en que se deberan cubrir las guardias para la tramitacion de asuntos
urgentes, y

IV. La suspensioén de labores de las Instituciones se deberéa publicar en el Diario Oficial de la Federacion,
con el fin de no afectar la prestacion de servicios al publico.

CAPITULO V
Del Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal

77. Las Instituciones incorporaran al Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal, denominado
RUSP, al personal civil que ocupe un puesto de cualquier rango o nivel.

El registro y la actualizacién de la informacioén, debera realizarse dentro de los 15 dias naturales siguientes
a que los servidores publicos tomen posesién del puesto o se aplique el movimiento respectivo en la némina.

Para efectos de la determinacién de compatibilidades de empleos con la prestacion de servicios
profesionales mediante contrato sujeto al régimen de honorarios con cargo al presupuesto en servicios
personales, las Instituciones, a través de la DGRH, incorporaran al RUSP, la informacion relativa a las
personas que les presten dichos servicios profesionales.

78. Correspondera al personal civil de las Instituciones, a través de la DGRH, incorporar y actualizar en el
RUSP los datos relativos a la informacién técnica y complementaria que le corresponda, asi como poner a
disposicion de ésta los documentos que acrediten la veracidad de dicha informaciéon para efectos de su
validacion.

79. Las Instituciones para cumplir con el registro del personal civil, podran trasmitir la informacién o
disponer que ésta se obtenga mediante la utilizacion del Sistema Informatico que determine la Unidad.

La Unidad pondra al servicio de las Instituciones un Sistema Informatico para realizar el registro de
informacion basica, técnica y complementaria de los servidores publicos.

En los casos, que asi corresponda, a través del RUSP, las Instituciones podran llevar y actualizar su
propio registro de personal.

80. Los datos personales que se registren en el RUSP, seran considerados para todos los efectos como
informacion confidencial y estaran sujetos a la proteccion que se sefiale en los ordenamientos legales,
reglamentarios y demas disposiciones administrativas que resulten aplicables.

La informacién que se obtenga del RUSP, con base en su agrupacion, para fines estadisticos o cientificos
sera publica y seguira el procedimiento de disociacién de datos personales previstos en las disposiciones
juridicas aplicables.

La permanente actualizacién de que sera objeto el RUSP hace recomendable que al hacer referencia a la
informacion obtenida del mismo, se precise la fecha en que se efectlo la consulta respectiva.
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Seccién |
Del Registro en el RUSP

81. El RUSP asignara un numero universal a cada persona cuya informacién sea incorporada al mismo,
que servira para identificarla y conocer su trayectoria en el servicio publico.

La Clave Unica de Registro de Poblaciéon y el Registro Federal de Contribuyentes, seran también
elementos para la identificacion del personal civil al servicio de las Instituciones en el RUSP.

82. La Unidad, acreditara a los operadores del RUSP, quienes auxiliaran a la DGRH para incorporar o
actualizar la informacion del personal civil en el RUSP que previamente hubiere validado.

83. En la incorporacion de la informacién basica del personal de nuevo ingreso o que hubiere sido sujeto a
una promocién y/o cambio de adscripcion, el plazo a que se refiere el numeral 77, contara a partir de que el
movimiento correspondiente se refleje en la némina o previo a su incorporacién en ésta, cuando técnicamente
sea procedente.

84. El personal civil debera informar a la DGRH sobre las modificaciones a la informacion técnica o
complementaria que registre en el RUSP y respecto de la cual la DGRH no tenga forma de obtener por si
misma, para lo cual presentara la documentacion que acredite dichas modificaciones.

La DGRH establecera los mecanismos necesarios para que el personal civil actualice periédicamente la
informacion a que se refiere el parrafo anterior.

Seccion I
De la Estructura del RUSP

85. El RUSP se integrara por la informacion basica, técnica y complementaria del personal civil de las
Instituciones.

86. EI RUSP contara con apartados en que la informacion resguardara la confidencialidad de los datos que
lo integren de los servidores publicos, por razones de seguridad publica, seguridad nacional, en su caso,
cuando corresponda al personal militar y al de procuracion de justicia.

87. La informacién del personal servira, entre otros propdsitos, para disefiar estudios prospectivos sobre
necesidades futuras de personal que requieran las Instituciones; definir e instrumentar politicas que
promuevan y garanticen el acceso al servicio publico; determinar esquemas de compensacion y/o estimulos
acordes al desarrollo de la administracién publica, considerando al efecto la fuerza laboral en el servicio
publico, el impacto del gasto publico en materia de servicios personales, la competitividad y el desempefio en
relacion con la fuerza laboral del pais o la generacion de indicadores por adscripcion, e incluso de acuerdo
con el perfil salarial, la escolaridad, experiencia y/o género.

Seccién lll
De los Operadores del RUSP

88. La Unidad asignara las claves de acceso al RUSP, para que los operadores del RUSP, incorporen y
actualicen la informacion del personal civil de las Instituciones, previa validaciéon que realice de la misma la
DGRH.

89. El RUSP contara con un apartado de acreditamiento de operadores, en el cual las Instituciones
realizaran el tramite de alta y/o baja de los mismos. La baja de un operador del RUSP implicara la cancelacion
automatica de la o las claves previamente otorgadas.

Seccion IV
De la Hoja del RUSP y de la Correccién de Datos Personales

90. El personal civil en activo de las Instituciones tendra acceso sin restriccion alguna a consultar sus
datos en el RUSP, conforme al procedimiento correspondiente.

91. La DGRH expedira al personal civil adscrito a la Institucion correspondiente, constancia de su
informacion contenida en el RUSP, previa solicitud que el interesado le formule por escrito.

Esta constancia, se denominara “Hoja del RUSP”, y debera contener el sello de la Institucion, asi como la
firma del operador del RUSP vy, en su caso, del servidor publico autorizado para extender constancias de
servicios, de conformidad con las disposiciones internas.

92. Correspondera a la Unidad expedir la “Hoja del RUSP” a las personas que hayan dejado de pertenecer
al personal civil y que se encuentren registradas en el Sistema Informatico al servicio de las Instituciones,
previa solicitud que el interesado le formule por escrito.

Asimismo, la Unidad sera la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soliciten las personas
antes mencionadas, siempre que a su solicitud acompafien la documentacion que resulte pertinente. En su
caso, la Unidad realizara la correccion respectiva en la “Hoja del RUSP”.
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CAPITULO VI
De las Compatibilidades

93. Una misma persona podra desempefar dos 0 mas puestos, e incluso prestar servicios profesionales
mediante contrato bajo el régimen de honorarios con cargo al presupuesto en servicios personales, siempre
que cuente con el dictamen autorizado de compatibilidad entre:

I El puesto que se propone desemperie la persona involucrada y el puesto o puestos que se encuentre
desempefiando en una o varias Instituciones, inclusive en la misma.

Il.  El puesto que se propone desempefie la persona involucrada y las actividades y/o funciones que
fueron establecidas en uno o mas contratos de prestacion de servicios profesionales celebrados con
diversa Institucién o con la misma.

lll. Las actividades y funciones del contrato que pretende celebrar la persona involucrada y el puesto o
los puestos que desempefia en la misma o diversa Institucion.

El dictamen de compatibilidad solo podra ser autorizado para el desempefio de mas de un empleo, cargo,
comisién o contrato en una misma Institucién o unidad administrativa, en aquellos casos relativos a la
docencia en el sector educativo, por horas o tiempo parcial, en cualquier otro caso diferente a los sefalados
en el presente numeral se debera contar con la autorizacion previa de la DGDHO.

Para que una persona pueda desempefiar dos o0 mas puestos o celebrar dos 0 mas contratos de
prestacién de servicios profesionales o la combinacion de unos con otros, sera necesario contar con el
dictamen autorizado de compatibilidad de cada uno de ellos con respecto a todos los demas.

Las remuneraciones que correspondan al desempefio de dos o mas puestos, y/o el pago por concepto de
honorarios que se pacte en el o en los contratos, deberan ajustarse a los limites establecidos en las
disposiciones constitucionales, legales y normativas aplicables.

Si el dictamen de autorizacion de compatibilidad no es favorable, la persona interesada podra optar por el
puesto o contrato que mas convenga a sus intereses.

Quedan excluidos del dictamen de autorizacién de compatibilidad a que se refieren las presentes
Disposiciones, los Consejeros Profesionales de Petroleos Mexicanos y de sus Organismos Subsidiarios en
virtud de que éstos se rigen bajo lineamientos propios.

94. Si durante el proceso de ingreso o de contratacién para la prestacion de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios, la persona manifiesta que cuenta con otro empleo, cargo, comision o contrato en
distinta o en la misma Institucién, dicha persona previo a ocupar el puesto o a celebrar el contrato, debera
contar con el dictamen autorizado de compatibilidad que corresponda.

En tanto, la Institucién o, en su caso la DGDHO, determina la autorizacion de compatibilidad a que se
refiere el parrafo anterior, la persona de que se trata no podra ocupar el puesto ni estara en posibilidad de
celebrar el contrato correspondiente.

95. Previo a la emision del dictamen de autorizacion de compatibilidad, la Institucion en la que el
interesado preste sus servicios debera proporcionar la informaciéon del puesto que ocupa, a fin de que la
DGRH de la Institucién en la que pretenda ocupar el puesto o celebrar el contrato cuente con la informacion
que le permita emitir el dictamen de compatibilidad correspondiente.

La DGRH enviara copia del dictamen de compatibilidad que emita a la Institucion que le proporcioné la
informacion para ello, para los efectos que procedan.

96. Correspondera exclusivamente a la DGDHO emitir el dictamen de autorizacién de compatibilidad,
cuando:

l. El puesto por ocupar sea igual o mayor al nivel JA1 del Tabulador de Sueldos y Salarios con curva
salarial de Sector Central o sus niveles homoélogos o el monto de los honorarios del contrato de
prestacion de servicios a celebrar es igual o superior a la percepcion ordinaria correspondiente a
dicho nivel, o

Il.  Las disposiciones juridicas determinen que le corresponda a la Secretaria.

En estos casos la DGRH de la Institucion que pretenda contratar al servidor publico que se ubique en los
supuestos sefialados en este numeral, remitira a la DGDHO la solicitud respectiva.
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97. Para efectos de compatibilidad en empleo, cargo, comision o contrato exclusivos de docencia en el
sector educativo se debera ajustar a los siguientes limites maximos:

Hasta cuarenta y dos horas semanales, si dichas actividades o funciones son frente a grupo en
diversa plaza, en uno o varios planteles o escuelas, o

Hasta cuarenta y ocho horas semanales, si tales actividades o funciones docentes estan referidas a
las categorias directiva o de supervision.

98. El computo de horas, en actividades docentes, se regira conforme a:

Las establecidas en los nombramientos y las claves de cobro, respectivamente;

El Modelo de Educacion Media Superior y Superior:

a) Equivalentes a veinte horas semanales, las correspondientes a plazas de medio tiempo;
b) Equivalentes a treinta horas semanales, las plazas de tres cuartos de tiempo, y

c) Equivalentes a cuarenta horas semanales, las plazas de tiempo completo.

Se consideraran por veinte horas semanales, los empleados docentes frente a grupo, que estan
relacionados en la pagina de la Unidad para estos efectos.

Otorgada una autorizacion de compatibilidad al personal docente, esta surtira efectos hasta en tanto no
cambie el numero de horas autorizado, los horarios asignados y el lugar de adscripcion de cada empleo,
cargo, comision o contrato.

Excepcionalmente estas autorizaciones podran prorrogarse hasta por un periodo de 90 dias, cuando
dentro de los limites de las cuarenta y dos horas, se dé un incremento en el nimero de horas, en el entendido
que dentro del mismo plazo debera el servidor publico solicitar y obtener la autorizacién de compatibilidad
correspondiente.

99. Para emitir el dictamen de compatibilidad se requiere al menos contar, con:

La descripcidon y perfil del puesto que se pretende ocupar o con la propuesta de contrato de
prestacion de servicios profesionales a celebrar;

La descripcién del puesto o puestos que el candidato ocupa, en su caso, el contrato o contratos de
prestacién de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, en que se puedan constatar:

a) Dependencia o entidad en que se prestan servicios;
b) Ubicacion del o los centros de trabajo;
c) Horarios y jornadas de labores;

d) La denominacion del puesto, su grupo, grado y nivel, las funciones conferidas a éste, o en su
defecto, el objeto del contrato, las actividades o funciones en él establecidas;

e) Particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones en que desempefia el o los puestos
que ocupa, o bien, presta servicios profesionales, entre otras:
i.  Uso de equipo técnico;
ii. Exposicion a riesgo por el ejercicio de atribuciones o por exposicidon a materiales infecto

contagiosos, radiactivos o peligrosos, y

iii. Disponibilidad para viajar o cambiar de domicilio.

f)  El monto por concepto de honorarios, y

g) Cuando corresponda, la manifestacion bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse
disfrutando de licencia con o sin goce de sueldo en diverso empleo, cargo, comision de base,
independientemente del motivo que la origind, en distinta plaza al o los involucrados en la

solicitud de dictamen, cuando el dictamen tenga por objeto la valoracidon de actividades o
funciones docentes.
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100. El dictamen de compatibilidad, entre otros aspectos, hara constar expresamente:

VL.

Si las funciones o actividades a desarrollar en los puestos o contrato, de que se trate:
a) Son o no excluyentes entre si, o
b) Implican o pudieran originar conflicto de intereses.

Si existe 0 no la posibilidad de desempefar los puestos o realizar las actividades o funciones a
pactar, adecuadamente, en razoén de:

a) El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde, en su caso, respecto de las
actividades o funciones que realiza o por realizar mediante contrato bajo el régimen de
honorarios;

b) Las particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones de los puestos de que se trate o
sobre las actividades o funciones que se encuentren pactadas o por pactar;

c) La ubicacion de los centros de trabajo y del domicilio del servidor publico, y

d) El desempefio de un puesto que no fue manifestado por el candidato o por encontrarse éste
gozando de licencia con o sin goce de sueldo en puesto diverso.

Si existe o no prohibicién legal o contractual, para que se desempefie por una misma persona los
puestos de que se trate, o para continuar prestando sus servicios profesionales o para pactar la
celebracion del contrato;

Si en caso de recibir las remuneraciones que correspondan al puesto que se pretende ocupar se
rebasaria el limite previsto en articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Si se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especializacion, y

Cuando corresponda, el numero de horas en actividades o funciones docentes, si son frente a grupo
o estan referidas a las categorias directiva o de supervision, ademas de los horarios asignados y los
lugares en que habra de realizarse.

El dictamen, se comunicara con antelacién a la fecha en que se pretenda ocupar el puesto o pretenda
celebrar el contrato, a la DGRH de la Institucion en que labore o preste servicios profesionales por honorarios
el interesado y al candidato.

TITULO CUARTO

De la Celebracién de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales por Honorarios

101. Las Instituciones podran celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios
con personas fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, exclusivamente dentro de la vigencia
del presupuesto de egresos de que se trate.

102. Las Instituciones al celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios,
deberan observar lo siguiente:

Contar con suficiencia presupuestaria;

Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o equivalentes a las
actividades o funciones conferidas a un puesto comprendido en el Catélogo General de Puestos o a
las que desempefien los servidores publicos con plaza presupuestaria, con excepcion de los casos
previstos en el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

Verificar que en su estructura organica y funcional o, en su caso, plantilla de personal, no se cuente
con servidores publicos que presten los servicios que requieren contratar;

Contar con la manifestacion bajo protesta de decir verdad del prestador de los servicios, de que:

a) No se encuentra inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisiéon en el servicio
publico;

b) No desempefia un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Federal, o bien, no
presta servicios profesionales por honorarios en la misma y/o distinta Institucion, a menos que se
cuente con el dictamen de compatibilidad correspondiente y se verifique que no se actualiza la
hipétesis prevista en la fraccion XX del articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos;
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c) No es parte en un juicio en contra de alguna Institucion, y

d) No se encuentra en algun otro supuesto o situacion que pudiera generar conflicto de intereses
para prestar los servicios profesionales objeto del contrato por honorarios.

V. Que la vigencia de los contratos en ningun caso y bajo ninguna circunstancia, exceda del 31 de
diciembre del ejercicio fiscal en el que se celebren.

Tratandose de las entidades, ademas se apegaran a los acuerdos de sus respectivos érganos de
gobierno, los que deberan observar y cumplir las disposiciones generales aplicables.

103. En virtud de que los contratos de prestaciéon de servicios profesionales por honorarios se encuentran
sujetos a la legislacion civil, deberan consignar Unicamente la realizacion o prestacion de servicios no
subordinados, por lo que no deberan contener clausulas que hagan presumir la existencia de una relacién de
caracter laboral entre la Institucion contratante y el prestador de los servicios. A tal efecto, las Instituciones se
abstendran de exigir al prestador de los servicios lo siguiente:

I Que registre su asistencia;

II.  Que realice los trabajos objeto del contrato en un area determinada de sus instalaciones;
Ill.  Que se sujete a un horario;

IV. Que atienda d6rdenes giradas por escrito;

V.  Que se ostente como personal de la Institucién, y

VI. Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o subordinacion jerarquica de un
servidor publico.

104. Es responsabilidad de las Instituciones reducir al minimo indispensable los contratos de prestacion de
servicios por honorarios, y observar las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Publica Federal que para este tipo de contratos se establezcan, asi como sujetarse a las disposiciones legales
que resulten aplicables.

105. Las Instituciones se abstendran de comprometerse a celebrar con el prestador de los servicios un
nuevo contrato.

106. El servidor publico de la Institucién que sea designado para recibir los servicios objeto del contrato,
debera comunicar a los responsables de la aplicacion de las presentes Disposiciones, sobre la prestaciéon de
dichos servicios a su entera satisfaccion, para efectos del pago de los honorarios correspondientes, o bien,
manifestar la falta de oportunidad en su entrega y/o las deficiencias detectadas en los mismos, con objeto de
rescindir, en su caso, el contrato respectivo.

107. Las Instituciones soélo podran cubrir como contraprestacion por los servicios profesionales prestados,
el monto de los honorarios pactados en los contratos.

108. Queda bajo la estricta responsabilidad de las Instituciones que la retribucién que se fije en el contrato
guarde la debida congruencia con las actividades encomendadas al prestador del servicio. En ningun caso, el
monto mensual bruto que se pacte en los contratos por concepto de honorarios, podra rebasar:

I Los limites autorizados conforme al Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial de Sector
Central aplicable a los puestos de mando de las dependencias y entidades, y

II.  El monto maximo que, en su caso, establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

109. Para el caso de la prestacion de servicios profesionales por honorarios que las Instituciones requieran
contratar con recursos financiados con créditos externos otorgados al Gobierno Federal o con su aval, los
contratos que se celebren se ajustaran en lo conducente a lo establecido en las presentes Disposiciones.

110. En los casos en que las Instituciones requieran contratar servicios profesionales por honorarios con
personas fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, en los casos de excepcion que establece
el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria deberan
observar lo siguiente:

l. Contar con la justificacion de resultar estrictamente necesarios para la operacién de las Instituciones;
II.  No contar con suficiente personal para realizar las funciones;

Ill.  No contar con plazas vacantes en las que se pudieran contratar servidores publicos para realizar
esas funciones;
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IV. Contar con los recursos autorizados para cubrir el monto de los servicios que se pretendan contratar
y, cuando proceda, el de las cuotas y aportaciones;

V. Realizar, una vez celebrado el contrato, los movimientos de alta de las personas que presten sus
servicios por honorarios, en el RUSP;

VI. Dar las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus actividades o funciones;

VII. Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del objeto del contrato
cuando asi se requiera, y

VIIl. Contar con la manifestacion del prestador de servicios a que se refiere la fraccion IV del numeral 102
de las presentes Disposiciones.

En caso de contar con plazas vacantes, se presentara la justificacion correspondiente ante la DGDHO a
través del Sistema Informatico que ésta establezca. En este supuesto la contratacion respectiva; no podra
exceder de 6 meses.

La justificacion de inexistencia de plazas vacantes no se requiere para la celebracién de contratos en el
marco de los programas sujetos a reglas de operacién y de aquellos financiados con créditos externos.

111. Las Instituciones, previo a la celebracion de contratos a que se refiere este Titulo, requeriran contar
con la autorizacién de la DGDHO, en los siguientes casos:

I En el supuesto previsto en el articulo 131, fraccion Xl del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

IIl.  Cuando en los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios se prevea el pago
de honorarios por un monto igual o mayor a la percepcion ordinaria bruta establecida para el nivel
JA1 del Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial de Sector Central aplicable a los puestos
de mando de las dependencias y entidades.

La solicitud de autorizacion no impedira que las Instituciones realicen el tramite correspondiente ante la
SHCP.

112. La DGDHO elaborara, en coordinaciéon con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, el
modelo de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios, el cual pondra a disposicion
de las Instituciones en la siguiente pagina electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx

El modelo servira como marco de referencia para las Instituciones que celebren este tipo de contratos; las
cuales bajo su responsabilidad podran adecuar las declaraciones y clausulas que consideren estrictamente
necesarias, en apego a las disposiciones juridicas aplicables.

113. Las Instituciones, una vez formalizados los contratos, deberan registrarlos para fines de integracion,
sistematizacion, administracion y control de la informacién de los recursos humanos, ante la DGDHO en el
Sistema Informatico.

El registro de los contratos debera llevarse a cabo, preferentemente en el ejercicio fiscal en que se
celebraron, y a mas tardar en el mes de enero del ejercicio subsecuente.

114. Las areas responsables de la Oficialia Mayor o equivalentes que celebren contratos de prestacion de
servicios profesionales por honorarios, deberan publicar y mantener actualizado en sus respectivas paginas
electrdnicas, lo siguiente:

l. El nombre del prestador de los servicios;

1. Los servicios materia del contrato;

Ill.  Los montos total y mensual brutos de los honorarios pactados en el contrato;
IV. El origen de los recursos con que se cubran los honorarios pactados, y

V. Las fechas de inicio y término del contrato y, en su caso, las causas de terminacién o rescisiéon de los
mismos.

115. La DGDHO difundira trimestralmente el listado de los contratos registrados por Institucién durante el
ejercicio fiscal de que se trate, en la pagina electrénica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx
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TITULO QUINTO
De las Excepciones

116. Las Instituciones podran presentar para aprobacion de la Unidad, propuestas para la aplicacion de
procedimientos especificos en la Instituciéon, cuando éstos se ubiquen en los siguientes supuestos:

l. Representan una mejor practica, considerando al efecto, los criterios que a continuacion se indican:
a) Eficiencia;
b) Eficacia;
c) Calidad,y
d) Productividad.

IIl.  Consideran elementos para adaptarse a las caracteristicas y circunstancias particulares de la
Institucion, y prevén su implementacion de manera gradual.

Ill.  En su caso, permitiran obtener la certificacion de sus procesos o mantener la que poseen.

En el caso de las entidades, éstas requeriran contar con la opinién de su Coordinadora de Sector sobre la
propuesta que formulen.”

ARTICULO CUARTO.- Se establece el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacién, en términos del Anexo Unico del presente Acuerdo, el cual forma parte
integrante de este ultimo y es de observancia obligatoria para las Instituciones.

ARTICULO QUINTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la
resolucion de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Secretaria, por conducto de la Unidad.

ARTICULO SEXTO.- Las Disposiciones y los procedimientos contenidos en el Manual a que se refiere el
presente Acuerdo deberan revisarse, cuando menos una vez al afio, por la Unidad, para efectos de su
actualizacion.

ARTICULO SEPTIMO.- Los organos internos de control de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, vigilaran el cumplimiento de lo
dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos érganos internos de control deberan verificar que las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, lleven a cabo las acciones
que procedan con el proposito de que queden sin efectos todas aquellas disposiciones que contravengan o
dupliquen lo dispuesto en las Disposiciones y en el Manual, que no se encuentren contenidas o que su
emisién no se encuentre prevista en leyes y reglamentos.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica contaran con un plazo de 20 dias habiles a partir de la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la
Federaciéon del presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en los articulos Tercero, numeral 4 y
Séptimo, segundo parrafo del presente Acuerdo.

Segundo.- Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con base en las
disposiciones que quedan sin efectos, deberan concluirse conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero.- Las dependencias y entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y
sistematizacion integral de los procesos en materia de planeacién, organizacion y administracion de los
recursos humanos podran operar con sus procedimientos optimizados, siempre que acrediten ante la Unidad
de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica,
qgue los mismos son compatibles con los establecidos en el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacion.

Cuarto.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, por lo que no implicara la creacion de estructuras
ni la asignacion de recursos adicionales.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Funcién Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.
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ANEXO UNICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo General

El presente Manual tiene como objetivo establecer la regulacién de los procesos vy
procedimientos 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 Objetivos Especificos

1. Proporcionar a las Instituciones un marco de referencia general unificado que estandarice la
operacién en materia de planeacioén, organizacion y administracién de recursos humanos.

2. Simplificar y homologar el marco normativo de los procesos internos relacionados en
materia de planeacion, organizacion y administracion de recursos humanos.

3. Ofrecer a las unidades administrativas encargadas de los procesos de planeacion,
organizacion y administracion de los recursos humanos del sector publico una guia
descriptiva de las actividades secuenciales para simplificar, homologar y eficientar dichos
procesos.

2. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 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.
Ley 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 Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacion del Programa de Mediano
Plazo.
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Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.

Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la Ley del 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 Administracién Publica Federal.

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos Personales.
3. DEFINICIONES Y TERMINOS

Para efectos del presente Manual, le resultaran aplicables las definiciones previstas en las
Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos.

4.  AMBITO DE APLICACION

El presente Manual se encuentra dentro del ambito de aplicacién de las Disposiciones en materia de
Planeacion, Organizaciéon y Administracion de los Recursos Humanos.

5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

Los responsables de la aplicacién del presente Manual corresponden a los que se sefialan para esos
efectos en las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos.

6. PROCEDIMIENTOS
6.1 Planeacion de la Organizacion
6.1.1  Aprobacion y registro de estructuras
6.1.1.1 Objetivo

Disefar, transformar, aprobar y registrar las estructuras organicas y ocupacionales de
las Instituciones, a fin de contar con organizaciones orientadas a resultados, mejorar y
modernizar la gestion publica y racionalizar el gasto publico.

6.1.1.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. | Actividad Método o Herramienta

Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales

. Refrendo del registro de las estructuras
orgénicas y ocupacionales.

Nota: Este procedimiento aplica una vez al afio
para estructuras cuyo inventario de plazas o
plantilla de personal autorizada por la SHCP,
coincida con el ultimo registro ante la Secretaria.

Institucién 1. Elabora solicitud y envia con requisitos a la| Solicitud de conformidad
Unidad, conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
“Aprobacion y Registro”,

Nota: En su caso, realizar tramite a través de la ) L
de las Disposiciones.

UAO.
UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la Unidad conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO I
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.
Unidad 3. |Recibe solicitud, y previo analisis organizacional| Oficio de aprobaciony
de la DGDHO, en su caso, emite aprobacion. registro u oficio de

rechazo.
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DGDHO

Registra y notifica via oficio.

Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.

En su caso, registro en el
Sistema Informatico
correspondiente,
conforme a las
Disposiciones.

Fin de procedimiento.

Il. Creacién o modificacion de estructuras
organicas y ocupacionales en el ejercicio
fiscal vigente.

Instituciéon

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

Los folios de los
dictamenes de validacion
emitidos por el Sistema
Informatico para la
validacion de la valuacion
de los puestos.

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

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

Nota: En su caso, realizar tramite a través de la
UAO.

Solicitud de conformidad
con el CAPITULO I
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.

UAO

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

Solicitud de conformidad
con el CAPITULO I
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.

Unidad

Recibe solicitud y previo analisis organizacional de
la DGDHO, en su caso, emite aprobacion.

Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.

DGDHO

Registra en el Sistema Informatico

correspondiente y notifica via oficio.

En su caso, registro en el
Sistema Informatico
correspondiente.

Oficio de aprobacion y
registro u oficio de
rechazo.

Fin de procedimiento.

Ill. Aprobacién y registro de estructuras
orgénicas y ocupacionales con relatoria.

Nota: Este procedimiento aplica una vez al afio
para estructuras cuyo inventario de plazas o
plantilla de personal autorizada por la SHCP,
difiera del ultimo registro efectuado ante Ia
Secretaria.

Institucion

Elabora solicitud y envia con requisitos a la Unidad
de conformidad con las Disposiciones.

Nota: En su caso, realizar tramite a través de la
UAO.

Solicitud de conformidad
con el CAPITULO I
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.
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UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la Unidad conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO I
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.
Unidad 3. |Recibe solicitud y previo analsis organizacional de| Oficio de aprobaciony
la DGDHO, en su caso, emite aprobacion. registro u oficio de
rechazo.
DGDHO 4. Registra en el Sistema Informatico | En su caso, registro en el
correspondiente y notifica via oficio. Sistema Informatico
correspondiente.
Oficio de aprobacion y
registro u oficio de
rechazo.
Fin de procedimiento.
Registro de plazas eventuales, operativas y de categorias
Institucién 1. Elabora solicitud y envia con requisitos a la| Solicitud de conformidad
DGDHO, conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO I
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Aprobacpn y Rgglstro ’
de las Disposiciones.
UAO.
UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la DGDHO conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO I
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.
DGDHO 3. Recibe y en su caso, registra. Notifica a la| Oficio de registro u oficio
Institucion. de rechazo.
En su caso, registro en el
Sistema Informatico.
Fin de procedimiento.
Dictamen organizacional
Institucion 1. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la| Solicitud de conformidad
DGDHO, conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO I
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Aprobacpn y Rgglstro ’
de las Disposiciones.
UAO.
UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la DGDHO conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO I
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.
DGDHO 3. Recibe y en su caso, emite dictamen| Oficiode dictamen de
organizacional. Notifica a la Institucion. dictamen u oficio de
Nota: El dictamen no implica la aprobacion ni el rechazo.
registro de la estructura organica y ocupacional ni
impedira a las Intituciones realizar los tramites
para obtener el dictamen presupuestario
correspondiente ni la revisiéon del proyecto por la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
La aprobacién 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 Federacién el reglamento, decreto o
acuerdo respectivo.
Fin de procedimiento.
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6.1.2
6.1.2.1

Objetivo

Describir, perfilar y valuar los puestos

Describir, perfilar y valuar los puestos de la Administracién Publica 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
llevarlas a cabo, a fin de sustentar la gestiéon de las organizaciones.

6.1.2.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o Herramienta

I. Acreditacion de Especialistas.

Oficialia Mayor o
equivalente

Obtiene la acreditacion de los Especialistas ante la
DGDHO, de acuerdo con lo establecido a las
Disposiciones.

Oficio de solicitud.

Designaciéon como
Especialista.

Constancia de
acreditacion como
Especialista.

Pagina electrénica de la
Unidad.

Fin de procedimiento.

IIl. Descripcion y perfil de puestos.

Especialista

Apoya a la Unidad administrativa en la descripcion
y perfil de los puestos.

Estructura organica y
ocupacional autorizada y
registrada.

Reglamento Interior.

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

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Unidad administrativa

Describe los elementos establecidos en las
Disposiciones, para la descripcion del puesto.

Reglamento Interior.

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

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Especialista

Analiza la informacion de la descripcion, determina
los elementos del perfil del puesto, en conjunto
con el superior jerarquico; suscribe el formato de la
descripcion y/o perfil 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.

Reglamento Interior.

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

Oficialia Mayor o
equivalente

Aprueba
puestos.

las descripciones y perfiles de los

Aprobacion de la
descripcion y perfil de
puestos.

Continia en el procedimiento de valuacion de
puestos.
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IIl. Valuacién de puestos.

Especialista Analiza la informacién de la descripcion y perfil del | Metodologia de valuacién
puesto, valia el puesto y en su caso, realiza de puestos.
modificaciones necesarias. Sistema de Valuacién de

Puestos.
Formato de descripcion y

perfil de puestos.
2. |Verifica la validacién de la valuacién del puesto. Folio de validacion del
Sistema Informatico.

Oficialia Mayor o 3. |Aprueba la valuacién del puesto e informa Aprobacion de la
equivalente oficialmente a la Unidad administrativa resultado y| valuacién de puestos.

archiva.
Fin de procedimiento.

6.2 DelaPlaneacion de los Recursos Humanos
6.2.1 Reclutamiento y Seleccidon
6.2.1.1 Objetivo
Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la Institucién y el
perfil de puesto, para la ocupacién de las plazas vacantes.
6.2.1.2 Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. Actividad Método o Herramienta
Institucion 1. |ldentifica puesto vacante y considera el perfil del| Registro de Personal.
puesto correspondiente. Perfil del Puesto.
2. Realiza acciones de reclutamiento conforme a las Acciones de
Disposiciones. reclutamiento.
3. |Aplica evaluaciones y entrevistas a candidatos. Evaluaciones y
entrevistas conforme a
las Disposiciones.
4. |Integra documentacién curricular 'y verifica| Documentacion conforme
cualquier otra informacion necesaria. a Disposiciones.
Fin de procedimiento.
6.2.2 Ingreso y Movilidad
6.2.2.1 Objetivo
Formalizar la relacion laboral entre la Institucion y el candidato seleccionado

cumpliendo con la normatividad aplicable, a través de los instrumentos legales
correspondientes; asi como coordinar los movimientos de personal.
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6.2.2.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta
DGRH 1. Integra el expediente personal con la| Expediente del servidor
documentacion establecida. publico.
2. Recaba constancia de la protesta constitucional. Constancias sobre la
protesta que rindan los
servidores publicos.
3. Da de alta al servidor publico en el RUSP. Sistema Informatico del
RUSP.
4, Realiza los tramites administrativos  por| Sistema Informatico del
movimientos de personal, y actualiza los mismos RUSP.
en el RUSP.
Fin de procedimiento.
6.2.3 Capacitacion

6.2.3.1 Objetivo

Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, a través de
acciones de formacion para promover la mejora del desempefio de sus funciones, a fin
de permitir a la Institucidn alcanzar sus objetivos y metas establecidas.

6.2.3.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta
1. Elaboraciéon y Registro del Programa Anual de Capacitacion.
DGRH 1. |[Elabora la Deteccion de Necesidades de Deteccion de
Capacitacion por servidor publico. Necesidades de
Capacitacion conforme
a las Disposiciones.

2. [Elabora el Programa Anual de Capacitacién de la| Programa Anual de
Institucién con base en las Disposiciones y envia Capacitacion.
para su registro a la Unidad.

Unidad 3. [Recibe y registra Programa Anual de Capacitacion Programa Anual de
en el sistema correspondiente. Capacitacion.
Fin de procedimiento.
2. Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion.
DGRH 1. |[Define las modalidades de capacitacion de acuerdo
a las Disposiciones.

2. |Evalla las acciones de capacitacion de acuerdo a Mecanismos de
los mecanismos de evaluacion del aprendizaje, en| evaluacién conforme a
términos de las Disposiciones. las Disposiciones.

3. |Envia avances y resultados obtenidos para su| Medios que establezca
registro a través de los medios y la periodicidad la Unidad para su
establecidos por la Unidad. registro.

Unidad 4. |Recibe y registra avances y resultados obtenidos| Medios que establezca
para su registro. la Unidad para su
registro.
Fin de procedimiento.
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3. Incorporacién al @Campus México.
Unidad 1. |Pone a disposicion de las Instituciones, la| Herramienta en internet
herramienta en internet denominada @Campus| denominada @Campus
México, para los servidores publicos. México.
Institucion 2. |Solicita incorporar acciones de capacitacién a la Solicitud de
herramienta @ Campus México. incorporacion.
Unidad 3. |Recibe solicitud y revisa que cumplan con los Solicitud de
criterios técnicos, estandares de calidad y demas incorporacion.
requisitos previstos en la propia herramienta. Criterios técnicos,
estandares de calidad y
demas requisitos
previstos en la propia
herramienta.
4. |Incorpora acciones de capacitacion a la herramienta Acciones de
@ Campus México. capacitacion
incorporadas en la
herramienta @ Campus
México.
Fin de procedimiento.
6.2.4 Evaluacion del Desempefio
6.2.4.1 Objetivo
Medir el rendimiento de los servidores publicos en su puesto, a través de un grupo de
indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacién determinado.
6.2.4.2 Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. Actividad Método o Herramienta
Superior jerarquico 1. Establece las metas de desempefio conjuntamente Entrevista.
con el servidor publico, de conformidad con las
Disposiciones.
2. Registra, documenta o identifica el avance de
cumplimiento de las metas.
3. Realiza la evaluacion anual del desempefio y Entrevista.
retroalimenta al servidor publico a través de
entrevista.
4. Suscribe reporte de la evaluacién y recaba firma| Reportes de Evaluacion.
del servidor publico en la misma, distribuyendo las
copias  correspondientes conforme a las
Disposiciones.

DGRH 5. Integra reportes de evaluacion de los servidores| Reportes de Evaluacion.
publicos en sus expedientes y reporta a la Unidad Expediente de personal.
los resultados correspondientes.

Mecanismo que al efecto
determine la Unidad.
Fin de procedimiento.
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6.2.5 Climay Cultura Organizacional
6.2.5.1 Objetivo
Medir la percepcion que 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.
6.2.5.2 Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. |Actividad Método o Herramienta
Institucion 1. |Aplica anualmente, una encuesta de clima y Encuesta de clima 'y
cultura organizacional. cultura organizacional.
Nota: Para lo cual podran utilizar, preferentemente,
la herramienta que a nivel de la Administraciéon
Publica Federal instrumenta y coordina la Unidad.
Unidad 2. Proporciona a la Institucion asesoria, en su caso, Encuesta de clima 'y
la herramienta para la aplicacion de la encuesta,| cultura organizacional.
procesa y consolida la informacién recibida.
Institucién 3. Integra programa de acciones de mejora para su|Programa de acciones de
registro ante la Unidad, conforme a las mejora.
Disposiciones.
Fin de procedimiento.
6.2.6  Credencializacion
6.2.6.1 Objetivo
Expedir a los servidores publicos la identificacion de la Institucion en donde presten sus
servicios, a partir de su alta o cambio de adscripcion o puesto.
6.2.6.2 Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. Actividad Método o Herramienta
Institucion 1. |Expide identificacion institucional conforme a las Identificacion
Disposiciones. institucional.
Fin de procedimiento.
6.2.7 Incidencias
6.2.7.1 Objetivo
Establecer los procesos de recursos humanos relacionados con las incidencias, para
que los servidores publicos registren la entrada y salida de sus labores conforme al
horario establecido.
6.2.7.2 Actividades secuenciales por responsable
Responsable | No. | Actividad Método o Herramienta
Incidencias.
Institucion 1. Establece mecanismos para el control de Mecanismos para el
asistencia y excepciones al mismo. control de asistencia y
excepciones.
Servidor Publico 2. Registra la entrada y salida de sus labores Mecanismos para el
conforme al horario de trabajo establecido, en su control de asistencia.
cas.o, entrega. consltanma que justifique la falta de Justificacién, en su caso.
registro de asistencia.
Institucion 3. |Aplica descuento, en su caso, por falta de registro Descuento aplicado.
de asistencia.
Fin de procedimiento.
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6.2.8
6.2.8.1

Administracion de operacién del RUSP
Objetivo

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

6.2.8.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta

Unidad 1. |Determina Sistema Informatico y asigna claves de| Sistema Informatico.
acceso a sus operadores. Claves de acceso.

Institucion 2. Incorpora y actualiza informaciéon respectiva en Sistema Informatico.
términos de las Disposiciones y obtiene del NGmero universal.
Sistema Informatico, numero universal de cada
persona cuya informaciéon sea incorporada al
mismo.
3. Emite hoja del RUSP actualizada del personal de Hoja del RUSP.
su Institucion.

Unidad 4. Emite hoja del RUSP de las personas que hayan Sistema informatico.
dejado de pertenecer al personal civil y, en su Hoja del RUSP.
caso, corrige datos en el Sistema Informatico.

Fin de procedimiento.
6.2.9 Compatibilidades

6.2.9.1

Objetivo

Dictaminar y en su caso, autorizar la 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 Publica Federal, con cargo a su presupuesto.

6.2.9.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta
Servidor Publico 1. Solicita a la Institucion en que presta sus servicios| Formato de dictamen de
Interesado (Institucién 1) la informacion del puesto que ocupa. compatibilidad.
Institucion 1 2. Proporciona informacion del puesto que ocupa en| Descripcion y perfil del
el formato respectivo. Entrega al Servidor Publico | puesto o funciones de los
interesado. servicios a prestar.
Informacion del puesto
que ocupa el servidor
publico en la Institucion.
Institucién 2 3. |Analiza solicitud de compatibilidad, considerando| Solicitud y formato de
especificidades. compatibilidad.
Para los casos que corresponda emitir la| Oficio de solicitud de
autorizacion a la DGDHO, conforme a las| dictamen ala DGDHO.
Disposiciones, debera enviar la solicitud
correspondiente.
DGDHO 4. En su caso analiza la solicitud y emite dictamen Dictamen de
correspondiente. Notifica a Institucion 2. compatibilidad de la
DGDHO.
Institucion 2 5. Emite dictamen de compatibilidad, en su caso Dictamen de
autoriza dicha compatibilidad, y notifica al Servidor compatibilidad.
Publico y a la Institucion 1 el dictamen de .
mpatibilidad En su caso, autorizacién
compatibiiidad. de compatibilidad.
Oficios de notificacion.
Fin de procedimiento.
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6.3 Celebracién de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios

6.3.1 Celebracion de Contratos

6.3.1.1 Objetivo

Celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios con
personas fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, y su registro.

6.3.1.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable Actividad Método o Herramienta
1. De las autorizaciones a la celebracién del contrato.
Nota: En este procedimiento se consideran los
contratos de  servicios profesionales por
honorarios, que se encuentren en los supuestos de
los numerales 110 penultimo parrafo y 111 de las
Disposiciones.
Institucion Elabora y envia solicitud de autorizacién a la| Solicitud de conformidad
DGDHO con requisitos, conforme a las| con el TITULO CUARTO
Disposiciones. “De la Celebracion de
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Contratos. de Servicios
Profesionales por
UAO. o
Honorarios”.
Sistema Informatico
UAO Recibe, y envia solicitud de autorizacién a la| Comunicado de solicitud
DGDHO con requisitos, conforme a las| de conformidad con el
Disposiciones. TITULO CUARTO “De la
Celebracién de Contratos
de Servicios
Profesionales por
Honorarios”.
Sistema Informatico.
DGDHO Recibe y en su caso, autoriza. Sistema Informatico.
Oficio de autorizacion u
oficio de rechazo.
Fin de procedimiento.
II. Del registro.
Institucién Captura el contrato de prestacion de servicios| Sistema Informatico.
profesionales por honorarios en el Sistema .
e . . Justificaciones
Informatico, una vez formalizado dicho contrato. .
respectivas conforme a
las Disposiciones.
DGDHO Registra contrato de prestacion de servicios| Sistema Informatico.
profesionales por honorarios.
Difunde trimestralmente la relaciéon de contratos Pagina electrénica
registrados. http://www.usp.funcionpu
blica.gob.mx
Fin de procedimiento.

Los diagramas de flujo, formatos e instructivos correspondientes a los procedimientos que anteceden, se
encuentran disponibles en la pagina electronica de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administraciéon Publica Federal: http://www.usp.funcionpublica.gob.mx

7. INTERPRETACION

La interpretacion para efectos administrativos del presente Manual, correspondera a la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de la Secretaria de la Funcion Publica.




Lunes 12 de julio de 2010 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion)

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcion
Publica.

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funciéon Publica, con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 37, fracciones I, Il, lll y VI, de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; y 1y 6, fracciones
Iy XXIV del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, establece como estrategia para lograr el objetivo 10 del
Eje Rector “Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacién de los programas de simplificacién administrativa y
mejora regulatoria en toda la administracion publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo
en el combate a la discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcion;

Que en ese sentido, el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administraciéon Publica Federal
2008-2012, en su estrategia 2.3 “Simplificar la regulacion que rige a las instituciones y su interaccion con la
sociedad”, establece como una linea de accién, mejorar el marco normativo de las instituciones a través del
proceso de calidad regulatoria para lograr mayor agilidad, certidumbre y menores costos de operacion para la
institucion y los particulares;

Que asimismo el referido Programa, reconoce como postulado para mejorar la gestiéon de las instituciones,
reformar el marco regulatorio de aplicacién obligatoria a toda la Administracién Publica Federal, mediante las
estrategias tendientes a simplificar la regulacién que rige a las instituciones y su interaccién con la sociedad,
asi como a mejorar las politicas, normas y disposiciones de caracter general que emiten las instancias
globalizadoras o instituciones coordinadoras de sector;

Que el Ejecutivo Federal, en su mensaje dirigido a la Nacion con motivo de la presentacion al H. Congreso
de la Unién del Tercer Informe de Gobierno, se comprometié a llevar a cabo un proceso de desregulacién a
fondo de la normatividad de la Administraciéon Publica Federal, con el objetivo de reducir y simplificar al
maximo las disposiciones administrativas, eliminar toda aquella regulacién, requisitos, duplicidad de
informacion y tramites innecesarios que permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, en donde la
plena eficacia de las normas aplicables a particulares y a gobernantes, les garantice el ejercicio pleno de sus
derechos vy libertades. Este proceso de desregulacion implica dejar sin efectos una de cada dos disposiciones;

Que la Secretaria a mi cargo cuenta con atribuciones para organizar y coordinar el desarrollo
administrativo integral de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de que los
recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados
con criterios de eficiencia, buscando en todo momento la eficacia, descentralizacion, desconcentracion y
simplificacion administrativa, asi como para realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis que
al efecto se requieran, y dictar las disposiciones administrativas correspondientes para las propias
dependencias y entidades;

Que en este sentido, el Ejecutivo Federal instruy6 a esta Secretaria para emitir, por si o con la
participacion de las dependencias competentes, disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios de
caracter general y procedimientos uniformes para la Administracién Publica Federal y, en lo conducente, para
la Procuraduria General de la Republica en materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico; control interno; obra publica y servicios relacionados con las mismas; recursos humanos;
recursos materiales; recursos financieros; tecnologias de la informacién y comunicaciones, y de transparencia
y rendicién de cuentas, y que las dependencias y entidades asi como la citada Procuraduria procedan a dejar
sin efectos todas aquellas disposiciones, lineamientos, oficios circulares, procedimientos y demas
instrumentos normativos emitidos al interior de sus instituciones, en esas materias;

Que en este contexto, se revisé el marco juridico aplicable en materia de control interno, para identificar
aquellas disposiciones, tanto de caracter general como interno, que en la actualidad se encuentran obsoletas
0 no garantizan procesos, tramites y servicios eficaces, o bien, respecto de las cuales existe duplicidad y por
tanto, sobre regulacion e incluso, contradiccion;

Que el presente Acuerdo tiene por objeto abrogar las disposiciones administrativas emitidas por esta
Secretaria que se ubican en los supuestos sefialados en el considerando anterior, y paralelamente,
sistematizar y codificar aquéllas que seguiran siendo aplicables, a fin de integrar en un sélo instrumento
normativo las disposiciones administrativas y principales procedimientos que en materia de control interno
estaran obligadas a observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como la
Procuraduria General de la Republica;
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Que el citado instrumento juridico permitira contar con disposiciones y procedimientos uniformes para la
Administracién Publica Federal, lo que propiciara el aprovechamiento y aplicacion eficiente de los recursos
con que cuentan, redundara en el mejoramiento de las politicas y normas de aplicacion general y, en
consecuencia, en el incremento de la efectividad de las instituciones publicas;

Que de conformidad con los principios del Gobierno Corporativo formulados por la Organizacion para la
Cooperacion y Desarrollo Econdmico, en el presente Acuerdo se plantea fortalecer las Normas Generales de
Control Interno para realizar la implementacién de un Modelo Estandar de Control Interno que opere en los
niveles estratégico, directivo y operativo de las instituciones; establecer etapas minimas para el proceso de
administraciéon de riegos; redisefiar los Comités de Control y Auditoria para constituir foros colegiados que
contribuyan a lograr el cumplimiento de metas y objetivos utilizando en forma integral y ordenada el control
interno como un medio, dando seguimiento prioritariamente al desarrollo institucional y realizar una
vinculacién entre el Modelo Estandar de Control Interno, la Administracién de Riesgos y los nuevos Comités
de Control y Desempefio Institucional para su adecuada implementacion;

Que la administracion de riesgos en el ambito de la Administracion Publica Federal se encuentra en sus
etapas iniciales de implantacion, lo que ha podido sustituir paulatinamente un modelo de gestién reactiva y de
coyuntura, por otro que obliga a quienes toman decisiones a ampliar el horizonte de planeacion, identificar
riesgos que puedan obstaculizar o impedir el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales y
programar acciones que mitiguen su impacto o la probabilidad de materializacién;

Que las practicas de administracion de riesgos mas efectivas son aquellas que utilizan modelos
matematicos, algunos de ellos muy complejos y por lo tanto demandan una alta especializacion. En tal virtud,
las etapas minimas previstas para la administracién de riesgos Unicamente consideran elementos
fundamentales y requerimientos minimos que pueden ser utilizados por cualquier institucion publica, dejando
que las propias instituciones apliquen las metodologias, métodos o teorias que consideren mas apropiadas en
vista de sus capacidades técnicas, su experiencia en el tema o recursos para adquirir o desarrollar mejores
herramientas;

Que con el proposito de fortalecer una cultura de autocontrol y autoevaluacion se promueve que sean las
propias entidades paraestatales las que determinen la instalacion de Comités de Control y Desempefio
Institucional en los que se traten temas de cumplimiento de objetivos, metas institucionales y control interno,
sin embargo esta Secretaria de la Funciéon Publica recomienda su instrumentacién como un foro colegiado de
apoyo en la toma de decisiones relacionadas con el seguimiento al desempenio institucional y control interno,

y

Que con base en las consideraciones anteriores resulta necesario contar con un marco normativo claro,
preciso y congruente a las necesidades actuales, he tenido a bien emitir el siguiente

ACUERDO

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones, que las
dependencias y entidades paraestatales de la Administracién Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica deberan observar para la reduccién y simplificacion de la regulacion administrativa en materia de
control interno, con la finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos
técnicos con que cuentan dichas instituciones.

ARTICULO SEGUNDO.- Para el cumplimiento de lo previsto en el articulo primero de este Acuerdo, se
abrogan las siguientes disposiciones:

1)  Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el funcionamiento de los Comités de Control
y Auditoria, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de septiembre del 2005.

2) Acuerdo por el que se establecen las Normas generales de control interno en el ambito de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federaciéon el dia 27 de
septiembre del 2006.

3) Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las Normas generales de control
interno en el ambito de la Administracion Publica Federal publicado el 27 de septiembre de 2006,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de marzo de 2007.

4)  Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las Normas generales de control
interno en el ambito de la Administracion Publica Federal publicado el 27 de septiembre de 2006,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de mayo de 2008.



Lunes 12 de julio de 2010 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccion)

Asimismo, se dejan sin efectos los instrumentos siguientes:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

Guia para la elaboracion del Informe Anual del Estado que guarda el Control Interno institucional del
ejercicio 2006, emitida en 2007.

Encuesta para la evaluacion del Control Interno Institucional 2006, emitida en 2007.

Criterios generales para la emision de la Opinién de los Organos Internos de Control Sobre el
Informe Anual del estado que guarda el Control Interno Institucional 2006, emitidos en 2007.

Guia para la elaboracion del Informe Anual del Estado que guarda el Control Interno institucional del
ejercicio 2007, emitida en 2008.

Encuesta para la evaluacion del Control Interno Institucional 2007, “Enfoque por principal proceso
sustantivo”, emitida en 2008.

Encuesta para la evaluacion del Control Interno Institucional 2007, emitida en 2008.

Criterios generales para la opiniéon de los Organos Internos de Control sobre el Informe Anual del
estado que guarda el Control Interno Institucional 2007, emitidos en 2008.

Guia para la elaboracion del Informe Anual del Estado que guarda el Control Interno Institucional del
ejercicio 2008, emitida en 2009.

Encuesta para la evaluacion del Control Interno Institucional 2008, “Enfoque por principal proceso
sustantivo”, emitida en 2009.

Encuesta para la evaluacion del Control Interno Institucional 2008, emitida en 2009.

Criterios generales para la opiniéon de los Organos Internos de Control sobre el Informe Anual del
estado que guarda el Control Interno Institucional 2008, emitidos en 2009.

Oficio Circular SCAGP/200/13/2009, emitido el 30 de abril del 2009.

Oficio Circular SCAGP/200/003/2009, emitido el 15 de enero del 2009.
Oficio Circular SCAGP/200/007/2008, emitido el 3 de abril del 2008.

Oficio Circular DGANICE/002/2008, emitido el 28 de marzo del 2008.
Oficio Circular SCAGP/200/04/2008, emitido el 21 de febrero del 2008.
Oficio Circular SCAGP/200/03/2008, emitido el 19 de febrero del 2008.
Oficio Circular SCAGP/200/025/2007, emitido el 15 de noviembre del 2007.
Oficio Circular SCAGP/200/024/2007, emitido el 12 de octubre del 2007.
Oficio Circular UCEGP/209/012/2007, emitido el 22 de junio del 2007.
Oficio Circular SCAGP/200/012/2007, emitido el 22 de junio del 2007.
Oficio Circular SCAGP/200/010/2007, emitido el 11 de junio del 2007.
Oficio Circular SCAGP/200/08/2007, emitido el 17 de mayo del 2007.
Oficio Circular SCAGP/200/03/2007, emitido el 2 de abril del 2007.

Oficio Circular SCAGP/200/026/2007, emitido el 30 de noviembre del 2007.
Oficio Circular UCEGP/209/016/2007, emitido el 5 de octubre del 2007.
Oficio Circular UCEGP/209/001/2007, emitido el 17 de enero del 2007.
Oficio Circular UCEGP/209/015/2007, emitido el 28 de septiembre del 2007.
Oficio Circular UCEGP/209/037/2006, emitido el 15 de diciembre del 2006.
Oficio Circular UCEGP/209/028/2006, emitido el 14 de septiembre del 2006.
Oficio Circular UCEGP/209/015/2006, emitido el 26 de abril del 2006.
Oficio Circular UCEGP/209/014/2006, emitido el 18 de abril del 2006.
Oficio Circular UCEGP/209/013/2006, emitido el 18 de abril del 2006.
Oficio Circular UCEGP/209/009/2006, emitido el 31 de marzo del 2006.
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35) Oficio Circular UCEGP/209/005/2006, emitido el 15 de febrero del 2006.
36) Oficio Circular UCEGP/209/019/2005, emitido el 30 de noviembre del 2005.
37) Oficio Circular UCEGP/209/018/2005, emitido el 30 de noviembre del 2005.
38) Oficio Circular UCEGP/209/1352/2005, emitido el 24 de octubre del 2005.
39) Oficio Circular UCEGP/209/1353/2005, emitido el 24 de octubre del 2005.
40) Oficio Circular UCEGP/209/1360/2005, emitido el 25 de octubre del 2005.
41) Oficio Circular UCEGP/209/1371/2005, emitido el 28 de octubre del 2005.
42) Oficio Circular UCEGP/209/013/2005, emitido el 17 de noviembre del 2005.
43) Oficio Circular UCEGP/209/014/2005, emitido el 17 de noviembre del 2005.
44) Oficio Circular UCEGP/209/015/2005, emitido el 17 de noviembre del 2005.
45) Oficio Circular UCEGP/209/016/2005, emitido el 18 de noviembre del 2005.

46) Modelo de Administracién de Riesgos para la evaluacion del Programa Anual de Trabajo de los OIC,
emitido en abril del 2004.

47) Guia de Aplicacién del Modelo de Administracion de Riesgos para la Planeacion, Programacion y
Evaluacion del Programa Anual de Auditoria y Control 2008, emitida en abril del 2008.

ARTICULO TERCERO.- En términos del articulo primero de este Acuerdo, se emiten las siguientes:
“DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTROL INTERNO
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I
Del Ambito de Aplicacién y Definiciones

1. Las presentes Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno, tienen por objeto normar la implementacion, actualizacion, supervision, seguimiento, control y
vigilancia del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y en la Procuraduria General de la Republica.

En el caso de Petroleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios, asi como de las sociedades
nacionales de crédito y demas entidades paraestatales del sector financiero, las presentes Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno les seran aplicables, en lo que no
se oponga a las disposiciones legales y administrativas que rigen su funcionamiento.

Las disposiciones contenidas en el Titulo Tercero “Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio
Institucional”, seran aplicables de manera optativa a las entidades de la Administraciéon Publica Federal.

2. Para efectos de las presentes Disposiciones se entiende por:

I Accién (es) de mejora: las actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas
servidores publicos de las instituciones para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional,
asi como prevenir, disminuir y/o eliminar riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de
objetivos y metas;

Il. Administracion de riesgos: el proceso sistematico que deben realizar las instituciones para
evaluar y dar seguimiento al comportamiento de los riesgos a que estan expuestas en el
desarrollo de sus actividades, mediante el analisis de los distintos factores que pueden
provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y
asegurar el logro de los objetivos y metas de una manera razonable;

1. APF: la Administracién Publica Federal;

V. Area (s) de oportunidad: la situaciéon favorable en el entorno institucional, bajo la forma de
hechos, tendencias, cambios o nuevas necesidades que se pueden aprovechar;

V. Autocontrol: la implantacion que realizan los Titulares de las instituciones, de mecanismos,
acciones y practicas de supervision o evaluacion de cada sistema, actividad o proceso; ejecutado
de manera automatica por los sistemas informaticos, o de manera manual por los servidores
publicos; y que permite identificar, evitar y, en su caso, corregir con oportunidad los riesgos o
condiciones que limiten, impidan o hagan ineficiente el logro de objetivos;
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VI.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

Carpeta electronica: documento electrénico que contiene la informacién que servira de base
para el andlisis y tratamiento de los asuntos que se sometan en el seno de las sesiones del
Comité;

Comité y/o COCODI: el Comité de Control y Desempefio Institucional establecido conforme a las

disposiciones contenidas en el Titulo Tercero de las presentes Disposiciones en Materia de
Control Interno;

Control correctivo: el mecanismo especifico de control que opera en la etapa final de un
proceso, el cual permite identificar y corregir o subsanar en algun grado, omisiones o
desviaciones;

Control detectivo: el mecanismo especifico de control que opera en el momento en que los
eventos o transacciones estan ocurriendo, e identifican las omisiones o desviaciones antes de
que concluya un proceso determinado;

Control Interno: el proceso que tiene como fin proporcionar un grado de seguridad razonable en
la consecucion de los objetivos de la institucion;

Control preventivo: el mecanismo especifico de control que tiene el propdsito de anticiparse a la
posibilidad de que ocurran situaciones no deseadas o inesperadas que pudieran afectar al logro
de los objetivos y metas;

Debilidad de Control Interno: la insuficiencia, deficiencia o inexistencia identificada en el
Sistema de Control Interno Institucional mediante la supervision, verificacion y evaluacién interna
yl/o de los érganos de fiscalizacion, que pueden evitar que se aprovechen las oportunidades y/u
ocasionar que los riesgos se materialicen;

Debilidad de Control Interno de mayor importancia: la insuficiencia, deficiencia o inexistencia
identificada que obstaculizan o impiden el logro de los objetivos y metas institucionales, o motivan
la existencia de un riesgo que eventualmente genere un dafio al erario publico federal,

Dependencias: las secretarias de Estado, incluyendo a sus o6rganos administrativos
desconcentrados y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en la Ley
Organica de la Administraciéon Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica;

Disposiciones: las Disposiciones en Materia de Control Interno;

Economia: los términos y condiciones bajo los cuales se adquieren recursos, en cantidad y
calidad apropiada y al menor costo posible para realizar una actividad determinada, con la calidad
requerida;

Eficacia: el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos, en lugar, tiempo, calidad y
cantidad,;

Eficiencia: el logro de objetivos y metas programadas con la menor cantidad de recursos;

Encuesta de autoevaluacion por nivel de Control Interno: la herramienta que aplican los
servidores publicos de una institucién, en el ambito de su competencia por nivel de Control
Interno (Estratégico, Directivo y Operativo) para conocer los avances en el establecimiento y
actualizacion de los elementos del Sistema de Control Interno Institucional;

Encuestas consolidadas: la integracion de los resultados de las encuestas de autoevaluacion
por nivel de Control Interno para obtener un porcentaje promedio de cumplimiento;

Entidades: los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal
mayoritaria y fideicomisos publicos que en términos de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales son considerados entidades
de la Administracion Publica Federal Paraestatal;

Evaluacion del Sistema de Control Interno: el proceso mediante el cual se determina el grado
de eficacia y de eficiencia con que se cumplen los elementos de control del Sistema de Control
Interno Institucional en sus tres niveles: Estratégico, Directivo y Operativo, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos del Control Interno institucional;

Factor de riesgo: la circunstancia o situacién que aumente la probabilidad de que un riesgo se
materialice;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXII.

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIIL.

XXXIX.

XL.
XLI.
XLII.
XL

Grado de madurez de la Administraciéon de Riesgos Institucional: el nimero de controles
suficientes establecidos con relacion al nimero de riesgos inventariados;

Grado de madurez del Sistema de Control Interno Institucional: la medicién del nivel de
aplicacion y estandarizacion de los elementos de Control Interno que integran los componentes
del sistema en un contexto de mejores practicas, que se obtendra con la implementacion de las
encuestas;

Impacto: el efecto positivo 0 negativo que pudiera presentarse en la institucion derivado de la
atencion o falta de ésta, en materia de Control Interno;

Informe Anual: Informe Anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional;
Institucién o Instituciones: las dependencias y entidades;

Manual: el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno a que se
refiere el articulo cuarto del Acuerdo, el cual integra diversos procesos asociados con el Control
Interno;

Mapa de riesgos institucional: la representaciéon grafica de uno o mas riesgos que permite
vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva;

Matriz de Administracion de Riesgos Institucional: el tablero de control que refleja el
diagnostico general de los riesgos para contar con un panorama de los mismos e identificar areas
de oportunidad en la Institucion;

Nivel (es) de Control Interno: la implementacién y actualizaciéon de los elementos de Control
Interno que integran las cinco Normas Generales de Control Interno, que realizan los servidores
publicos adscritos a las Instituciones de acuerdo al &mbito de su competencia y nivel jerarquico y
se clasifican en: Estratégico, Directivo y Operativo, en apego a los numerales 14 y 16 de las
presentes Disposiciones;

Normas Generales de Control Interno: la implementacién y actualizacion de los elementos de
Control Interno que integran los cinco componentes del Control Interno que realizan los servidores
publicos adscritos a las Instituciones, de acuerdo al ambito de su competencia y nivel jerarquico;

Observacién (es) de alto riesgo: la existencia de un dafio patrimonial o inadecuada actuacién
de servidores publicos, que impliquen una infraccion grave conforme a lo previsto en la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y/o la comisiéon de
delitos de servidores publicos a que se refiere el Cédigo Penal Federal, en apego a lo establecido
en los Lineamientos generales para la elaboracién y presentacion de los informes y reportes del
Sistema de Informacion Periddica, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
noviembre de 2006;

OIC: el Organo Interno de Control de la Dependencia o Entidad;

Oportunidad: la generacion y entrega de la informacién y documentacién en el tiempo requerido
para su uso;

Organo de gobierno: el cuerpo colegiado de la administraciéon de las entidades, de conformidad
con los articulos 17 y 18 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y 2 de su Reglamento;

Organo (s) fiscalizador (es): la instancia facultada para realizar la revision, supervision,
evaluacién, control y seguimiento del ejercicio de los recursos publicos de acuerdo a las
disposiciones legales, reglamentarias y normas administrativas, asi como del cumplimiento de los
objetivos contenidos en planes y programas institucionales, con el propédsito de detectar
desviaciones, prevenir, corregir, mejorar y/o sancionar;

Planeacion estratégica: el ejercicio periddico que facilita la identificacion de fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, a través del cual se integra un programa de trabajo que
permite establecer las palancas o acciones estratégicas o prioritarias, en virtud de que son las
que derivan el mayor impacto en resultados, satisfaccion y confianza de la sociedad;

Probabilidad de ocurrencia: la estimacion de que ocurra un evento, en un periodo determinado;
PTAR: el Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos;
PTCI: el Programa de Trabajo de Control Interno;

Relevante: la informacion y documentacion trascendental o importante relativa al Sistema de
Control Interno Institucional;
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XLIV. Riesgo: la probabilidad de ocurrencia y el posible impacto de que un evento adverso (externo o
interno) obstaculice o impida el logro de los objetivos y metas institucionales;

XLV. Secretaria: la Secretaria de la Funcién Publica;

XLVI. Seguridad razonable: el escenario en el que la posibilidad de materializacion del riesgo
disminuye, y la posibilidad de lograr los objetivos se incrementa;

XLVIl. Sesion (es) virtual (es): la celebrada a través de medios electrénicos de comunicacion a
distancia que permiten la transmision simultanea de voz e imagen,;

XLVIIl. Sistema de Control Interno Institucional: el conjunto de procesos, mecanismos y elementos
organizados y relacionados que interactiian entre si, y que se aplican de manera especifica por
una Institucion a nivel de planeacién, organizacién, ejecucién, direccién, informacion vy
seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones vy
conducirla con una seguridad razonable al logro de sus objetivos y metas en un ambiente ético,
de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento de la ley;

XLIX. Sistema de informacién: el conjunto de procedimientos ordenados que, al ser ejecutados,
proporcionan informacion para apoyar la toma de decisiones y el control de la Institucion;

TIC’s: las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

LI. Unidades administrativas: las comprendidas en el reglamento interior, estatuto organico y/o
estructura organica basica de una Institucion, responsables de ejercer la asignacion
presupuestaria correspondiente, y

LII. Unidad de Control: la Unidad de Control de la Gestién Publica de la Secretaria.
CAPITULO Il
De los Responsables de su Aplicacién, Seguimiento y Vigilancia

3. Es responsabilidad de los Titulares de las dependencias, de las entidades y demas servidores publicos
de las mismas la aplicacion de las presentes Disposiciones y del Manual, asi como atender con oportunidad
los compromisos que se generen con su implementacion.

Los titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, instruiran lo
conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y demas
disposiciones o procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en materia de control interno que
no deriven de facultades expresamente previstas en leyes y reglamentos.

4. Los Titulares de las dependencias y las entidades y, cuando corresponda, los érganos de gobierno de
estas ultimas, seran responsables de supervisar que se cumpla lo establecido en estas Disposiciones y el
Manual.

5. La Secretaria, por si o a través de los Organos Internos de Control, asi como los Delegados y
Comisarios Publicos, conforme a sus respectivas atribuciones, seran responsables de vigilar o fiscalizar la
aplicacion adecuada de las presentes Disposiciones y del Manual.

Los Delegados y Comisarios Publicos, impulsaran ante los Titulares de las dependencias y entidades, en
el Comité y, en su caso, en los 6rganos de gobierno, la atenciéon oportuna de los compromisos asumidos en
la implementacioén de las presentes Disposiciones y del Manual.

6. Los Titulares de los Organos Internos de Control, por si o a través del personal que designen,
asesoraran en el ambito de su competencia, a los Titulares y demas servidores publicos de las dependencias
y entidades, en la implementacién de lo establecido en estas Disposiciones y en el Manual.

7. Los Titulares de las dependencias y entidades designaran por oficio dirigido al Titular de la Secretaria, a
un servidor publico de nivel jerarquico inmediato inferior como Coordinador de Control Interno, para la
aplicacion de las presentes Disposiciones, asi como al Enlace de cada uno de los procesos indicados en este
instrumento, quienes tendran nivel jerarquico inmediato inferior a este ultimo.

Se podra designar a un servidor publico como Enlace en mas de un proceso, pero al menos se deberan
designar dos Enlaces.

La designacion del Coordinador de Control Interno recaera, preferentemente, en el Oficial Mayor o
equivalente.

Los cambios en las designaciones anteriores, se informaran en los mismos términos, dentro de los 10 dias
habiles posteriores a éstos.
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8. En caso fortuito o de fuerza mayor la Secretaria, por conducto de la Unidad de Control, podra solicitar el
Informe Anual con fecha distinta a la sefialada en el primer parrafo del numeral 22 de las presentes
Disposiciones.

9. Los Titulares de las entidades que opten por no establecer el Comité, presentaran ante su respectivo
6rgano de gobierno, en las sesiones ordinarias, los conceptos y asuntos del orden del dia sefialados en el
numeral 65 fracciones VIl a Xl de las presentes Disposiciones.

CAPITULO Il
Uso de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

10. Los sistemas informaticos existentes y los que se desarrollen para sistematizar los procedimientos de
trabajo a que se refieren las Disposiciones y el Manual deberan asegurar la interoperabilidad con otras
aplicaciones de TIC's.

11. Las dependencias y entidades deberan propiciar la sistematizacién, ejecucién, control y supervision de
los procedimientos que establecen las Disposiciones y el Manual, mediante la adopcién de soluciones de
TIC's.

12. En la adopcion de TIC's se debera observar lo previsto en las disposiciones establecidas en esa
materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos publicos, para la adecuada administracion de la
informacion y garantizar la rendicién de cuentas.

TITULO SEGUNDO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
CAPITULO |
Objetivos del Control Interno

13. El Control Interno tiene por objetivo proporcionar una seguridad razonable en el logro de objetivos y
metas, dentro de las siguientes categorias:

I Eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, programas y proyectos;
Il.  Confiabilidad, veracidad y oportunidad de la informacion financiera, presupuestaria y de operacion;
Ill.  Cumplimiento del marco juridico aplicable a las Instituciones, y

IV. Salvaguarda, preservacion y mantenimiento de los recursos publicos en condiciones de integridad,
transparencia y disponibilidad para los fines a que estan destinados.

CAPITULO Il
Estructura del Modelo

14. En el establecimiento y actualizaciéon del Sistema de Control Interno Institucional, las dependencias,
las entidades a través de sus Titulares y de los servidores publicos que se ubiquen en los diversos niveles de
control interno, observaran lo siguiente:

I NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO: Los Titulares deberan asegurarse de:

PRIMERA. Ambiente de Control: Que exista un entorno y clima organizacional de respeto e
integridad con actitud de compromiso y congruente con los valores éticos del servicio publico en
estricto apego al marco juridico que rige a la APF, con una clara definicién de responsabilidades,
desagregacion y delegacion de funciones, ademas de practicas adecuadas de administracion de los
recursos humanos; alineados en su conjunto con la mision, vision, objetivos y metas institucionales,
lo que contribuira a fomentar la transparencia, rendicion de cuentas y el apoyo a la implementacién
de un Sistema de Control Interno eficaz y eficiente.

SEGUNDA. Administracién de Riesgos: Que se implementa un proceso sistematico que permita
identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los riesgos que puedan obstaculizar o
impedir el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Se analizan los factores internos y externos que puedan aumentar el impacto y la probabilidad de
materializacion de los riesgos; y se definan estrategias y acciones para controlarlos y fortalecer el
Sistema de Control Interno.
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La administracién de riesgos se realiza en apego a las etapas minimas del proceso, establecidas en
el Titulo Tercero de las presentes Disposiciones y el Manual.

El andlisis y seguimiento de los riesgos, prioritariamente los de atencién inmediata, se efectie en las
sesiones del Comité, conforme a lo establecido en el Titulo Cuarto de estas Disposiciones.

TERCERA. Actividades de Control Interno: Que en todos los niveles y funciones de la Institucion
se establezcan y actualicen las politicas, procedimientos, mecanismos y acciones necesarias para
administrar los riesgos, lograr razonablemente los objetivos y metas institucionales y cumplir con la
normatividad aplicable a la gestion publica.

Dentro de éstas, se incluiran diversas actividades de revision, aprobacion, autorizacion, verificacion,
conciliacion y supervision que provean evidencia documental y/o electrénica de su ejecucion.

CUARTA. Informacién y Comunicacion: Que existan requerimientos de informacion definidos por
grupos de interés, flujos identificados de informacion externa e interna y mecanismos adecuados
para el registro y generacion de informacion clara, confiable, oportuna y suficiente, con acceso agil y
sencillo; que permita la adecuada toma de decisiones, transparencia y rendicion de cuentas de la
gestién publica.

La informacién que se genera, obtenga, adquiera, transforme o conserve se clasifica y se comunica
en cumplimiento a las disposiciones legales y administrativas aplicables en la materia.

Los sistemas de informacién estén disefiados e instrumentados bajo criterios de utilidad, confiabilidad
y oportunidad, asi como con mecanismos de actualizacion permanente, difusién eficaz por medios
electrénicos y en formatos susceptibles de aprovechamiento para su procesamiento y permitan
determinar si se estan cumpliendo los objetivos y metas institucionales con el uso eficiente de los
recursos.

Que existan canales de comunicacion adecuados y retroalimentacion entre todos los servidores
publicos de la Institucidon, que generen una vision compartida, articulen acciones y esfuerzos, faciliten
la integracion de los procesos y/o instituciones y mejoren las relaciones con los grupos de interés; asi
como crear cultura de compromiso, orientacion a resultados y adecuada toma de decisiones.

Implementan procedimientos, métodos, recursos e instrumentos que garantizan la difusién y
circulacion amplia y focalizada de la informacion hacia los diferentes grupos de interés,
preferentemente automatizados.

QUINTA. Supervision y Mejora Continua: Que el Sistema de Control Interno Institucional se
supervisa y mejora continuamente en la operacion, con el proposito de asegurar que la insuficiencia,
deficiencia o inexistencia identificada en la supervision, verificacion y evaluacion interna y/o por los
diversos organos de fiscalizacion; se resuelva con oportunidad y diligencia, debiendo identificar y
atender la causa raiz de las mismas a efecto de evitar su recurrencia.

Las debilidades de control interno determinadas por los servidores publicos se hacen del
conocimiento del superior jerarquico inmediato hasta el nivel de Titular de la Institucion, y las
debilidades de control interno de mayor importancia al Titular de la Instituciéon, al Comité y, en su
caso, al érgano de gobierno de las entidades.

NIVELES DE CONTROL INTERNO: EI Sistema de Control Interno Institucional para su
implementaciéon y actualizacion se divide en tres niveles, Estratégico, Directivo y Operativo, los
cuales se encuentran vinculados con las Normas Generales a que se refiere la fraccion anterior, y
son los siguientes:

II.1 ESTRATEGICO. Tiene como proposito lograr la mision, vision, objetivos y metas institucionales,
por lo que debe asegurar que se cumplan los elementos de Control Interno siguientes:

e PRIMERA. Ambiente de Control:

a) La misidn, vision, objetivos y metas institucionales, estan alineados al Plan Nacional de
Desarrollo y a los Programas Sectoriales, Institucionales y Especiales;

b) El personal de la Institucion conoce y comprende la mision, visién, objetivos y metas
institucionales;

c) Existe, se actualiza y difunde un Cédigo de Conducta, en apego al Cédigo de Etica de
la APF;
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d) Se disefian, establecen y operan los controles con apego al Cédigo de Etica y al Cédigo
de Conducta;

e) Se promueve e impulsa la capacitacion y sensibilizacion de la cultura de autocontrol y
administracion de riesgos y se evalua el grado de compromiso institucional en esta
materia;

f) Se efectia la planeacion estratégica institucional como un proceso sistematico con
mecanismos de control y seguimiento, que proporcionen periddicamente informacion
relevante y confiable para la toma oportuna de decisiones;

g) Existen, se actualizan y difunden politicas de operaciéon que orientan los procesos al
logro de resultados;

h) Se utilizan TIC’s para simplificar y hacer mas efectivo el control;

i) Se cuenta con un sistema de informacion integral y preferentemente automatizado que,
de manera oportuna, econémica, suficiente y confiable, resuelve las necesidades de
seguimiento y toma de decisiones, y

j)  Los servidores publicos conocen y aplican las presentes Disposiciones y el Manual.
e SEGUNDA. Administracion de Riesgos:

a) Existe y se realiza la administracion de riesgos en apego a las etapas minimas del
proceso, establecidas en el Titulo Tercero de las presentes Disposiciones.

e TERCERA. Actividades de Control:

a) Los Comités institucionales funcionan en los términos de la normatividad que en cada
caso resulte aplicable;

b) EI COCODI analiza y da seguimiento a los temas relevantes relacionados con el logro
de objetivos y metas institucionales, el Sistema de Control Interno Institucional, la
administracion de riesgos, la auditoria interna y externa, en los términos del Titulo
Cuarto de estas Disposiciones, y

c) Se establecen los instrumentos y mecanismos que miden los avances y resultados del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y analizan las variaciones.

e CUARTA. Informar y Comunicar:

a) Se cuenta con informacion periddica y relevante de los avances en la atencion de los
acuerdos y compromisos de las reuniones del 6rgano de gobierno, de Comités
Institucionales, del COCODI y de grupos de alta direccién, a fin de impulsar su
cumplimiento oportuno y obtener los resultados esperados.

e QUINTA. Supervisidon y Mejora Continua:

a) Las operaciones y actividades de control se ejecutan con supervisidn permanente y
mejora continua a fin de mantener y elevar su eficiencia y eficacia;

b) EIl Sistema de Control Interno Institucional periédicamente se verifica y evalda por los
servidores publicos responsables de cada nivel de Control Interno y por los diversos
organos de fiscalizacion y evaluacion, y

c) Se atiende con diligencia la causa raiz de las debilidades de control interno
identificadas, con prioridad en las de mayor importancia, a efecto de evitar su
recurrencia. Su atencién y seguimiento se efectia en el PTCI.

II.2 DIRECTIVO: Tiene como propdsito que la operacion de los procesos y programas se realice
correctamente, y le corresponde asegurarse de que se cumplan con los elementos de Control Interno
siguientes:

e PRIMERA. Ambiente de Control:

a) La estructura organizacional define la autoridad y responsabilidad, segrega y delega
funciones, delimita facultades entre el personal que autoriza, ejecuta, vigila, evalla,
registra o contabiliza las transacciones; evitando que dos o mas de éstas se concentren
en una misma persona y ademas, establece las adecuadas lineas de comunicacién e
informacion;
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b)

c)

d)

e)

Los perfiles y descripcion de puestos estan definidos, alineados y actualizados a las
funciones, y se cuenta con procesos para la contratacion, capacitacion, evaluacion del
desempefio, estimulos y en su caso, promocién de los servidores publicos;

Aplica al menos una vez al afio encuestas de clima organizacional, identifica areas de
oportunidad, determina acciones, da seguimiento y evalua resultados;

Los manuales de organizacion son acordes a la estructura organizacional autorizada y
a las atribuciones y responsabilidades establecidas en las leyes, reglamentos, y demas
ordenamientos aplicables, asi como, a los objetivos institucionales, y

Los manuales de organizacion y de procedimientos, asi como sus modificaciones,
estan autorizados, actualizados y publicados.

e TERCERA. Actividades de Control:

a)

b)

c)

d)

Las operaciones y actividades relevantes estan autorizadas y ejecutadas por el servidor
publico facultado para ello conforme a la normatividad; dichas autorizaciones deben ser
comunicadas al personal. En todos los casos, se debe asegurar que se cancelan los
accesos autorizados a espacios restringidos y a TIC's, del personal que caus6 baja;

Se encuentran claramente definidas las actividades, para cumplir con las metas
comprometidas con base en el presupuesto asignado del ejercicio fiscal;

Estan en operacion los instrumentos y mecanismos que miden los avances y resultados
del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y se analizan las variaciones, y

Existen controles para que los bienes y servicios se brinden con calidad.

e CUARTA. Informar y Comunicar:

a)

b)

c)

d)

e)

El Sistema de Informacién permite conocer si se cumplen los objetivos y metas
institucionales con uso eficiente de los recursos y de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables;

El Sistema de Informacion proporciona informacion contable y programatico-
presupuestal oportuna, suficiente y confiable;

Se establecen medidas a fin de que la informacion generada cumpla con las
disposiciones legales y administrativas aplicables;

Existe y opera un registro de acuerdos y compromisos de las reuniones del érgano de
gobierno, de Comités Institucionales, incluyendo al COCODI y de grupos de alta
direccién, asi como de su seguimiento, a fin de que se cumplan en tiempo y forma, y

Existe y opera un mecanismo para el registro, analisis y atencion oportuna y suficiente
de quejas y denuncias.

e QUINTA. Supervisién y Mejora Continua:

a)

b)

Realiza la supervision permanente y mejora continua de las operaciones y actividades
de control, y

Se identifica la causa raiz de las debilidades de control interno determinadas, con
prioridad en las de mayor importancia, a efecto de evitar su recurrencia e integrarlas al
PTCI para su atencién y seguimiento.

1.3 OPERATIVO: EIl propésito es que las acciones y tareas requeridas en los distintos procesos se
ejecuten de manera efectiva, por lo que en éste se debe asegurar el cumplimiento de los elementos
de Control Interno siguientes:

e PRIMERA. Ambiente de Control:

a)

b)

Las funciones se realizan en cumplimiento al manual de organizacion, y

Las operaciones se realicen conforme a los manuales de procedimientos autorizados y
publicados.
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e TERCERA. Actividades de Control:

a)

b)

c)

d)

f)

Existen y operan mecanismos efectivos de control para las distintas operaciones en su
ambito de competencia que incluyen entre otras: aprobaciones, registro, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones, resguardo de archivos, bitacoras de control,
alertas y bloqueos de sistemas y distribucion de funciones;

Las operaciones relevantes estan debidamente registradas y soportadas con
documentacién clasificada, organizada y resguardada para su consulta y en
cumplimiento de las leyes que le aplican;

Las operaciones de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos, estan
soportadas con la documentacion pertinente y suficiente; y aquéllas con omisiones,
errores, desviaciones o insuficiente soporte documental, se aclaran o corrigen con
oportunidad;

Existan los espacios y medios necesarios para asegurar y salvaguardar los bienes,
incluyendo el acceso restringido al efectivo, titulos valor, inventarios, mobiliario y equipo
u otros que pueden ser vulnerables al riesgo de pérdida, uso no autorizado, actos de
corrupcion, errores, fraudes, malversacion de recursos o cambios no autorizados; y que
son oportunamente registrados y periédicamente comparados fisicamente con los
registros contables;

Operan controles para garantizar que los bienes y servicios se brindan con calidad, y
Existen y operan los controles necesarios en materia de TIC’s para:

1. Asegurar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién
electrénica de forma oportuna y confiable;

2. Instalacién apropiada y con licencia de software adquirido;

3. Plan de contingencias que dé continuidad a la operacién de las TIC's y de la
Institucion;

4. Programas de seguridad, adquisicién, desarrollo y mantenimiento de las TIC's;

5. Procedimientos de respaldo y recuperacion de informacion, datos, imagenes, voz y
video, en servidores y centros de informacién, y programas de trabajo de los
operadores en dichos centros;

6. Desarrollo de nuevos sistemas informaticos y modificaciones a los existentes, que
sean compatibles, escalables e interoperables, y

7. Seguridad de accesos a personal autorizado, que comprenda registros de altas,
actualizacion y bajas de usuarios.

e CUARTA. Informar y Comunicar:

a)

La informacién que genera y registra en el ambito de su competencia, es oportuna,
confiable, suficiente y pertinente.

CAPITULO Il

Participantes y Funciones en el Sistema de Control Interno Institucional

15. En el Sistema de Control Interno Institucional, los Titulares de las Instituciones son responsables de:

Establecerlo y mantenerlo actualizado, conforme a la estructura del Modelo Estandar de Control
Interno sefialado en el Capitulo Segundo del presente Titulo. Podran considerar las particularidades
de la Institucién;

Supervisar y evaluar periédicamente su funcionamiento;

Asegurar que se autoevalue por nivel de Control Interno e informar anualmente el estado que guarda,
conforme a lo establecido en la seccion | del Capitulo Cuarto de este Titulo;

Establecer acciones de mejora para fortalecerlo e impulsar su cumplimiento oportuno;

Aprobar el Informe Anual y las encuestas consolidadas por nivel de control;
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VI.

VII.
VIIL.

Aprobar el PTCI y, en su caso su actualizacién, asi como difundirlo a los responsables de su
implementacion;

Privilegiar el autocontrol y los controles preventivos, y

Presentar al Comité, y en su caso al érgano de gobierno, las debilidades de control interno de mayor
importancia y las acciones de mejora respectivas.

16. De conformidad con el ambito de su competencia y nivel jerarquico, los servidores publicos
responsables en cada nivel de Control Interno son los siguientes:

ESTRATEGICO: el Titular de la Institucion y los servidores publicos del segundo nivel jerarquico;

DIRECTIVO: los servidores publicos del tercer y cuarto nivel jerarquico que dependen del Titular de
la Institucion, y

OPERATIVO: los servidores publicos del quinto y siguientes niveles jerarquicos de mando medio
hasta el de jefe de departamento o equivalente.

17. Los servidores publicos sefalados en el numeral anterior, en el nivel de Control Interno que les
corresponde, son responsables de:

V.

Establecerlo y mantenerlo actualizado, conforme la atenciéon a los elementos de Control Interno
sefialados en el numeral 14 de las presentes Disposiciones;

Supervisar y autoevaluar periédicamente su funcionamiento;
Proponer acciones de mejora e implementarlas en las fechas y forma establecidas;

Informar a su superior inmediato de las debilidades de control interno detectadas; las debilidades de
control interno de mayor importancia, se comunicaran al Titular de la Institucién, conjuntamente con
la propuesta de las acciones de mejora correspondientes, y

El Titular de la Institucion informara al Comité y en su caso al érgano de gobierno de lo sefalado en
la fraccion anterior.

18. En el caso de las entidades, el 6rgano de gobierno, de acuerdo con sus atribuciones, sera igualmente
responsable de verificar el cumplimiento de los objetivos y del PTCI.

19. Los Titulares de los OIC en el Sistema de Control Interno Institucional seran responsables de:

Evaluar el Informe Anual y el PTCI, en apego a la Seccién IV del Capitulo Cuarto, del presente Titulo, y

Dar seguimiento al establecimiento y actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional,
conforme a la Seccién Il del Capitulo Cuarto, de este Titulo.

20. Todos los servidores publicos de la Institucidn, incluido su Titular, en el ambito de su competencia,
contribuiran al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno Institucional.

21. En apoyo a la implementaciéon y actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional, la
participacion del Coordinador de Control Interno y del Enlace de dicho sistema, consistira en lo siguiente:

Coordinador de Control Interno:

a) Ser el canal de comunicacién e interaccién entre la Institucion, el OIC y la Secretaria por
conducto de la Unidad de Control, en la evaluacion y fortalecimiento del Sistema de Control
Interno Institucional;

b) Acordar con el Titular de la Institucién las acciones a seguir para la instrumentacion de las
disposiciones relacionadas con el Sistema de Control Interno Institucional en términos de las
presentes Disposiciones y del Manual;

c) Revisar con el Enlace el proyecto de los documentos siguientes:
1. Informe Anual, encuestas consolidadas por nivel de Control y PTCI;
2. Reporte de Avances Trimestral del PTCI, y
3. PTCI actualizado, y

d) Presentar para aprobacion del Titular de la Institucion los documentos descritos en el inciso
anterior.
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Il.  Enlace del Sistema de Control Interno Institucional:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)
h)

Ser el canal de comunicacién e interaccidon entre el Coordinador de Control Interno y la
Institucion;

Iniciar la autoevaluaciéon anual, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emisién de las
encuestas que mediante comunicacién por escrito 0 medios electrénicos realice la Unidad de
Control, y hacerla del conocimiento del Titular del OIC;

Evaluar con los responsables por niveles de Control Interno las propuestas de acciones de
mejora que seran incorporadas a las encuestas consolidadas y al PTCI;

Integrar por nivel de Control Interno los resultados de las encuestas, para elaborar la propuesta
del Informe Anual, las encuestas consolidadas y el PTCI para revisién del Coordinador de
Control Interno;

Obtener el porcentaje de cumplimiento general, por niveles del Sistema de Control Interno
Institucional y por Norma General;

Resguardar las encuestas aplicadas y consolidadas;
Elaborar propuesta de actualizacién del PTCI para revisién del Coordinador de Control Interno;
Dar seguimiento permanente al PTCI, e

Integrar informacion, elaborar el proyecto de Reporte de Avances Trimestral consolidado del
cumplimiento del PTCI y presentarlo al Coordinador de Control Interno.

CAPITULO IV

Evaluacion y Fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional

Seccién I. Informe Anual del estado que guarda el Sistema de Control Interno Institucional.

22. Los Titulares de las Instituciones realizaran por lo menos una vez al afo, la autoevaluacién del estado
que guarda el Sistema de Control Interno Institucional con corte al 30 de abril y presentaran con su firma
autografa el Informe Anual:

. Al Secretario de la Funcién Publica a mas tardar el 31 de mayo;

Il. Al Comité en la tercera sesién ordinaria, y

Ill.  En su caso, al 6rgano de gobierno, en la sesiéon inmediata posterior a la del Comité.

23. El Informe Anual no debera exceder de 2 cuartillas y se integrara con los siguientes apartados:

I.  Aspectos relevantes derivados de la aplicacion de las encuestas:

a)

b)

c)

Porcentaje de cumplimiento general, por nivel del Sistema de Control Interno Institucional y por
Norma General;

Elementos de Control Interno con mayor grado de cumplimiento, identificados por Norma
General y nivel del Sistema de Control Interno Institucional, y

Debilidades o areas de oportunidad en el Sistema de Control Interno Institucional;

Il.  Resultados relevantes alcanzados con la implementacién de las acciones de mejora comprometidas
en el afio inmediato anterior en relaciéon con los esperados, y

Ill.  Compromiso de cumplir en tiempo y forma las acciones de mejora comprometidas en el PTCI.

24. Los Titulares de las Instituciones deberan sustentar los apartados contenidos en las fracciones | a lll,
del numeral anterior con las encuestas consolidadas y el PTCI que se anexaran al Informe Anual y formaran
parte integrante del mismo. Las encuestas consolidadas se remitirdn solo en versién electrénica.

Adicionalmente el Informe Anual se capturara en el sistema informatico correspondiente.
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Seccién Il. Encuestas para la autoevaluacion del Sistema de Control Interno Institucional.

25. La autoevaluacion por nivel de Control Interno se realizara mediante la aplicacion de las encuestas que
para tal efecto la Secretaria, por conducto de la Unidad de Control, determine y comunique por escrito o a
través de medios electronicos a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada afio.

26. El Enlace aplicara las encuestas en los tres niveles de Control Interno, Estratégico, Directivo y
Operativo, para este ultimo seleccionard una muestra representativa de los servidores publicos que lo
integran, conforme a lo que determine y comunique por escrito o a través de medios electronicos la Unidad de
Control.

Las encuestas consolidadas por nivel de Control Interno forman parte integrante del Informe Anual y se
remitiran en version electronica mediante el sistema informatico que para tal efecto ponga a disposicion la
Unidad de Control.

27. Los servidores publicos en el nivel del Sistema de Control Interno Institucional, y en el &mbito de su
competencia, seran responsables de conservar la evidencia documental y/o electrénica suficiente,
competente, relevante y pertinente que acredite las afirmaciones efectuadas en la Encuesta, asi como de
resguardarla y tenerla a disposicion de los 6rganos fiscalizadores, por lo que no se adjuntara documento fisico
alguno.

28. Las acciones de mejora que se incluyan en las encuestas consolidadas y en el PTCI, estaran dentro
del ambito de competencia de la Institucion y se implementaran en un plazo maximo de seis meses.

Seccién lll. Integracion y seguimiento del Programa de Trabajo de Control Interno.

29. El PTCI, incluira las acciones de mejora determinadas en las encuestas consolidadas, fechas
compromiso, actividades y fechas especificas de inicio y de término, responsables directos de su
implementacion, medios de verificacion y los resultados esperados.

En su caso, se incorporaran las recomendaciones que emitan otros érganos fiscalizadores y evaluadores,
distintos al OIC.

30. El PTCI se actualizara, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la celebracién de la tercera sesion
ordinaria del Comité, de acuerdo a lo siguiente:

l. Si el Titular de la Institucion aprueba la incorporacion de recomendaciones emitidas por el Titular del
OIC en su evaluacion al Informe Anual.

En caso de que el Titular considere que las recomendaciones del OIC no son factibles de
implementarse, propondra ante el Comité alternativas de atencioén, y

II. Cuando en el seno del Comit¢é u o6rgano de gobierno, se tomen acuerdos relativos a
recomendaciones que fortalezcan el Sistema de Control Interno Institucional.

31. El seguimiento del PTCI se realizara trimestralmente por el Titular de la Institucién quien lo presentara
ante el Comité mediante el Reporte de Avances Trimestral, que contendra lo siguiente:

I Resumen de acciones de mejora comprometidas, cumplidas, en proceso y su porcentaje de
cumplimiento;

IIl.  En su caso, descripcion de las principales problematicas que obstaculizan el cumplimiento de las
acciones comprometidas y propuestas de solucion para consideracion del Comité, y

Ill.  Conclusién general sobre el avance global en la atencion de las acciones de mejora comprometidas
y resultados alcanzados en relacién con los esperados.

32. La evidencia documental y/o electrénica suficiente, competente, relevante y pertinente que acredite la
implementacion de las acciones de mejora y/o avances reportados del cumplimiento del PTCI, sera
resguardada por los servidores publicos responsables y estara a disposicion de los 6rganos fiscalizadores.

33. El informe de verificacién del Titular del OIC al Reporte de Avances Trimestral del PTCI, se presentara:

I Al Titular de la Institucion, dentro de los 15 dias habiles posteriores a la presentacion de dicho
Reporte ante el Comité, y

II. Al Comité y, en su caso al érgano de gobierno, en las sesiones inmediatas posteriores a la
presentacion trimestral de cada Reporte de Avances.
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Seccién IV. Evaluacién del Organo Interno de Control al Informe Anual

34. Los Titulares de los OIC evaluaran el Informe Anual, debiendo presentar con su firma autégrafa el
informe de resultados:

. Al Titular de Institucién y al Secretario de la Funcién Publica, a mas tardar el 30 junio;

II. Al Comité en la tercera sesién ordinaria, y

Ill. En su caso, al 6rgano de gobierno, en la sesién inmediata posterior a la del Comité.

35. El informe de resultados de la evaluacion del Titular del OIC, considerara los siguientes aspectos:

I La existencia de las encuestas por cada nivel del Sistema de Control Interno Institucional que
soporten las encuestas consolidadas;

Il.  La existencia de la evidencia documental del cumplimiento de los elementos de Control Interno
reportados en las encuestas consolidadas por cada nivel;

Il Que el PTCI se integra con las acciones de mejora determinadas en las encuestas consolidadas;

IV. Las acciones de mejora comprometidas en el PTCI son pertinentes respecto a las debilidades o
areas de oportunidad detectadas, asi como que los resultados esperados son alcanzables y
congruentes con dichas acciones;

V. Los resultados alcanzados con la implementaciéon de las acciones de mejora comprometidas en el
afo inmediato anterior son congruentes con los esperados, y

VI. Conclusiones y recomendaciones.
TITULO TERCERO.
ADMINISTRACION DE RIESGOS
CAPITULO |
Participantes y Funciones en la Administracién de Riesgos

36. Los Titulares de las Instituciones, en cumplimiento a la Segunda Norma General de Control Interno
establecida en el numeral 14 fraccion | de estas Disposiciones, se aseguraran de que la metodologia a
instrumentar para la administracion de riesgos contenga las etapas minimas previstas en el numeral 38 de las
propias Disposiciones y se constituya como herramienta de gestion y proceso sistematico. Dichos Titulares
instruiran a las unidades administrativas, al Coordinador de Control Interno y al Enlace de Administracién de
Riesgos iniciar el proceso de administracion de riesgo.

37. La participacion del Coordinador de Control Interno y del Enlace de Administracion Riesgos
designados por el Titular de la Institucidn, para efectos de la Administracion de Riesgos consistira en:

l. Coordinador de Control Interno:

a) Acordar con el Titular de la Institucion las acciones a seguir para la instrumentacién de las
disposiciones relacionadas con la Administracién de Riesgos establecidas en las presentes
Disposiciones y el Manual;

b) Coordinar el proceso de administracion de riesgos y ser el canal de comunicacion e interaccién
con el Titular de la Institucion y el Enlace designado;

c) Supervisar que en la administraciéon de riesgos se implementen las etapas minimas descritas en
el numeral 38 de estas Disposiciones;

d) Informar al Titular de la Institucién sobre los avances del proceso de Administracion de Riesgos;
e) Revisar con el Enlace el proyecto de los documentos siguientes:

1. Matriz de Administracion de Riesgos Institucional;

2. Mapa de Riesgos Institucional;

3. PTAR Institucional;

4. Reporte de Avances Trimestral del PTAR, y

5. Anadlisis anual del comportamiento de los riesgos, y

f) Presentar para aprobacion del Titular de la Institucion los documentos descritos en el inciso
anterior.
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Enlace de Administracion de Riesgos.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Ser el canal de comunicacion e interaccion con el Coordinador de Control Interno y las unidades
administrativas responsables de la administracion de riesgos;

Remitir a las unidades administrativas responsables de la administracion de riesgos la Matriz de
Administracién de Riesgos, Mapa de Riesgos y PTAR y las apoya en su elaboracion;

Revisar, analizar y consolidar la informacion de las unidades administrativas para elaborar los
proyectos institucionales de Matriz de Administracién de Riesgos, Mapa de Riesgos y PTAR, y
presentarlos a revision del Coordinador de Control Interno;

Resguardar la Matriz de Administracion de Riesgos, Mapa de Riesgos y PTAR Institucionales;
Dar seguimiento permanente al PTAR institucional;

Integrar la informacion y evidencia documental, elaborar el proyecto de Reporte de Avances
Trimestral consolidado del cumplimiento del PTAR Institucional y presentar a revision del
Coordinador de Control Interno, y

Realizar el andlisis anual del comportamiento de los riesgos al que hace referencia el numeral 44
de estas Disposiciones.

CAPITULO Il

Etapas Minimas de la Administracion de Riesgos

38. La metodologia de Administracion de Riesgos que adopten las Instituciones contendra las etapas
minimas en el siguiente orden, registrandolas anualmente en una Matriz de Administracién de Riesgos

Institucional:

EVALUACION DE RIESGOS.

a)

b)

c)

d)

f)

Identificacion, seleccion y descripcion de riesgos. Se realizara con base en las estrategias,
objetivos y metas de los proyectos, programas, areas y/o procesos de la Institucion, lo cual
constituira el inventario de riesgos institucional;

Clasificacién de los riesgos. Se realizara en congruencia con la descripcidon del riesgo:
administrativos, de servicios, sustantivos, legales, financieros, presupuestales, de salud, obra
publica, seguridad, TIC’s, recursos humanos, de imagen u otros que se determinen de acuerdo
a la naturaleza de la Institucion;

Identificacidon de factores de riesgo. Atendera a los factores internos y externos que indican la
presencia de un riesgo o tiendan a aumentar la probabilidad de materializacion del mismo;

Identificacion de los posibles efectos de los riesgos. Se describiran las consecuencias
negativas en el supuesto de materializarse el riesgo, indicando los objetivos y metas que en su
caso se afectarian;

Valoracion inicial del grado de impacto. La asignacion sera con una escala de valor, en su
caso, del 1 al 10, en la cual el 10 representa el de mayor y el 1 el de menor magnitud. La
Institucion establecera un criterio general para cada escala de valor, relacionandolo con los
posibles efectos referenciados en el inciso d) de esta fraccion, y

Valoracion inicial de la probabilidad de ocurrencia. La asignacién sera en una escala de
valor, en su caso, del 1 al 10, en la cual el 10 representa que el riesgo seguramente se
materializara y el 1 que es improbable. La Institucion establecera un criterio general para cada
escala de valor, relacionandolo con los factores de riesgo sefialados en el inciso c) de esta
fraccién y/o con la frecuencia en caso de haberse materializado el riesgo (por ejemplo: nimero
de veces en un tiempo determinado).

En esta etapa tanto el grado de impacto como la probabilidad de ocurrencia, se valoraran sin
considerar los controles existentes para administrar los riesgos.

Para la valoracion inicial y final del impacto y de la probabilidad de ocurrencia, los Titulares de
las Instituciones, podran utilizar metodologias, modelos y/o teorias basados en calculos
matematicos, tales como puntajes ponderados, calculos de preferencias, proceso de jerarquia
analitica y modelos probabilisticos, entre otros.
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II. EVALUACION DE CONTROLES.

Se realizara conforme a lo siguiente:

a)
b)
c)
d)

Descripcion de los controles existentes para administrar el riesgo;
Descripcién de los factores que sin ser controles promueven la aplicacién de éstos;
Descripcion del tipo de control preventivo, correctivo y/o detectivo, y

Determinacion de la suficiencia (documentado y efectivo), deficiencia (no documentado y/o
ineficaz) o inexistencia del control para administrar el riesgo.

Ill.  VALORACION FINAL DE RIESGOS RESPECTO A CONTROLES.

Se realizara conforme a lo siguiente:

a)

b)

Se dara valor final al impacto y probabilidad de ocurrencia del riesgo con la confronta de los
resultados de las etapas de evaluacion de riesgos y de controles, y

La Institucion establecera los criterios necesarios para determinar la valoracion final del impacto
y probabilidad de ocurrencia del riesgo, asi como su ubicacion en el cuadrante correspondiente
del Mapa de Riesgos Institucional, a partir de la suficiencia, deficiencia o inexistencia de los
controles.

Para lo anterior, las Instituciones podran considerar los criterios siguientes:

1. Los controles son suficientes.- La valoracion del riesgo pasa a una escala inferior. El
desplazamiento depende de si el control incide en el impacto y/o la probabilidad;

2. Los controles son deficientes.- Se mantiene el resultado de la valoracién del riesgo antes
de controles, y

3. Inexistencia de controles.- Se mantiene el resultado de la valoraciéon del riesgo antes de
controles.

IV. MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL.

a)

Elaboracion del Mapa de Riesgos Institucional. Los riesgos se ubicaran por cuadrantes en la
Matriz de Administracion de Riesgos Institucional y se graficaran en el Mapa de Riesgos, en
funcioén de la valoracion final del impacto en el eje horizontal y la probabilidad de ocurrencia en el
eje vertical.

La representacion grafica del Mapa de Riesgos puede variar por la metodologia adoptada en la
Institucion, sin embargo, se homologara a los cuadrantes siguientes:

Cuadrante I. Riesgos de Atencién Inmediata.- Son criticos por su alta probabilidad de
ocurrencia y grado de impacto, se ubican en la escala de valor de 6 al 10;

Cuadrante Il. Riesgos de Atencién Periddica.- Son significativos por su alta probabilidad de
ocurrencia ubicada en la escala de valor del 6 al 10 y su bajo grado de impacto del 1 al 5;

Cuadrante lll. Riesgos de Seguimiento.- Son menos significativos por su baja probabilidad de
ocurrencia con valor del 1 al 5 y alto grado de impacto del 6 al 10, y

Cuadrante IV. Riesgos Controlados.- Son de baja probabilidad de ocurrencia y grado de
impacto, se ubican en la escala de valor del 1 al 5.

V. DEFINICION DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES PARA SU ADMINISTRACION.

a)

Las estrategias constituiran las opciones para administrar los riesgos basados en su valoracién
respecto a controles, permiten tomar decisiones y determinar las acciones de control.

Algunas de las estrategias que pueden considerarse independientemente, interrelacionadas o en
su conjunto, son las siguientes:

1. Evitar el riesgo.- Se aplica antes de asumir cualquier riesgo. Se logra cuando al interior de
los procesos se generan cambios sustanciales por mejora, redisefio o eliminacion, resultado
de controles suficientes y acciones emprendidas;
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2. Reducir el riesgo.- Se aplica preferentemente antes de optar por otras medidas mas
costosas y dificiles. Implica establecer acciones dirigidas a disminuir la probabilidad de
ocurrencia (acciones de prevencion) y el impacto (acciones de contingencia), tales como la
optimizacion de los procedimientos y la implementacion de controles;

3. Asumir el riesgo.- Se aplica cuando el riesgo se encuentra en un nivel que puede
aceptarse sin necesidad de tomar otras medidas de control diferentes a las que se poseen,
y

4. Transferir el riesgo.- Implica que el riesgo se controle mediante la responsabilizacion de un
tercero que tenga la experiencia y especializaciéon necesaria para asumirlo.

A partir de las estrategias definidas, se describiran las acciones viables juridica, técnica, institucional y
presupuestalmente, tales como la implementacion de politicas, optimizacién de programas, proyectos,
procesos, procedimientos y servicios, entre otras.

CAPITULO Il
Seguimiento de Estrategias, Acciones y Anélisis Comparativo de Riesgos

39. Para la implementacion y seguimiento de las estrategias y acciones, se elaborara un PTAR
Institucional, el cual incluira los riesgos, estrategias y acciones de la Matriz de Administracion de Riesgos
Institucional; asi como, unidad administrativa y responsable de implementacién, fechas de inicio y de término,
medios de verificacién, los resultados esperados, fecha de autorizacién, nombre y firma del Titular de la
Institucion.

40. Los Titulares de las Instituciones autorizaran con su firma autégrafa el PTAR, la Matriz de
Administracién de Riesgos y el Mapa de Riesgos Institucionales y los difundiran a los responsables de la
administracion de los riesgos a mas tardar 3 dias habiles posteriores a su suscripcion, e instruiran la
implementacién del PTAR.

41. Los Titulares de las Instituciones presentaran trimestralmente en las sesiones ordinarias del Comité la
actualizacion del PTAR, la Matriz de Administraciéon de Riesgos y el Mapa de Riesgos Institucionales.

42. El Reporte de Avances de las acciones del PTAR institucional se realizara trimestralmente, el Titular
de la Instituciéon lo presentara al Comité en la sesién ordinaria que corresponda al trimestre reportado y
contendra al menos lo siguiente:

I Resumen de acciones comprometidas, cumplidas, en proceso y su porcentaje de cumplimiento;

Il.  Descripcion de las principales problematicas que obstaculizan el cumplimiento de las acciones
comprometidas y la forma de resolverlas;

Ill.  Resultados alcanzados en relacion con los esperados, y
IV. Fecha de autorizacion, nombre y firma del Titular de la Institucion.

43. La evidencia documental y/o electrénica suficiente, competente, relevante y pertinente que acredite la
implementacion y avances reportados, sera resguardada por los servidores publicos responsables de las
acciones comprometidas en el PTAR institucional y estara a disposicién de los 6rganos fiscalizadores.

44. Se realizara un analisis anual del comportamiento de los riesgos, con relacién a los determinados en la
Matriz de Administracion de Riesgos Institucional del afio inmediato anterior, que considerara al menos los
aspectos siguientes:

I Comparativo del total de riesgos por cuadrante;
Il.  Variacién del total de riesgos y por cuadrante;

lll. Riesgos identificados y cuantificados con cambios en la valoracion final de probabilidad de ocurrencia
y grado de impacto, asi como los modificados en su conceptualizacion;

IV. Conclusiones sobre los resultados cualitativos de la administracion de riesgos, y
V. Fecha de autorizacién, nombre y firma del Titular de la Institucion.

El resultado anterior, se informara en la cuarta sesion ordinaria del Comité.
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TITULO CUARTO
FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL
CAPITULO |
Objetivos
45. Los COCODIS tendran los siguientes objetivos:
I Contribuir al cumplimiento oportuno de los objetivos y metas institucionales con enfoque a resultados;

1. Impulsar el establecimiento y actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional, con el
seguimiento permanente a la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno;

lll.  Contribuir a la administracién de riesgos institucionales con el analisis y seguimiento de las
estrategias y acciones determinadas, dando prioridad a los riesgos de atencion inmediata;

IV. Impulsar la prevencion de la materializaciéon de riesgos y evitar la recurrencia con la atencion de la
causa raiz identificada de las debilidades de control interno de mayor importancia del Sistema de
Control Interno Institucional, de las observaciones de alto riesgo de drganos fiscalizadores y, en su
caso, salvedades relevantes en la dictaminacion de estados financieros;

V.  Promover el cumplimiento de los programas y temas transversales de la Secretaria, y

VI. Agregar valor a la gestion institucional con aprobacién de acuerdos que se traduzcan en
compromisos de solucioén a los asuntos que se presenten.

CAPITULO I
Integracion

46. Las Instituciones constituiran un Comité que se integrara con los siguientes miembros propietarios:

I. El Presidente: Titular de la Institucion.
Il. El Vocal Ejecutivo: Titular del OIC.
Il. Vocales:

a) En las dependencias:

1.  El Titular de su Direccién General de Programacion y Presupuesto,
y

2. El Titular de la Direccién General de Programaciéon y Presupuesto
Sectorial o equivalente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

b) En las entidades que opten por laimplementacién del Comité:
1. Un representante de la Coordinadora Sectorial, y

2. El Titular de la Direccién General de Programacion y Presupuesto
Sectorial o equivalente de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (en el caso de entidades de control presupuestal directo).

c¢) Enlos 6rganos administrativos desconcentrados:
1. El representante de la Dependencia a la que estén adscritos.

Los representantes de la Coordinadora Sectorial en las entidades y de la
Dependencia a la que estan adscritos los organos administrativos
desconcentrados, no deberan tener un nivel jerarquico inferior al de Director
General Adjunto o equivalente.

47. Se podran incorporar al Comité como:
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. Invitado permanente, el Coordinador de Control Interno, y

Il.  Invitados especiales:

a)

b)

El Delegado o Comisario Publico del Sector correspondiente de la Secretaria, y

El representante de la Unidad de Control.

Ill.  Oftros invitados:

a)

b)

c)

d)

e)

Enlace del Comité;
Responsables tematicos, de conformidad con el asunto a tratar en la sesién;

Los servidores publicos de la APF, internos o externos a la Institucién que por las funciones que
realizan, estan relacionados con los asuntos a tratar en la sesién respectiva para apoyar en su
atencion y solucién;

Personas externas a la APF, expertas en asuntos relativos a la Institucion, cuando el caso lo
amerite, a propuesta de los miembros del Comité con autorizacién del Presidente, y

En su caso, el auditor externo.

Todos los invitados sefialados en el presente numeral, participaran en el Comité con voz pero sin voto y

deberan acreditar que cuentan con facultades para impulsar acuerdos en las sesiones.

Los representantes designados por el Titular de la Unidad de Control, no podran contar con nivel

jerarquico inferior a Subdirector de area o equivalente.

Seccion I. De los suplentes

48. Los miembros propietarios podran nombrar a sus respectivos suplentes de nivel jerarquico inmediato

inferior, quienes intervendran en las ausencias de aquellos.

Por excepcion y previa justificacion, las suplencias de los siguientes miembros del Comité podran

realizarse como a continuacion se indica:

l. El Vocal Ejecutivo por un Titular de area, y

Il.  Los Vocales hasta el nivel de subdirector.

Para fungir como suplentes, los servidores publicos deberan contar con:

a) Conocimientos técnicos y experiencia necesaria para el desempefio de la responsabilidad;

b) Facultades para tomar decisiones y adoptar acuerdos en las sesiones, y

c) Acreditacion por escrito dirigida al Vocal Ejecutivo, de la que se dejara constancia en el acta y en la

carpeta correspondiente.

Los suplentes asumiran en las sesiones a las que asistan las funciones que corresponden a los

propietarios.

Seccion Il. De los invitados especiales.

49. Los representantes de la Unidad de Control, deberan contar con los requisitos sefialados en los incisos

a) y ¢) del numeral 48.

Los invitados especiales asistiran a las sesiones, cuando por la naturaleza de los asuntos a tratar en el

orden del dia determinen necesaria su intervencion, lo cual haran del conocimiento al Vocal Ejecutivo, previo

al inicio de la sesion.

CAPITULO I
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Atribuciones del Comité y Funciones de los Miembros

50. El Comité tendra las atribuciones siguientes:

VI.
VII.
VIII.

IX.
X.
XL

Aprobar el Orden del Dia;

Aprobar acuerdos para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional, particularmente con
respecto a:

a) El estado que guarda anualmente;
b) El cumplimiento en tiempo y forma de las acciones de mejora del PTCI;

c) Las acciones de mejora especificas que deban implementar las diferentes unidades
administrativas distintas a las incluidas en el PTCI;

d) La atencién de la causa raiz de las debilidades de control interno de mayor importancia, de las
observaciones de alto impacto de érganos fiscalizadores y, en su caso, salvedades relevantes
en la dictaminacion de estados financieros;

e) La evaluacion del OIC y, en su caso, de otros érganos fiscalizadores, y

f) Atenciéon en tiempo y forma de las recomendaciones y observaciones de instancias de
fiscalizacion y vigilancia;

Analizar y dar seguimiento, prioritariamente, a los riesgos de atencién inmediata reflejados en la
Matriz de Administracion de Riesgos Institucional y establecer acuerdos para fortalecer su
administracion;

Aprobar acuerdos para cumplir en tiempo y forma con las estrategias y acciones establecidas en el
PTAR institucional, y para resolver la problematica que se presente en su cumplimiento;

Conocer el comportamiento anual de los riesgos;
Tomar conocimiento, en su caso, del dictamen de estados financieros o presupuestales;
Conocer el resultado de la implementacion de los procesos contenidos en el Manual;

Dar seguimiento a los acuerdos o recomendaciones aprobados e impulsar su cumplimiento en
tiempo y forma;

Aprobar el calendario de sesiones ordinarias;
Ratificar las actas de las sesiones, y

Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

51. Correspondera a cualquiera de los miembros del Comité:

V.

V.
VL.
VII.

Proponer, en el ambito de su competencia, asuntos a tratar en las sesiones;

Proponer, en el ambito de su competencia, los acuerdos para la atencién de los asuntos de las
sesiones y cuando exista alguna problematica en el cumplimiento de los programas y temas
transversales de la Secretaria;

Impulsar en el ambito de su competencia, el cumplimiento en tiempo y forma de los acuerdos o
recomendaciones aprobados;

Proponer la celebracion de sesiones extraordinarias, cuando sea necesario por la importancia,
urgencia y/o falta de atencién de los asuntos;

Proponer la participacién de invitados externos a la APF;
Promover el cumplimiento de las presentes Disposiciones, y

Las demas necesarias para el logro de los objetivos del Comité.

52. El Presidente del Comité tendra las funciones siguientes:

Presidir las sesiones;
Participar con voz y voto en las sesiones. En caso de empate contara con voto de calidad;

Determinar junto con el Coordinador de Control Interno y el Vocal Ejecutivo los asuntos a tratar en las
sesiones y cuando corresponda la participaciéon de los Responsables tematicos;
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V.

V.
VI.
VII.
VIl

Poner a consideracion de los miembros del Comité, para su aprobacion, el Orden del Dia, y someter
a la consideracion y votacion de los mismos las propuestas de acuerdos;

Vigilar que los acuerdos se cumplan en tiempo y forma;
Proponer el calendario de sesiones ordinarias;

Autorizar la celebracion de sesiones extraordinarias;

Autorizar la participacion de invitados externos ajenos a la APF;

Presentar, en su caso, en la sesion del 6rgano de gobierno de las entidades o equivalente en los
6rganos administrativos desconcentrados, los acuerdos aprobados por el Comité en la sesion
inmediata anterior, e informar en las subsecuentes del seguimiento de los mismos hasta su
conclusion, y

Proponer al Comité la integracion de grupos auxiliares de trabajo, que no dupliquen las funciones de
los ya existentes, para el analisis detallado de asuntos que asi lo ameriten.

53. El Vocal Ejecutivo del Comité tendra las funciones siguientes:

VI.

VILI.

VIII.

X.

Participar con voz y voto en las sesiones;

Determinar junto con el Presidente del Comité y el Coordinador de Control Interno los asuntos a
tratar en las sesiones del Comité y en su caso a los responsables tematicos;

Elaborar la propuesta de Orden del Dia de las sesiones;
Notificar las convocatorias a los miembros y, en su caso, a los invitados internos o externos;

Coordinar la preparacion e integracion de las carpetas electronicas para las sesiones y remitirlas a
los convocados;

Presentar por si, o en coordinacién con la Institucion, riesgos de atencion inmediata no reflejados en
la Matriz de Administracion Riesgos Institucional;

Asesorar a los miembros para coadyuvar al mejor cumplimiento de los objetivos y metas
Institucionales;

Registrar, dar seguimiento y verificar que el cumplimiento de los acuerdos se realice en tiempo y
forma por los responsables;

Elaborar las actas de las sesiones; enviarlas para revision de los miembros e invitados especiales;
recabar las firmas correspondientes y llevar su control y resguardo.

Se remitiran a los invitados especiales para firma sélo cuando asistan a la celebracién de la sesion, y

Comunicar al Presidente las areas de oportunidad para mejorar el funcionamiento del Comité.

54. Son funciones de los Vocales, las siguientes:

Participar con voz y voto en las sesiones del Comité, y

Comunicar al Presidente y/o al Vocal Ejecutivo las areas de oportunidad para mejorar el

funcionamiento del Comité.

55. Son funciones de los invitados especiales, respecto a las sesiones que asistan, las siguientes:

Delegado o Comisario Publico:

a) Verificar y analizar la carpeta electrénica de la sesion, emitir comentarios respecto a la misma y
proponer acuerdos;

b) Participar con voz en las sesiones;

c) Opinar sobre el desempefio general de la Institucién y sobre la eficiencia y eficacia con que se
logran los objetivos de los programas y proyectos encomendados y, en su caso, formular las
recomendaciones correspondientes;

d) Promover la atencion de los acuerdos a que se refiere la fracciéon IX del numeral 52, ante el
6rgano de gobierno de las entidades o su equivalente en los 6rganos administrativos
desconcentrados;
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e) Proponer al Comité la integracion de grupos auxiliares de trabajo, para el andlisis detallado de
asuntos que asi lo ameriten, siempre y cuando no dupliquen las funciones de los ya existentes, y

f)  Comunicar al Presidente y/o Vocal Ejecutivo las areas de oportunidad para mejorar el
funcionamiento del Comité.

Il.  El Representante de la Unidad de Control, realizara en su caso, las funciones sefialadas en los
numerales 51y 54 fraccion Il.

56. El Coordinador de Control Interno y el Enlace del Comité, en apoyo al funcionamiento del Comité,
tendran las funciones siguientes:

l. Coordinador de Control Interno:
a) Asistir permanentemente como invitado con derecho a voz;

b) Determinar junto con el Presidente y Vocal Ejecutivo los asuntos a tratar en las sesiones del
Comité y, en su caso, la participacion de Responsables tematicos;

c) Solicitar al Enlace del Comité la integracion de la informacién que compete a las Unidades
Administrativas de la Institucion para la integracién de la carpeta electrénica;

d) Remitir la informacion institucional suficiente, competente, relevante y pertinente al Vocal
Ejecutivo para la conformacion de la carpeta electronica a mas tardar 12 dias habiles previos a
la celebracioén de la sesion, y

e) Solicitar al Vocal Ejecutivo convoque al Enlace del Comité, cuando asi lo considere.
II.  Enlace del Comité:

a) A consideracion del Coordinador de Control Interno, asistir al Comité como invitado con derecho
avoz;

b) Ser el canal de comunicacion e interaccion entre el Coordinador de Control Interno y la
Institucion;

c) Solicitar a las Unidades Administrativas de la Institucion la informacion para la integracion de la
carpeta electrénica, y

d) Remitir al Coordinador de Control Interno la informacién institucional consolidada.
CAPITULO IV
De las Politicas de Operacion

57. En el Comité se analizaran como maximo 10 riesgos, prioritariamente aquéllos de atencion inmediata
de la Matriz de Administraciéon de Riesgos Institucional. Sélo por excepcion, podran ser tratados un mayor
numero de asuntos, cuando por la importancia o naturaleza de éstos se autorice por el Presidente, asi como
los determinados de conformidad con el numeral 53, fraccién VI del presente ordenamiento.

Asimismo, se podran presentar en el Comité hasta 5 asuntos relativos a programas, proyectos o asuntos
de caracter estructural, que por su naturaleza requieran de un estrecho seguimiento en el mismo, los cuales
se consideraran dentro de los 10 riesgos a que se refiere el parrafo anterior.

Se procurara que los asuntos que se presenten al Comité incluyan, proporcionalmente, los relacionados
con las revisiones efectuadas por las instancias fiscalizadoras y los relativos a la gestion institucional.

58. El Comité celebrara cuatro sesiones al afio de manera ordinaria y en forma extraordinaria las veces
qgue sea necesario, dependiendo de la importancia, urgencia o falta de atencién de los asuntos.

Las sesiones ordinarias deberan celebrarse dentro de los 45 dias habiles posteriores al cierre de cada
trimestre.

En las entidades y, cuando corresponda, en los 6rganos administrativos desconcentrados, las sesiones
ordinarias deberan celebrarse en fecha previa a las sesiones del érgano de gobierno o de su equivalente en
los 6rganos administrativos desconcentrados.

59. A fin de no interrumpir la continuidad de las labores, el Vocal Ejecutivo promovera que las sesiones se
celebren al inicio de la jornada laboral.

60. Las comunicaciones, notificaciones y remisiéon de informacién, sefialadas en el presente Titulo, se
realizaran por correo electrénico institucional, verificando su recepcion.
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Seccion |. Calendario de sesiones.

61. El Calendario de sesiones ordinarias para el siguiente ejercicio fiscal se aprobara en la ultima sesién
ordinaria del afio inmediato anterior.

62. En el caso de que se modifique alguna fecha establecida en el calendario, el Vocal Ejecutivo, previa
autorizacion del Presidente, lo informara a los miembros, invitado permanente e invitados especiales,
indicando la nueva fecha y debera cerciorarse de su recepcion.

Seccioén Il. Convocatorias.

63. La convocatoria se remitira por el Vocal Ejecutivo a los miembros, invitado permanente e invitados
especiales sefalando el lugar, fecha y hora de celebracion de la sesion, asi como que la carpeta electronica
esta disponible en el Sistema Informatico del Comité. Dicha convocatoria se acompafara del proyecto del
orden del dia.

64. La convocatoria se entregara al menos con 7 dias habiles de anticipacion a la fecha de la sesion
ordinaria y con 2 dias en el caso de las extraordinarias. Estos plazos deberan contarse a partir del dia habil
siguiente a la notificacién de la convocatoria.

Seccion lll. Orden del dia.
65. La propuesta del Orden del Dia incluira los siguientes conceptos y asuntos:
. Declaracion de inicio de la sesion;
II.  Aprobacion del Orden del Dig;
Ill.  Ratificacion del acta de la sesion anterior;

IV. Revision de la Cédula de Seguimiento de Acuerdos del Comité, si hubiere incumplimientos
importantes;

V. En su caso, revisién de la Cédula de Seguimiento de Acuerdos a que se refiere la fraccion IX del
numeral 52, sélo si hubiere incumplimientos importantes;

VI. Revision de la Matriz de Riesgos del Sistema Informatico del Comité y la Cédula de Identificaciéon de
Situaciones Criticas de los riesgos de atencién inmediata, correspondiente al periodo que se reporta;

VII. Revision del Anexo Grafico, si hubiere incumplimientos o variaciones importantes en los apartados
siguientes:

a) Resultado de quejas, denuncias, inconformidades y procedimientos administrativos de
responsabilidad;

b) Observaciones de instancias fiscalizadoras pendientes de solventar;
c¢) Comportamiento presupuestal y financiero, y
d) Pasivos laborales contingentes.

Los comentarios que emita el Vocal Ejecutivo en los apartados del Anexo Grafico contendran un
breve analisis comparativo del comportamiento del trimestre que se presenta con relacion al mismo
periodo del ejercicio anterior que refleje las variaciones relevantes determinadas;

VIII. Verificacion del cumplimiento de objetivos y metas institucionales y seguimiento de indicadores;
IX. Seguimiento a la implantacién y actualizacién del Sistema de Control Interno Institucional:

a) Informe Anual;

b) PTCI;

c) Evaluacion OIC;

d) Alternativas de solucion del Titular de la Institucién a recomendaciones del OIC consideradas no
factibles de implementar derivadas de la Evaluacion al Informe Anual, y

e) Reportes de avances trimestrales del PTCI y verificacion;
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X.  Seguimiento al proceso de administracion de riesgos institucional:
a) Matriz de Administraciéon de Riesgos Institucional;
b) Mapa de Riesgos Institucional;
c) PTAR institucional;
d) Reportes de avances del PTAR, y
e) Analisis anual del comportamiento de los riesgos.

XIl.  Programas y temas transversales de la Secretaria s6lo cuando exista problematica en la consecucién
de sus objetivos y metas institucionales;

XIl. Asuntos Generales, se presentaran en su caso, s6lo asuntos de caracter informativo, tales como
reporte de evaluacion del desempefio en el caso de dependencias, asi como las opiniones a los
informes de autoevaluacién de las entidades emitidos por los Delegados y Comisarios,
respectivamente, y

Xlll. Revision y ratificacion de acuerdos adoptados en la reunién.

Los asuntos sefialados en las fracciones IX y X anteriores, se incluiran en el Orden del Dia de las sesiones
del Comité, conforme a lo sefialado en los Titulos Primero, Segundo y Tercero del presente ordenamiento.

Seccion IV. Desarrollo de las sesiones.

66. Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial, virtual o ambas, a través de
videoconferencia u otros medios similares que permitan analizar, plantear y discutir en tiempo real, los
asuntos de la sesioén y sus alternativas de solucion.

67. En cada reunion se registrara la asistencia de los participantes, recabando las firmas
correspondientes. En el caso de las sesiones virtuales bastara con su firma autégrafa en el acta.

68. El quérum legal del Comité se integrara con la asistencia del Presidente, el Vocal Ejecutivo vy, al
menos, un vocal, salvo en el caso de los Comités en entidades de control presupuestal directo, en los que se
adicionara un vocal.

69. Cuando no se reuna el quérum requerido, no podra llevarse a cabo la sesién. En este caso, el Vocal
Ejecutivo levantara constancia del hecho y convocara nuevamente a los miembros en un plazo no mayor de 5
dias habiles siguientes a la fecha en que la misma debi6 celebrarse.

70. Las sesiones tendran una duracién maxima de sesenta minutos.

71. El Vocal Ejecutivo realizara en la cuarta sesion ordinaria del Comité una encuesta entre los miembros,
que sera proporcionada por la Unidad de Control, con el propésito de conocer su opinidn respecto al valor que
agregue el Comité a la gestion de la Institucion y sobre las areas de oportunidad para su mejora constante.

El representante de la Unidad de Control no contestara la encuesta sefialada.
Seccién V. De la carpeta electrénica de las sesiones.

72. La carpeta electrénica se integrara con informacién institucional y la presentada por los érganos
fiscalizadores del periodo trimestral correspondiente, relacionandola con los conceptos y asuntos del orden del
dia y de acuerdo con el instructivo del Sistema Informatico del Comité.

Se podra incorporar informacién adicional, con fecha distinta al corte del cierre trimestral, cuando
corresponda a asuntos emergentes.

Seccién VI. Acuerdos.

73. Las propuestas de acuerdos para opinién y voto de los miembros deberan contemplar, como minimo,
los siguientes requisitos:

l. Establecer una accion concreta y dentro de la competencia de la Institucion.

Cuando la solucién de un problema dependa de terceros ajenos a la Institucion, las acciones se
orientaran a la presentacién de estudios o al planteamiento de alternativas ante las instancias
correspondientes, sin perjuicio de que se les dé seguimiento hasta su atencion;

Il.  Precisar al, o los responsables, de su atencion, y

Ill.  Fecha perentoria para su atencion, la cual no podra ser mayor a seis meses, posteriores a la fecha
de celebracion de la sesion en que se apruebe a menos que por la complejidad del asunto se
requiera de un plazo mayor, lo cual se justificara ante el Comité.

Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes, quienes podran tomar en
consideracion los comentarios que emitan los invitados especiales. En caso de que asistan los miembros
propietarios y suplentes, solo el primero tendra voz y voto.

Al final de la sesion, el Vocal Ejecutivo dara lectura a los acuerdos aprobados, a fin de ratificarlos.
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74. En las entidades y 6rganos administrativos desconcentrados, el Presidente del Comité hara del
conocimiento del Titular de la Dependencia Coordinadora de Sector o en la que se encuentren adscritos, los
acuerdos aprobados en las sesiones, a fin de que en el ambito de su competencia impulse su cumplimiento en
tiempo y forma.

75. El Vocal Ejecutivo dara seguimiento a la atencién de los acuerdos, para lo cual mantendra actualizada,
a través del Sistema Informatico del Comité, la informacion que refleje su cumplimiento en las fechas
establecidas, con independencia de la fecha de celebracién de la siguiente sesion.

76. Para los acuerdos que no fueron atendidos en la fecha establecida inicialmente, previa justificacion
ante el Comité y por Unica vez, éste podra aprobar una nueva fecha que preferentemente, no exceda de 30
dias habiles contados a partir del dia siguiente al de la sesion. Se conservara en el Sistema Informatico del
Comité la fecha inicial de atencion.

77. El Vocal Ejecutivo notificara los acuerdos, en un plazo no mayor de 3 dias habiles posteriores a la
celebracion de la sesion, a los responsables de su atencién, solicitando su cumplimiento oportuno.

Seccion VII. De las actas.

78. Por cada sesién del Comité se levantara un acta que sera foliada y contendra una sintesis del
desarrollo de la misma, la cual no debera ser una transcripcién estenografica de lo que se comente en la
sesion, y en la cual se consignara, como minimo, lo siguiente:

l. Nombres y cargos de los asistentes;
Il.  Asuntos tratados;
Ill.  Acuerdos aprobados, y

IV. Firma autégrafa de los miembros del Comité, invitado permanente e invitados especiales cuando
asistan a la sesion. Los otros invitados firmaran por excepcion, sélo cuando asuman compromisos
derivados de los asuntos tratados.

Excepcionalmente se incluiran comentarios relevantes vertidos en el transcurso de la reunién.

79. El Vocal Ejecutivo elaborard y remitira a los miembros del Comité, invitado permanente y, en su caso,
a los invitados especiales el proyecto de acta, en un plazo no mayor de 5 dias habiles, contados a partir de la
fecha de la celebracién de la sesion.

Los miembros del Comité, invitado permanente y, en su caso, invitados especiales, contaran con un plazo
no mayor de 5 dias habiles a partir del siguiente al de su recepcion, para revisar el proyecto de acta y enviar
por el mismo medio sus comentarios al Vocal Ejecutivo, de no recibirlos, se tendra por aceptado, a efecto de
recabar las firmas e integrarla a la carpeta electrénica en la préxima sesion.

Seccion VIII. Sistema Informatico del Comité.

80. Tendran acceso al Sistema Informatico del Comité, los miembros del mismo, el invitado permanente,
los invitados especiales, el enlace del Comité, el auditor externo y otros invitados.

Para lo anterior, se requerira la cuenta de usuario y clave de acceso, que sera proporcionada conforme lo
determine la Unidad de Control.

81. El Sistema Informatico del Comité, su instructivo y manual de usuario, se encuentran disponibles en la
direccion electrénica https:/ /sfpweb.funcionpublica.gob.mx/cocoal/index.asp.

82. El Coordinador de Control Interno informara al Vocal Ejecutivo con copia a la Unidad de Control, las
bajas de las cuentas de usuario y claves de acceso.

83. Con el propésito de armonizar y homologar las actividades que en materia de control interno realizan
las dependencias y entidades, se identifican los siguientes procesos que se regiran por las disposiciones
legales y reglamentarias, asi como por las presentes Disposiciones y el Manual:

I.  Aplicacién del Modelo Estandar de Control Interno;
Il.  Administracién de Riesgos Institucionales, y

lll.  Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio Institucional.”
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ARTICULO CUARTO.- Se establece el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno, al tenor de lo siguiente:
“MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE CONTROL INTERNO
Procesos
I. Aplicacion del Modelo Estandar de Control Interno.
Objetivo
Implantar un sistema de Control Interno eficaz y eficiente en todos los ambitos y niveles de las
Instituciones de la APF.

Descripcion del proceso

Mapa de Aplicacion del Modelo Estandar de Control Interno
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Actividades secuenciales por responsable

Disposiciones en

No Responsable Actividad Metot_:io, Materia de Control
herramienta
Interno
1 Titular de la Designa por escrito al coordinador de Control Oficio de Numerales 7 y 21,
Institucion Interno y al Enlace del Sistema de Control designacion. fracc. Iy Il
Interno Institucional.
2 Coordinador de  |Recibe oficio de designacién y solicita al Enlace Oficio de Numerales 16 y 21
Control Interno  |del Sistema de Control Interno Institucional la solicitud/Correo fracciones |, inciso
aplicacion de la encuesta de autoevaluacion por electronico a) y Il inciso a).
nivel de control interno (estratégico, directivo y institucional/
operativo). Encuesta de
autoevaluacion.
3 | Enlace del Sistema |Recibe instruccion y solicita por escrito a los Oficio de Numerales 3, 21,
de Control Interno [responsables por nivel de Control Interno solicitud/Correo fracc. Il, inciso b);
Institucional (estratégico, directivo y operativo) iniciar la electrénico 25,26y 27.
autoevaluacion anual. institucional.
4 Responsable por [Recibe instruccién, aplica encuestas de Encuestas de Numerales 16, 17 y
nivel de Control |autoevaluacién y envia al Enlace del Sistema de| autoevaluacion por 26.
Interno Control Interno Institucional. nivel de Control
Interno.
5 | Enlace del Sistema |Recibe Encuestas de autoevaluacion y consolida Encuestas de Numerales 21, fracc.
de Control Interno |por niveles de Control Interno (estratégico, autoevaluacion II, incisos d), e) y f).
Institucional directivo y operativo) la informacion de dichas consolidadas.
encuestas.
6 | Enlace del Sistema |Elabora propuesta de Informe Anual, encuestas|Propuesta de Informe | Numerales 21, fracc.
de Control Interno [consolidadas y PTCI. Envia al Coordinador de | Anual que incluye las |ll, incisos c) y d); 23,
Institucional Control Interno para revision. Encuestas 24,28y 29.
consolidadas y el
PTCI.
7 Coordinador de  [Recibe propuesta de Informe Anual que incluye [ Propuesta de Informe | Numeral 21, fracc. |,
Control Interno las encuestas consolidadas y el PTCI, revisa con Anual. inciso c).

el Enlace del Sistema de Control Interno
Institucional y acuerda con el Titular de la
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Institucion.
8 Titular de la Analizan y seleccionan areas de oportunidad y|Propuesta de Informe | Numerales 15y 21,
Institucion acuerdan acciones de mejora a comprometer en Anual. fracc. |, incisos b) y
y Coordinador de [las Encuestas consolidadas e incluirlas en el d).
Control Interno PTCI.
9 Titular de la Aprueba el Informe  Anual, encuestas Informe Anual. Numerales 15 fracc.
Institucion consolidadas y PTCI. Ila Villy 22.
10 Titular de la Presenta al Secretario de la Funciéon Publica, al Informe Anual. Numeral 22.
Institucién Comité y, en su caso, al érgano de gobierno, el
Informe Anual.
11 Titular del OIC Conoce el Informe Anual capturado en el sistema Informe de Numerales 34 y 35.
informatico y realiza la evaluacion del mismo. Resultados de la
Evaluacion.
12 Titular del OIC Remite al Titular de la Institucién, con copia al| Oficio con Informe de Numeral 34.
Secretario de la Funcién Publica y presenta al| Resultados de la
Comité y/o al 6rgano de gobierno el Informe de Evaluacién.
Resultados de la Evaluacion al Informe Anual.
13 Titular de la Recibe informe de Resultados de la Evaluacion, Informe de Numeral 30.
Institucion los valora y, en su caso, instruye la actualizacion Resultados de la
del PTCI. Evaluacion
14 Coordinador de Reciben instruccion y, en su caso actualizan el| Propuesta de PTCI |Numeral 21, fracc. |,
Control Internoy |PTCI para su presentacion al Titular de la actualizado. inciso c¢), numeral 3,
Enlace del Sistema |[Institucion. y fracc. ll, inciso g).
de Control Interno
Institucional
15 Titular de la Recibe y aprueba la actualizacion del PTCI e| PTCI actualizado. Numeral 15, fracc.
Institucion instruye su implementacion. VI.
16 Coordinador de  [Reciben instruccion de implementacién, se| Reporte de Avance |Numeral 21, fracc. |,
Control Internoy  |efectua el seguimiento, y se reporta el Avance| Trimestral del PTCI. [inciso c) numeral 2 e
Enlace del Sistema |Trimestral del PTCI actualizado al Titular de la inciso d), y fracc. Il
de Control Interno | Institucién para su aprobacion. incisos h) e i).
Institucional
17 Titular de la Presenta el Reporte de Avance Trimestral del| Reporte de Avance Numeral 31.
Institucion PTCI al Comité. Trimestral del PTCI.
18 Titular del OIC Conoce avances y resultados de las acciones Informe de Numeral 33.
implementadas registrados en el sistema verificacion al
informatico y efectia su verificacion. Reporte de Avances
Trimestral.
19 Titular del OIC Presenta al Titular de la Institucién y al Comité el Informe de Numeral 33.

Informe de verificaciéon al Reporte de Avance
Trimestral.

verificacion al
Reporte de Avance
Trimestral.

Documentacién Soporte del Proceso /Procedimiento

directivo y operativo, éstas ultimas, sélo en version electronica).

Evaluacion del OIC al Informe Anual.

Reporte de avance trimestral del PTCI.

Il. Administracién de Riesgos Institucionales

Objetivo

Informe de verificacion del Titular del OIC al reporte de avance trimestral.

Informe Anual (Informe, PTCI, Encuestas de autoevaluacién consolidas por nivel estratégico,

Establecer las etapas minimas que observaran las Instituciones para identificar, evaluar, jerarquizar,
controlar y dar seguimiento a sus riesgos, a efecto de asegurar en forma razonable el logro de los objetivos y
metas institucionales.

Descripcion del proceso
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Descripcion de los pasos del proceso y/o procedimiento

LDMINISTRACISH DERIES®OSIH STITUCIONA LES

TITULAR DE LA INSTITUC KGN

ENL*CE DE ADMINEZTRAC KN
DERIEIGD S

UNID AD B2 ADRTINESTRATIVAS

O BZER A DNED

A Bk

L

AwacitaT Bk THLE

Rl i Bl A
[ =

=

A
Freaiaan o e e el
o el el g e

il cenpia

POTAS

e Con el s s Peena e Ch ST T
[T 0

DT O
Ol i s s i B O T DT

WATALE. LT o A3 S i e did




Lunes 12 de julio de 2010

DIARIO OFICIAL

(Segunda Seccion)

ADRMINETRACION DE FIES30 S

IHETITUCAOHALES

UNID ADEZ ADKINEZTRATIVAD

ENLACEDEADMINEZTRAC KN
D ERIEZGO

COORDINADOR DECONTROL
INTERNC

OEZERVAC K NEZ

U

SDMINISTRACKON CE RIESGOS INSTMTUZIDNALES

TITULAR DE LA INZTITUCK N

ENLAZE DE
ADRMINESTRAC KN DE
RIEZGOD

COORDINADDE DE CONTROL
INTERHC

D BZERVACIONES

O

]
1
=




(Segunda Seccion)

DIARIO OFICIAL

Lunes 12 de julio de 2010

ADMINISTRECKSIN CE RIES 305 INSTITUZKSNALES

TIMULAR DE LA INSTITUZ KA N

EHNLACE DEADMINISTRAC KN

DE RIESGOS INTEF: W2y

SOORDINADDFR DE CONTROL

OBESERVAC KNES

5@

O

=l ==

)

Actividades secuenciales por responsable

Disposiciones

L Método, )
No Responsable Actividad etodo en Materia de
Herramienta
Control Interno
1 Titular de la Institucién | Instruye a las unidades administrativas, al Oficio/correo Numeral 36.
Coordinador de Control Interno y al enlace de electrénico
administracion de riesgos iniciar el proceso de
administraciéon de riesgos con base a la
metodologia determinada por la Institucion.
2 Enlace de Envia a las unidades administrativas la Matriz de Matriz de Numeral 37,
Administracion de  |Administracion de Riesgos y las apoya para su| Administracion de |fracc. Il, inciso b).
Riesgos llenado. Riesgos
3 Unidades Reciben Matriz de Administracion de Riesgos. Matriz de Numeral 38.
Administrativas Administracion de
Riesgos.
4 Unidades Realizan la evaluacion de riesgos: Matriz de Numeral 38,
Administrativas o . ) Administracion de fracc. |.
a) Identifican, seleccionan, describen los .
) Riesgos.
riesgos.
b) Clasifican los riesgos.
c) Identifican los factores de riesgo.
d) Identifican los posibles efectos de los riesgos.
e) Dan valor inicial al grado de impacto.
f) Dan valor inicial a la probabilidad de
ocurrencia.
5 Unidades Realizan la evaluacion de controles: Matriz de Numeral 38,
Administrativas Administracion de fracc. Il.

controles existentes

a) Describen para
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administrar el riesgo. Riesgos.
b) Describen factores de control.
c) Describen tipo de control preventivo,
correctivo y/o detectivo.
d) Determinan  suficiencia, deficiencia o
inexistencia del control.
6 Unidades Realizan la valoracion final de los riesgos Matriz de Numeral 38,
Administrativas respecto a controles: Administracion de fracc. IIl.
a) Dan valor final al grado de impacto y a la Riesgos.
probabilidad de ocurrencia.
7 Unidades Ubican los riesgos por cuadrante en la Matriz de Matriz de Numeral 38,
Administrativas Administraciéon de Riesgos y elaboran el Mapa de | Administracion de fracc. IV.
Riesgos. Riesgos.
Mapa de Riesgos.
8 Unidades Definen estrategias y acciones para administrar Matriz de Numeral 38,
Administrativas los riesgos. Administracion de fracc. V.
Riesgos.
9 Enlace de Recibe, revisa, analiza y consolida la informacién Matriz de Numeral 37,
Administracion de |de las Unidades Administrativas. Administracion de |fracc. Il, inciso c).
Riesgos Riesgos.
10 Enlace de Elabora y presenta al Coordinador de Control Matriz de Numerales 37,
Administraciéon de |Interno los proyectos institucionales de: Administracion de | fracc. Il, inciso c)
Riesgos a) Matriz de Administracion de Riesgos. Riesgos, y39.
b) Mapa de Riesgos. Mapa de Riesgos
y
c) PTAR.
PTAR
institucionales.
11 Coordinador de Recibe y revisa que los proyectos institucionales Matriz de Numerales 36 y
Control Interno cumplan con la metodologia determinada por la| Administracion de |37, fracc. |, inciso
Institucion. Riesgos, e), numerales 1,
Mapa de Riesgos 2y3
y
PTAR
institucionales.
12 Coordinador de Presenta al Titular de la Institucion los proyectos Matriz de Numeral 37,
Control Interno institucionales revisados para su aprobacion. Administracion de | fracc. |, inciso f).
Riesgos,
Mapa de Riesgos
y
PTAR
institucionales.

13 Titular de la Institucién |Recibe, aprueba y firma los proyectos Matriz de Numerales 40 y
institucionales. Difunde e instruye la| Administracién de 41.
implementacion del PTAR. Presenta al Comité en | Riesgos, Mapa de
la cuarta sesién ordinaria. Riesgos y

PTAR
institucionales.
14 Enlace de Da seguimiento al PTAR institucional. PTAR Numeral 37,

Administraciéon de
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comportamiento de los riesgos y presenta al

Comité en la cuarta sesion ordinaria.

Riesgos institucional. fracc. Il, inciso e).
15 Enlace de Solicita  trimestralmente a las Unidades Oficio. Numerales 37,
Administracion de  |Administrativas responsables los avances de las fracc. Il, inciso e)
Reporte de
Riesgos acciones comprometidas en el PTAR institucional. y 42.
Avances
Trimestral.
16 Enlace de Recibe, integra informacion, elabora proyecto de Reporte de Numerales 37,
Administracion de  |Reporte de Avances Trimestral consolidado del Avances fracc. Il, inciso f)
Riesgos cumplimiento y presenta al Coordinador de Trimestral y 42.
Control Interno. consolidado.
17 Coordinador de Recibe y revisa el proyecto de Reporte de Avance Reporte de Numerales 37,
Control Interno Trimestral consolidado y presenta al Titular de la Avances fracc. I, incisos
Institucion para su aprobacion. Trimestral e), numeral 4 y f)
consolidado. y 42.
18 Titular de la Institucion |Recibe, aprueba y firma el Reporte de Avance Reporte de Numeral 42.
Trimestral consolidado. Presenta al Comité en la Avances
sesion ordinaria correspondiente. Trimestral
consolidado.
19 Enlace de Realiza el analisis anual del comportamiento de| Analisis anual del | Numerales 37,
Administracion de |los riesgos y presenta al Coordinador de Control| comportamiento | fracc. Il, inciso g)
Riesgos Interno. de los riesgos. y 44.
20 Coordinador de Recibe 'y revisa el andlisis anual del| Andlisis anual del | Numerales 37,
Control Interno comportamiento de los riesgos, y presenta al| comportamiento | fracc. |, incisos
Titular de la Institucién para su aprobacion. de los riesgos. |e), numeral 5y f),
y 44.
21 Titular de la Institucion |Recibe, aprueba y firma el analisis anual del| Andlisis anual del Numeral 44.

comportamiento

de los riesgos.

Documentacion Soporte del Proceso /Procedimiento

Formato de Matriz de Administraciéon de Riesgos Institucional disponible de forma electrénica en la

Mapa de Administracién de Riesgos Institucional.

Reporte de Avance de las Acciones del PTAR institucional trimestral.

lll. Funcionamiento del Comité de Control y Desempefio Institucional.

[ ]
pagina web de la Secretaria.
[ ]
° PTAR institucional.
[ ]
Objetivo

Constituir un érgano colegiado al interior de las Instituciones de la APF para apoyar en materia de Control

Interno y desempefio a los Titulares de las mismas, asi como a los 6rganos de gobierno, contribuyendo al

logro de objetivos y metas institucionales.

Descripcion del proceso
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Actividades secuenciales por responsable

Disposiciones en
METODO,

RESPONSABLE ACTIVIDAD Materia de Control
HERRAMIENTA |

Presidente del Comité,|Determina la informacion institucional de los asuntos a tratar Oficio/correo Numerales 52, fracc.
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por conducto
Coordinador
Interno y Vocal Ejecutivo

del
de Control

en la sesion:

Verificacion del cumplimiento de logro de metas
objetivos institucionales y seguimiento de indicadores.

2. Seguimiento a la implantacién y actualizacion del Sistema
de Control Interno Institucional:

a) Informe anual.
b) PTCI.
c) Evaluacion OIC.

d) Alternativas de solucion del Titular de la Institucion a
recomendaciones del OIC consideradas no factibles de
implementar derivadas de la Evaluacion al Informe Anual.

e) Reportes de avances trimestrales del PTCI y

verificacion.

3. Seguimiento al proceso de administraciéon de riesgos
institucional:

a) Matriz de Administracién de Riesgos Institucional.
b) Mapa de Riesgos Institucional.

c) PTAR institucional.

d) Reportes de avances del PTAR.

e) Andlisis anual del comportamiento de los riesgos

4. Programas y temas transversales de la Secretaria sélo
cuando exista problematica en la consecucién de sus
objetivos y metas institucionales.

5. Asuntos Generales, se presentaran en su caso, solo
asuntos de caracter informativo.

electrénico
institucional/Grupo
de trabajo.

IIl; 53, fracc. Il; 56,
fracc. |, inciso b) y 65.

Coordinador

de Control

Solicita al Enlace del Comité la integracion de la informacion

Oficio/correo

Numeral 56, fracc. |,

Interno soporte de los asuntos a tratar. electrénico inciso c).
institucional/Grupo
de trabajo.
Enlace del Comité Solicita a las unidades administrativas responsables, la Oficio/correo Numeral 56, fracc. II,
informacién de los asuntos a tratar en la sesion, integra y envia electrénico incisos c) y d).
al Coordinador de Control Interno. institucional/Grupo
de trabajo.

Coordinador
Interno.

de Control

Recibe y envia informacién validada al Vocal Ejecutivo.

Oficio/correo
electrénico
institucional.

Numeral 56, fracc. |,
inciso d).

Vocal Ejecutivo

Determina y solicita a los Titulares de Area del OIC la
informacion de los asuntos a tratar en la sesion:

1. Sistemade Control Interno Institucional.

° Reporte de verificacion al
trimestrales del PTCI.

reporte de avances

. Evaluacion del informe anual.

. Informacion sobre las observaciones pendientes de
solventar de auditorias internas y externas.

. Informacion sobre quejas, denuncias,

responsabilidades e inconformidades

. Reporte de evaluaciéon del desempefio en el caso de
dependencias y administrativos

desconcentrados.

érganos

Oficio / correo
electrénico
institucional /
Grupo de trabajo.

Numerales 33, 34, 53,
fracc. Il y V; 65 fracc.
VI, incisos a) y b),
fracc. VIl y IX, incisos
c)yd).
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. Opiniones a los Informes de autoevaluacion de las
entidades.

6 |Vocal Ejecutivo Recibe, analiza e integra en el Sistema Informatico, la Numerales 53, fracc.
informacion institucional y de sus éreas, para la sesion Sistema V;72,75,80y 81.
correspondiente. Informatico.

7 |Vocal Ejecutivo Notifica el oficio de convocatoria a los miembros e invitados Oficio/correo Numerales 53, fracc.
(permanente, especiales y otros) del Comité. electroénico. 1V; 60, 63 y 64.

8 |Integrantes del Comité,|Verifican y/o analizan la carpeta electronica y emiten Numerales 51, fracc. Il

invitado permanente e |comentarios y/o propuestas de acuerdos. Sistema ylll; 72y 73.
invitados especiales Informatico.
cuando asistan
9 |Integrantes del Comité Participan en la sesién para el desahogo de los asuntos, y Numerales 50, fracc. |
aprueban acuerdos. y II; 52, fracc. I, II, 1V,
V, VI, VIII; 53, fracc. | y
Reunion VIII; 54, fracc. I; 55,
presencial, virtual fracc. | y II; 56, fracc. |,
0 ambas. inciso a) y fracc. I,
inciso a); 57, 58, 59,
61,68al 71,76y 77.

10 [Vocal Ejecutivo Elabora y envia proyecto de acta de la sesién a los integrantes, | Grabacion audio |Numerales 78y 79.
incluyendo a los invitados permanente y especiales del Comité| y/o video de la
para su revision y/o comentarios para elaborar acta definitiva. sesion.

11 |Vocal Ejecutivo Formaliza el acta de la sesion mediante su suscripcion por los ) Numerales 78 y 79.
miembros, invitados permanente y especiales y, en su caso, Acta formall|’zada
otros invitados participantes en la sesion. de la sesion.

Documentacion Soporte del Proceso /Procedimiento
Sistema Informatico del Comité.”

ARTICULO QUINTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la
resolucion de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Unidad de Control de la Gestién Publica.

ARTICULO SEXTO.- Las disposiciones y procedimientos contenidos en el Manual a que se refiere el
presente Acuerdo deberan revisarse, cuando menos una vez al afio, por la Unidad de Control de la Gestion
Publica, para efectos de su actualizacion.

ARTICULO SEPTIMO.- Los Organos Internos de Control de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, vigilaran el cumplimiento de lo
dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos Organos Internos de Control deberan verificar que las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica lleven a cabo las acciones que
procedan con el propédsito de que queden sin efectos todas aquellas disposiciones que contravengan o
dupliquen lo dispuesto en las Disposiciones y en el Manual, que no se encuentren contenidas o que su
emisién no se encuentre prevista en leyes y reglamentos.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacién, con excepcién de lo previsto en los numerales 23 fraccion Il y 35 fracciéon V de
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las Disposiciones en Materia de Control Interno previstas en este ordenamiento, que sera aplicable a partir de
2012.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la
Republica contaran con un plazo de 20 dias habiles a partir de la fecha de publicacion en el Diario Oficial de la
Federacién del presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en los articulos Tercero, numeral 3
segundo parrafo y Séptimo, segundo parrafo del presente Acuerdo.

Segundo.- Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con base en las
disposiciones que quedan sin efectos, deberan concluirse conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero.- Los acuerdos del Comité de Control y Auditoria que a la fecha de entrada en vigor de este
ordenamiento se encuentren pendientes, se les dard seguimiento para su atencién de conformidad con lo
establecido en este ordenamiento.

Cuarto.- Las dependencias y entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y
sistematizacion integral de los procesos en materia de control interno podran operar con sus procedimientos
optimizados, siempre que acrediten ante la Unidad de Control de la Gestidon Publica, que los mismos son
compatibles con los establecidos en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control
Interno.

Quinto.- Cuando, en materia de Control Interno, una disposicion administrativa haga referencia al Comité
de Control y Auditoria se tendra hecha al Comité de Control y Desempefio Institucional y se aplicara lo
previsto en el Titulo Tercero de las Disposiciones en Materia de Control Interno previstas en este
ordenamiento.

Sexto.- La Unidad de Control de la Gestién Publica a la entrada en vigor del presente Acuerdo, pondra a
disposicion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de la Procuraduria
General de la Republica, a través de medios electrénicos, el formato de Matriz de Administracion de Riesgos
que podran adoptar para dar cumplimiento a lo previsto en el primer parrafo del numeral 38 de las
Disposiciones en Materia de Control Interno.

Asimismo, la Unidad a que se refiere el parrafo anterior pondra a disposiciéon de las instituciones
mencionadas las nuevas herramientas informaticas que se desarrollen para sistematizar el registro,
seguimiento, control y reporte de informacién de los procesos de Modelo Estandar de Control Interno, de
Administracion de Riesgos Institucionales y, de Comité.

Hasta en tanto no se efectue lo anterior, para el funcionamiento de los Comités de Control y Desempefio
Institucional, las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal y la Procuraduria General de
la Republica continuaran utilizando el Sistema de Administracion de los Comités de Control y Auditoria.

Séptimo.- Las instituciones determinaran la metodologia de Administracion de Riesgos a que se refiere el
numeral 38 de las Disposiciones en Materia de Control Interno establecidas en el presente Acuerdo e iniciaran
su aplicacion en la fecha de entrada en vigor del mismo.

Octavo.- Para el presente ejercicio fiscal los Titulares de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica presentaran al Comité de Control
y Desempenfio Institucional, en la cuarta sesion ordinaria del ejercicio 2010, el Programa de Trabajo de
Administracion de Riesgos, la Matriz de Administracion de Riesgos y el Mapa de Riesgos Institucionales.

Noveno.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, por lo que no implicara la creacion de estructuras
ni la asignacion de recursos adicionales.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.
México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Funcion Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.

ACUERDO por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias, Revisiones y
Visitas de Inspeccion.
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Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcion
Publica.

SALVADOR VEGA CASILLAS, Secretario de la Funcién Publica, con fundamento en lo dispuesto por el
articulo 37, fracciones I, IV, V, VI, VIl y VIII, de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal; 6 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 307 y 309 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y, 1 y 6, fracciones | y XXIV, del Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcién Publica, y

CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, establece como estrategia para lograr el objetivo 10 del
Eje Rector “Estado de Derecho y Seguridad”, la ampliacién de los programas de simplificacién administrativa y
mejora regulatoria en toda la administracion publica, procurando que los cambios tengan un impacto directo
en el combate a la discrecionalidad, la arbitrariedad o la corrupcion;

Que en ese sentido, el Programa Especial de Mejora de la Gestién en la Administraciéon Publica Federal
2008-2012, en su estrategia 2.3 “Simplificar la regulacién que rige a las instituciones y su interaccion con la
sociedad”, establece como una linea de accion, mejorar el marco normativo de las instituciones a través del
proceso de calidad regulatoria para lograr mayor agilidad, certidumbre y menores costos de operacion para la
institucion y los particulares;

Que asimismo el referido Programa, reconoce como postulado para mejorar la gestion de las instituciones,
reformar el marco regulatorio de aplicaciéon obligatoria a toda la Administracién Publica Federal, mediante las
estrategias tendientes a simplificar la regulacion que rige a las instituciones y su interaccion con la sociedad,
asi como a mejorar las politicas, normas y disposiciones de caracter general que emiten las instancias
globalizadoras o instituciones coordinadoras de sector;

Que el Ejecutivo Federal, en su mensaje dirigido a la Nacion con motivo de la presentacion al H. Congreso
de la Unidn del Tercer Informe de Gobierno, se comprometié a llevar a cabo un proceso de desregulacion a
fondo de la normatividad de la Administracion Publica Federal, con el objetivo de reducir y simplificar al
maximo las disposiciones administrativas, eliminar toda aquella regulacién, requisitos, duplicidad de
informacion y tramites innecesarios que permitan consolidar un régimen de certidumbre juridica, en donde la
plena eficacia de las normas aplicables a particulares y a gobernantes, les garantice el ejercicio pleno de sus
derechos y libertades. Este proceso de desregulacion implica dejar sin efectos una de cada dos disposiciones;

Que la Secretaria a mi cargo cuenta con atribuciones para organizar y coordinar el desarrollo
administrativo integral de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de que los
recursos humanos, patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados
con criterios de eficiencia, buscando en todo momento la eficacia, descentralizacién, desconcentracion y
simplificacion administrativa, asi como para realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis que
al efecto se requieran, y dictar las disposiciones administrativas correspondientes para las propias
dependencias y entidades;

Que en este sentido, el Ejecutivo Federal instruy6 a esta Secretaria para emitir, por si o con la
participacion de las dependencias competentes, disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios de
caracter general y procedimientos uniformes para la Administracién Publica Federal y, en lo conducente, para
la Procuraduria General de la Republica en materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico; control interno; obra publica y servicios relacionados con las mismas; recursos humanos;
recursos materiales; recursos financieros; tecnologias de la informacién y comunicaciones, y de transparencia
y rendicién de cuentas, y que las dependencias y entidades asi como la citada Procuraduria procedan a dejar
sin efectos todas aquellas disposiciones, lineamientos, oficios circulares, procedimientos y demas
instrumentos normativos emitidos al interior de sus instituciones, en esas materias;

Que en este contexto, se revisé el marco juridico aplicable en materia de auditorias, para identificar
aquellas disposiciones, tanto de caracter general como interno, que en la actualidad se encuentran obsoletas
0 no garantizan procesos, tramites y servicios eficaces, o bien, respecto de las cuales existe duplicidad y por
tanto, sobreregulacion e incluso, contradiccion, y de esa manera dejar sin efectos aquéllas disposiciones cuya
vigencia no se justifique;
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Que el presente Acuerdo tiene por objeto abrogar las disposiciones administrativas emitidas por esta
Secretaria que se ubican en los supuestos sefialados en el considerando anterior, y paralelamente,
sistematizar y codificar aquéllas que seguiran siendo aplicables, a fin de integrar en un sélo instrumento
normativo las disposiciones administrativas y principales procedimientos que en materia de auditoria estaran
obligadas a observar las unidades fiscalizadoras al practicar auditorias, en su caso, las visitas de inspeccion a
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la
Republica, y

Que el citado instrumento juridico permitira contar con disposiciones, bases y criterios, de caracter general
uniformes para la Administracion Publica Federal y, cuando corresponda, para la Procuraduria General de la
Republica, lo que propiciara el aprovechamiento y aplicacién eficiente de los recursos con que cuentan,
redundara en el mejoramiento de las politicas y normas de aplicacién general y, en consecuencia, en el
incremento de la efectividad de las instituciones publicas, he tenido a bien emitir el siguiente

ACUERDO

ARTICULO PRIMERQO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones y bases para realizar
las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal, a la Procuraduria General de la Republica, asi como a los fideicomisos publicos no paraestatales,
mandatos y contratos analogos; y reducir y simplificar la regulacién administrativa en esa materia, con la
finalidad de aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos técnicos con que
cuentan dichas instituciones y esta Secretaria de la Funcién Publica.

ARTICULO SEGUNDO.- Para el cumplimiento de lo previsto en el articulo primero de este Acuerdo, se
abrogan las siguientes disposiciones:

“1.  Manual General de Auditoria Gubernamental, emitido en enero de 1991;
2. Guia de Auditoria a Fondos y Valores, emitida en marzo de 2000;

3. Guia de Auditoria a la aplicacion de estimulos a la productividad, eficiencia y calidad en favor de los
servidores publicos de las dependencias y entidades, emitida en marzo de 2000;

4.  Guia de Auditoria a Servicios Personales, emitida en marzo de 2000;
5. Guia de Auditoria de Almacenes e Inventarios de Bienes de Consumo, emitida en marzo de 2000;

6. Guia de Auditoria de Arrendamiento, Enajenacién y Adquisicion de Bienes Inmuebles, emitida en
marzo de 2000;

7. Guia de Auditoria de Proveedores o Contratistas que hayan incurrido en los supuestos de los
articulos 60 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 6 78 de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, asi como la elaboracién e integracion
de los expedientes correspondientes, emitida en marzo de 2000;

8. Guia de Auditoria de Servicios, emitida en marzo de 2000;

9.  Guia de Auditoria a Presupuestos, emitida en abril 2000;

10. Guia de Auditoria para la Revisidn del Sistema de Contabilidad, emitida en septiembre de 2000;
11. Guia de Auditoria de Sistemas Informaticos, emitida en marzo de 2001;

12. Guia de Auditoria al Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, emitida en
septiembre de 2006;

13. Guia de Auditoria al Desempefio de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, emitida en diciembre de 2006;

14. Guia de Auditoria de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, emitidas en 2006
y 2009;

15. Guia para la Solicitud de Documentaciéon y Datos a Proveedores, Contratistas y/o Prestadores de
Servicios, emitida en septiembre de 2007;

16. Guia de Auditoria de Seguros de Personas y de Bienes Contratados por la Administracion Publica
Federal, emitida en diciembre de 2007;
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17.

18.

19.

20.

Guia de Auditoria para las Operaciones de Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Publica Federal Centralizada, emitida en septiembre de 2009;

Guias para la Elaboracion de Informes e Integracion de Expedientes de Casos de Presuntas
Responsabilidades de Servidores Publicos, emitidas en marzo de 2004, septiembre de 2006 y
septiembre de 2009;

Guia de Auditoria al Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
(Subsistema de Ingreso), emitida en noviembre de 2009, y

Guias de Auditoria al Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
(Subsistema de Evaluacion del Desempeiio), emitidas en enero de 2008 y en enero de 2010.”

ARTICULO TERCERO.- En términos del articulo primero de este Acuerdo, se emiten las siguientes:

“‘DISPOSICIONES GENERALES PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS, REVISIONES Y VISITAS DE

INSPECCION
CAPITULO |

Del Ambito de Aplicacién y Definiciones

1. Las presentes disposiciones generales tienen por objeto establecer las bases que se deberan observar

para la

practica de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion a las dependencias, entidades de la

Administracién Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, asi como a los fideicomisos publicos
no paraestatales, mandatos y contratos analogos, por parte de las unidades fiscalizadoras y la Contraloria

Interna.

La Unidad de Operacién Regional y Contraloria Social, conforme al ambito de sus atribuciones, aplicara
las presentes disposiciones.

2. Para los efectos de las presentes disposiciones generales, se entiende por:

VI.

VILI.

VIIL.

Auditor: A la persona que se encuentra sefialada en la orden de auditoria para su realizacion;
Contraloria Interna: A la Contraloria Interna de la Secretaria de la Funcion Publica;

Dependencias: A las secretarias de Estado, incluyendo a sus o6rganos administrativos
desconcentrados y la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, asi como las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, y a la Procuraduria General de la Republica;

Disposiciones: A las Disposiciones Generales para la Realizacién de Auditorias, Revisiones y
Visitas de Inspeccion;

Entidades: A los organismos publicos descentralizados, empresas de participacion estatal
mayoritaria y fideicomisos publicos que en términos de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, sean considerados entidades de la
Administracion Publica Federal Paraestatal;

Fideicomisos publicos no paraestatales: A los constituidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, en su calidad de fideicomitente Unica de la Administracion Publica Federal
Centralizada o por alguna entidad de la Administracién Publica Federal Paraestatal en términos de
las disposiciones legales y administrativas aplicables y que no son considerados entidades
paraestatales;

Informe de presunta responsabilidad administrativa: Al documento que contiene la denuncia de
hechos que presume incumplimientos a las obligaciones de los servidores publicos;

LFRASP: A la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;

Mandatos y contratos analogos: A los celebrados por las dependencias y entidades en términos de
las disposiciones legales y administrativas aplicables y que involucren recursos publicos federales;

Programa (s) anual (es): Al programa anual de trabajo de auditorias;
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XI.  Organo Interno de Control: A los Organos Internos de Control en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal y en la Procuraduria General de la Republica;

XlIl. RLFPRH: Al Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Xlll. Secretaria: A la Secretaria de la Funcion Publica;
XIV. Titular de la Unidad auditada: Al servidor publico a quien se dirige la orden de auditoria;

XV. Unidad (es) fiscalizadora (s): A los entes fiscalizadores, como son la Unidad de Auditoria
Gubernamental; la Unidad de Control y Auditoria a Obra Publica, la Unidad de Operacion Regional y
Contraloria Social; los Titulares de los Organos Internos de Control en las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal y en la Procuraduria General de la Republica, asi como a los
Titulares de las Areas de Auditoria, y

XVI. Unidad (es) auditada (s): A la unidad administrativa o area de la dependencia o entidad a la que se
dirige las auditorias.

CAPITULO I
De los Responsables de su Aplicacién, Seguimiento y Vigilancia

3. Los Titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, seran los
encargados de instruir las medidas y acciones necesarias para facilitar al o los auditores el acceso a las
instalaciones, documentos y demas informaciéon necesaria para llevar a cabo las auditorias, revisiones y las
visitas de inspeccion.

Los servidores publicos de las dependencias y entidades deberan proporcionar, en los términos y plazos
que les sean solicitados, los informes, documentos y, en general, los datos y cooperacién técnica para realizar
las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion.

4. Corresponde a las Unidades fiscalizadoras y a la Contraloria Interna, aplicar en el ambito de sus
respectivas atribuciones, las presentes disposiciones.

CAPITULO Il
De las Generalidades de las Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion

5. Las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion tendran por objeto examinar las operaciones
cualesquiera que sea su naturaleza de las dependencias, entidades, fideicomisos publicos no paraestatales,
mandatos y contratos analogos, para entre otros, verificar los estados financieros; los resultados de operacion
en las entidades; si la utilizacion de los recursos se ha realizado en forma eficiente en las dependencias; si los
objetivos y metas se lograron de manera eficaz y congruente con una orientacion a resultados, para
determinar el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la
normatividad con que se han administrado los recursos publicos que fueron suministrados y comprobar si en
el desarrollo de las actividades, los servidores publicos han cumplido con las disposiciones aplicables y han
observado los principios que rigen al servicio publico.

Cuando de las auditorias, revisiones o visitas de inspecciéon, se desprendan probables infracciones
cometidas por licitantes, contratistas, proveedores o prestadores de servicios, a las Leyes de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y, de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
se debera denunciar ante la autoridad competente.

6. Los programas anuales de auditoria y los mapas de riesgo, que serviran como base para la planeacion
de las auditorias, estaran enfocados primordialmente a prevenir y combatir la corrupcién y abatir la impunidad,
mediante la atencion y revisién de las areas de tramites, servicios y procesos criticos o proclives a la
corrupcion, proyectos de inversién relevantes, programas prioritarios, estratégicos o con asignaciones
presupuestarias significativas, asi como a los rubros con alta incidencia y recurrencia de observaciones, que
tengan alto impacto en el presupuesto, programas, procesos o servicios que presta la dependencia o entidad
auditada.

Lo anterior, no sera aplicable a las revisiones y visitas de inspeccion.
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7. En los casos, en que la Unidad auditada o el servidor publico con quien se entienda la auditoria, la
revision o la visita de inspeccién, impida el acceso a las instalaciones, deje de atender la solicitud de
documentacién o de informacion; se le requerira mediante oficio para que permita el acceso o la proporcione
en un plazo no mayor de tres dias habiles, invocando al efecto las obligaciones sefialadas en los articulos 8o.,
fracciones IV y XVI, de la LFRASP y 310 del RLFPRH, y apercibiéndosele que en caso de incumplimiento,
segun lo previsto en el articulo 32 de la citada Ley, podra imponérseles de manera gradual:

l. Multa de hasta veinte veces el salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal, y
II.  Eluso de la fuerza publica para obtener la informacion.

De persistir el incumplimiento a los requerimientos formulados por las Unidades fiscalizadoras o la
Contraloria Interna, remitira el expediente en que se actia en original o copia certificada, a la autoridad
competente para que, de resultar procedente se inicie el procedimiento de responsabilidades administrativas
y, en su caso, la remisién ante el Ministerio Publico Federal.

Lo anterior, bajo ninguna circunstancia releva a la Unidad auditada de la obligacion de permitir el acceso o
entregar la documentacion solicitada.

8. Si en la ejecucioén de la auditoria se detectan hallazgos de alto impacto por actos indebidos, a juicio del
auditor responsable, éste debera concentrar la atenciéon del grupo de auditores a documentarlos, para
acreditar las posibles infracciones a las hipotesis contenidas en el articulo 8o. de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

9. Las auditorias, revisiones o visitas de inspeccion, asi como los Informes de presunta responsabilidad
administrativa, deberan clasificarse y desclasificarse en los términos de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental, las leyes especificas y demas disposiciones juridicas que
resulten aplicables.

10. El auditor responsable de coordinar la ejecucion de la auditoria, verificara que el auditor supervisor de
la ejecucion de la misma, se apegue a las presentes disposiciones, quien a su vez verificara que las
actividades de los auditores al realizar la auditoria se ajusten a las mismas.

Los Jefes de Grupo seran los auditores responsables. En las auditorias que realicen los Organos Internos
de Control, debera expresamente sefialarse en la orden de auditoria respectiva, quien sera el Auditor
responsable.

CAPITULO IV
De la Programacion de las Auditorias

11. Los titulares de los Organos Internos de Control elaboraran un programa anual que enviaran a la
Unidad de Control de la Gestion Publica de la Secretaria, a mas tardar el 30 de noviembre del afio inmediato
anterior al inicio de su vigencia, para su registro.

12. El programa anual, contendra:

I Numero y tipo de auditorias a realizar incluyendo el seguimiento de observaciones;
Il.  Unidades administrativas, programas y actividades a examinar;

Ill.  Periodos estimados de realizacion, y

IV. Dias o Semanas hombre a utilizar.

Las Unidades de Auditoria Gubernamental, de Control y Auditoria a Obra Publica y, de Operacion
Regional y Contraloria Social, revisaran y coordinaran la elaboracién de los programas anuales, con la
intervencién que corresponda a las Subsecretarias de Atencion Ciudadana y Normatividad y, de la Funcion
Publica. Asimismo, supervisaran la ejecucion de los mismos, en el ambito de sus respectivas competencias.

Los Organos Internos de Control podran adicionar, cancelar o reprogramar las auditorias, debiendo
obtener previamente la aprobacion de los titulares de las Auditoria Gubernamental, de Control y Auditoria a
Obra Publica y, de Operacién Regional y Contraloria Social, o de aquél, que éstos autoricen.

Las Unidades fiscalizadoras y la Contraloria Interna, elaboraran y enviaran su programa anual en el
término antes mencionado y comunicaran en su caso, las modificaciones efectuadas a la Unidad de Control
de la Gestion Publica de la Secretaria, para su registro y fines estadisticos.
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13. El programa anual de los Organos Internos de Control debera estar orientado a los procesos y areas
con mayor riesgo de las dependencias y entidades, que contribuya principalmente a disminuir los niveles de
corrupcion; propiciar la eficiencia y la eficacia en la ejecucion de los programas y en el ejercicio del gasto, asi
como la satisfaccion de los objetivos a los que estan destinados; el apego a la legalidad; asi como la
transparencia y rendicion de cuentas. Para tal fin los titulares de los Organos Internos de Control deberan:

I Realizar una investigacion previa para determinar las areas, tramites, servicios y procesos criticos o
proclives a la corrupcion, proyectos de inversion relevantes, programas prioritarios, estratégicos o
con asignaciones presupuestarias significativas, asi como los rubros con alta incidencia y recurrencia
de observaciones. Dicha investigacion servira para elaborar el mapa de riesgos que integre el
Organo Interno de Control;

Il.  Considerar los riesgos determinados por la dependencia o entidad que puedan afectar el logro de
sus objetivos, programas y metas;

lll.  Contrastar el mapa de riesgos, con el que haya formulado la dependencia o entidad en cuestion.
Para lo anterior, los Comisarios y Delegados de cada sector deberan coordinarse con el Titular del
Organo Interno de Control respectivo, y

IV. Observar los lineamientos generales para la formulacion de los programas de trabajo.
El programa anual formara parte del programa de trabajo de los Organos Internos de Control.
CAPITULO V
De la Practica de la Auditoria

14. La practica de la auditoria se llevard a cabo mediante mandamiento escrito emitido por el servidor
publico de la Unidad Fiscalizadora o de la Contraloria Interna, facultado para ello, denominada orden de
auditoria, la cual debera contener:

I Nombre del titular de la Unidad auditada;

IIl.  Nombre de la unidad administrativa a la que se practicara la auditoria, asi como el domicilio donde
habra de efectuarse;

Ill.  Fundamento juridico;

IV. Nombre de los auditores que la practicaran; mencionando a los responsables de coordinar y
supervisar la ejecucion de la auditoria, y

V. Objeto de la auditoria y periodo que se revisara.

15. Previo al inicio de la auditoria, la orden correspondiente se entregara por cualquiera de los designados
en la misma, que practicaran la auditoria, conforme a lo siguiente:

I Los auditores que se presenten a entregar la orden de auditoria deberan hacerlo ante el Titular de la
Unidad auditada, se identificaran y entregaran dicha orden, obteniendo de su pufio y letra el acuse de
recibo correspondiente, asi como el sello oficial de la Unidad auditada;

Il.  Una vez entregada la orden de auditoria, se elaborara un acta en dos ejemplares, para hacer constar
el inicio de la auditoria, la cual contendra lo siguiente:

1. Lugar, fecha y hora de su inicio;

2. Nombre, cargo e identificacion de los auditores que entregaron la orden de auditoria;
3. Nombre, cargo e identificacion del Titular de la Unidad auditada;
4

Nombre, cargo e identificacién de los que participaran como testigos, quienes podran ser
designados por el Titular de la Unidad auditada, y en caso de que se niegue a designarlos, por
los auditores actuantes;

5. Mencién de que se realizé la entrega formal de la orden de auditoria y de que se expuso al
Titular de la Unidad auditada, el objeto de la auditoria y el periodo que se revisara;
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6. Nombre, cargo e identificacién del servidor publico que atendera los requerimientos de
informacién relacionados con la auditoria, debiendo ser el Titular de la Unidad auditada o el
designado por éste;

7. Apercibimiento para que el Titular de la Unidad auditada, se conduzca con verdad, y la
manifestacion de que se le hizo de conocimiento las penas y sanciones en que puede incurrir en
caso de no hacerlo, en los términos de lo previsto en los articulos 247, fraccion |, del Cédigo
Penal Federal y 80., fraccion XVI de la LFRASP, y

8. Fecha y hora de su conclusion.

Ill.  Recabar las firmas de las personas que intervinieron en el acto y entregar un ejemplar al Titular de la
Unidad auditada. Si se negaren a firmar se hara constar en el acta, sin que esta circunstancia afecte
el valor probatorio del documento y, se turnard a la autoridad competente para instrumentar el
procedimiento de responsabilidades administrativas.

Una vez suscrita el acta de inicio, se debera entregar al Titular de la Unidad auditada, la solicitud inicial de
documentacion necesaria para la practica de la auditoria.

16. La ejecucion de la auditoria debera realizarse en un plazo no mayor de 3 meses, contados a partir de
la fecha de la entrega de la orden correspondiente y hasta la entrega del informe de auditoria. Dicho plazo
podra ampliarse hasta por 3 meses mas, a juicio de los titulares de las Unidades fiscalizadoras o de la
Contraloria Interna.

De requerirse un plazo mayor, los titulares de los Organos Internos de Control, solicitaran a las Unidades
de Auditoria Gubernamental, de Control y Auditoria a Obra Publica y, de Operaciéon Regional y Contraloria
Social, en el ambito de sus respectivas competencias, la autorizacion de su ampliaciéon, misma que sera
otorgada previo analisis de la justificacidon respectiva.

Tratandose de las Unidades de Auditoria Gubernamental, de Control y Auditoria a Obra Publica y, de
Operacion Regional y Contraloria Social la autorizacién de ampliacion la otorgara el Subsecretario de Control
y Auditoria de la Gestion Publica.

En el caso de la Contraloria Interna, las ampliaciones seran autorizadas por su titular.

17. El Titular de la Unidad auditada y/o el servidor publico designado para atender los requerimientos de
informacion deberan proporcionar de manera oportuna y veraz los informes, documentos, y en general todos
aquellos datos necesarios para la realizacién de la auditoria en los plazos en que le sean solicitados, mismos
que no deberan exceder de 5 dias habiles.

En caso de que existan circunstancias que impidan proporcionar la informacion en el plazo inicialmente
concedido, se podra otorgar un plazo adicional, previa solicitud por escrito de dichos servidores publicos.

18. Si durante la ejecucion de la auditoria, se requiere ampliar, reducir o sustituir a los auditores, asi como
modificar el objeto o el periodo a revisar, se hara del conocimiento del Titular de la Unidad auditada, mediante
oficio suscrito por el titular de la Unidad fiscalizadora o de la Contraloria Interna, que emitié la orden de
auditoria o por quien lo supla en su ausencia.

19. Los auditores que practicaran la auditoria deberan cumplir con lo siguiente:

l. Elaborar el programa de trabajo de la auditoria que describa las actividades a desarrollar y el tiempo
estimado para su ejecucion;

Il.  Determinar el universo, alcance o muestra y procedimientos de auditoria que se aplicaran en la
ejecucion de la auditoria;

Ill.  Registrar en cédulas de auditoria, el trabajo desarrollado y las conclusiones alcanzadas, las cuales
conjuntamente con la documentacion proporcionada por el Titular de la Unidad auditada o por el
servidor publico con quien se entienda la auditoria o visita, formaran parte de los papeles de trabajo,

y

IV. Recabar la documentacion que acredite las observaciones determinadas.
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20. Los resultados que determinen presuntas irregularidades o incumplimientos normativos se haran
constar en cédulas de observaciones, las cuales contendran:

. La descripcion de las observaciones;

Il.  En su caso el monto del presunto dafio patrimonial y/o perjuicio;

Ill. Las disposiciones legales y normativas incumplidas;

IV. Las recomendaciones para contribuir a la solucién de los hechos observados;

V. El nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad auditada, de los servidores publicos directamente
responsables de atender las observaciones planteadas y de los auditores responsables de coordinar
y de supervisar la ejecucion de la auditoria, y

VI. La fecha de firma y del compromiso para la solventacion de las observaciones.

La presentacion de las observaciones se llevara a cabo en reunion ante el Titular de la Unidad auditada,
mismas que se formalizaran con la firma de las cédulas de observaciones.

Cuando el servidor publico se negara a firmar las referidas cédulas, los auditores deberan elaborar un
acta, en la que se hara constar que se le dié a conocer el contenido de las observaciones y se asentara su
negativa a firmarlas, esta ultima circunstancia no invalidara el acto ni impedira que surta sus efectos.

El Titular de la Unidad auditada contara con un plazo de cuarenta y cinco dias habiles, contados a partir
del dia siguiente en que fueron suscritas las cédulas de observaciones, para en su caso, solventar las
observaciones resultantes.

21. Los resultados determinados en la auditoria se daran a conocer al Titular de la Unidad auditada, al
Titular de la dependencia o entidad, asi como a los demas servidores publicos que en cada caso se requiera,
a través de documento denominado Informe de Auditoria.

Dicho informe se hara llegar, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, contado a partir de que se
suscriban las cédulas de observaciones.

El informe de auditoria, se integrara con los antecedentes previos a la auditoria; el objeto y periodo
revisado; los trabajos desarrollados; la conclusion y las respectivas cédulas de observaciones. Cuando la
auditoria no permita determinar observacion alguna, el informe se comunicara dentro del plazo establecido
para realizar la auditoria.

Los hallazgos y las cédulas preliminares podran comentarse durante la auditoria previamente a su
presentacion para firma.

22. Los titulares de los Organos Internos de Control deberan reportar para control y seguimiento, a la
Unidad de Control de la Gestion Publica, en los medios que para el efecto se establezcan, los resultados
obtenidos de la practica de auditorias, conforme a las condiciones y plazos sefalados en el mismo. Las
Unidades fiscalizadoras y la Contraloria Interna lo haran de la misma manera, para fines estadisticos.

CAPITULO VI
Del Seguimiento de las Observaciones

23. El Titular de la Unidad auditada remitira a los titulares de las Unidades fiscalizadoras y de la
Contraloria Interna, segun corresponda, dentro de los 45 dias habiles, la documentacién que compruebe las
acciones realizadas para la atencion de las observaciones.

Una vez revisada la documentacion remitida por el Titular de la Unidad auditada, el resultado se hara
constar en cédulas de seguimiento, mismas que contendran la descripcion de la observacion; las
recomendaciones planteadas y las acciones realizadas, asi como el nombre, cargo y firma de los auditores
responsables de coordinar y supervisar su ejecucion.

Cuando resulte insuficiente la informacion que para solventar las observaciones presente el Titular de la
Unidad auditada, los titulares de las Unidades fiscalizadoras y de la Contraloria Interna, deberan promover su
atencion a través de requerimientos de informacion.

De no solventarse las observaciones se hara del conocimiento de la autoridad competente para
instrumentar el procedimiento correspondiente.
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24. El resultado del seguimiento se remitira trimestralmente al Titular de la Unidad auditada y se hara del
conocimiento del Titular de la dependencia o entidad y de los servidores publicos que en cada caso se
requiera, mediante el informe respectivo, el cual contendra el oficio de envio y las cédulas de seguimiento.

Si derivado del seguimiento de las observaciones se determinan actos u omisiones de servidores publicos
en el desempefio de sus funciones que pudieran constituir responsabilidad administrativa, se turnara, para los
efectos procedentes, a la autoridad competente.

Los Organos Internos de Control deberan reportar a la Unidad de Control de la Gestion Publica, en los
medios que para tal efecto establezca, los resultados obtenidos para su control y seguimiento. Las Unidades
fiscalizadoras y la Contraloria Interna lo haran unicamente para fines estadisticos.

CAPITULO VII
De la Determinacion de Irregularidades con Presunta Responsabilidad Administrativa

25. Los actos u omisiones con presunta responsabilidad administrativa determinados en la auditoria,
revisiones, visita de inspeccién o en el seguimiento de las observaciones se haran constar en un informe de
presunta responsabilidad administrativa, al cual se deberan anexar las constancias originales o en su caso
copias certificadas que acrediten la comisién de los actos u omisiones en que incurrieron los servidores
publicos, asi como de sus expedientes personales.

Dicho informe debera ser elaborado por el auditor responsable, y para ello se podra auxiliar del Area de
Responsabilidades de los Organos Internos de Control. En el caso de las Unidades de Auditoria
Gubernamental, de Control y Auditoria a Obra Publica y, de Operacién Regional y Contraloria Social, se
podran auxiliar de la Direccién General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial.

En caso de requerirse el auxilio, de las areas de responsabilidades de los Organos Internos de Control o
de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial, éstas designaran un servidor publico
como asesor, a efecto de que brinde asesoria no vinculante al auditor responsable, desde el inicio de
elaboracion de dicho informe, hasta su conclusion.

En la Contraloria Interna, la Direccién General Adjunta de Auditoria podra solicitar para la elaboracién de
los informes de presunta responsabilidad administrativa, a la Direcciéon General Adjunta de Responsabilidades
e Inconformidades, en el ambito de competencia de esta dltima, su opinion y en su caso asesoria no
vinculante para la elaboracién de dicho informe.

26. El informe de presunta responsabilidad administrativa debera contener lo siguiente:
. Proemio:

Nombre de los auditores que elaboraron el informe, nimero de la auditoria, nombre de la Unidad
auditada, objeto y periodo revisado;

Il.  Antecedentes de la auditoria:

1. Fechay numero de la orden de auditoria; nombre y cargo del servidor publico a quien se dirigio y
de quien la emitié, asi como el objeto de la auditoria;

2. Fecha, nombre y cargo del servidor publico que recibio la orden de auditoria;
3. Datos del acta de inicio de auditoria;

4. En caso de sustitucion, ampliacion o reduccién de los auditores y/o de la modificacion del objeto
o del periodo revisado, mencionar los datos del oficio con el que se informé al Titular de la
Unidad auditada;

5. Fecha y numero del informe de auditoria con el que se dieron a conocer los resultados de la
misma;

Ill.  Hechos:

Circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron los actos u omisiones con presunta
responsabilidad administrativa;
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IV. Presunto dafio patrimonial y/o perjuicio:

Monto del presunto dafio o perjuicio ocasionado por los actos u omisiones en que incurrieron los
presuntos responsables;

V. Presuntos responsables y precision de las irregularidades:

Nombre, cargo y area de adscripcidon de los presuntos responsables, asi como la descripcion de los
actos u omisiones en que incurrieron y el periodo en que se cometieron;

VI. Conclusiones del informe, y
VII. Datos de los auditores que elaboraron el informe:
Nombre, cargo y firma de los auditores que elaboraron el informe.

27. Una vez elaborado el informe de presunta responsabilidad administrativa, debera ser remitido a la
autoridad competente, acompafado de las constancias en que se sustente éste. En todo momento se
deberan tener presentes las fechas en que se cometieron dichos actos u omisiones, a fin de evitar la
prescripcion de las facultades de dicha autoridad para imponer sanciones, establecidas en la LFRASP.

En el caso de que se identificaran conductas presumiblemente constitutivas de delito, los Organos Internos
de Control realizaran las acciones que corresponda en términos de las disposiciones aplicables, en su caso,
solicitaran la opinién de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria. Asimismo, cuando se trate de casos
de alto impacto por actos indebidos en relacién con el ejercicio del gasto, de seguridad nacional o de
seguridad publica, de caracter estructural u organizacional, social o politico, los titulares de los Organos
Internos de Control deberan hacerlo del conocimiento de los titulares de las Unidades de Auditoria
Gubernamental, de Control y Auditoria a Obra Publica y, de Operacién Regional y Contraloria Social, para que
en el ambito de su competencia, coordinen las acciones necesarias para su debido cauce.

28. Las revisiones y visitas de inspeccion que practiquen las Unidades fiscalizadoras y la Contraloria
Interna, en cumplimiento de sus atribuciones, se sujetaran en lo procedente a las presentes Disposiciones.”

ARTICULO CUARTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como la
resolucion de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Unidad de Auditoria Gubernamental.

ARTICULO QUINTO.- Las Disposiciones a que se refiere el presente Acuerdo deberan revisarse, cuando
menos una vez al afio, por la Unidad de Auditoria Gubernamental, para efectos de su actualizacion.

ARTICULO SEXTO.- La Contraloria Interna de la Secretaria, vigilara el cumplimiento de lo dispuesto por el
presente Acuerdo.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

Segundo.- Todos aquellas auditorias, revisiones y visitas de inspeccion, asi como procesos, tramites,
autorizaciones y actos iniciados con base en las disposiciones que quedan sin efectos, deberan concluirse
conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero.- Para la elaboracion de los programas anuales de trabajo de auditorias a partir del afio 2011 se
observara lo previsto en el presente Acuerdo.

Cuarto.- ElI cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos humanos,
materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, por lo que no implicara la creaciéon de estructuras
ni la asignacion de recursos adicionales.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Funcién Publica, Salvador Vega Casillas.- Rubrica.



