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INTRODUCCION

Los Lineamientos para la autorizacién de modificacion a la estructura organica, ocupacional y
salarial del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Lineamientos), se emiten con
fundamento en los articulos 52, 66 y 77 fraccion X1V, de la Ley del Sistema Nacional de
Informacion Estadistica y Geogréfica (LSNIEG), 3 segundo parrafo, 5 fraccion |, 64, 65 y 67
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 5 fraccion XIV, del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

La finalidad que se persigue con los presentes Lineamientos es mantener una estructura
organica, ocupacional y salarial moderna y flexible que repercuta en la eficiencia y eficacia
operacional, gue responda al logro de los objetivos institucionales.

Asimismo, es necesario actualizar las disposiciones administrativas que permitan normar la
modificacion y autorizacion de la estructura organica, ocupacional y salarial del Instituto,
mediante lineamientos que unifiquen y simplifiquen los procedimientos para tal fin.

LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA
ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Establecer los criterios y procedimientos para la elaboracion y presentacion de
propuestas de modificacion a la estructura organica, ocupacional y salarial, con la finalidad de
mantener estructuras que permitan asegurar el adecuado cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades que tiene encomendadas el Instituto a través de la LSNIEG.

Articulo 2. Los presentes lineamientos son de caracter general y de observancia obligatoria
para las Unidades Administrativas en el ambito central y regional.

Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
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Cambio de adscripcidn.- Reubicacion de una plaza / puesto, a un area distinta, dentro
de la misma Unidad Administrativa,

Cambio de denominacion.- Adecuacién del nombre del puesto, conservando su
adscripcion;

Cancelacién.- Desincorporacion de una plaza / puesto, de la Estructura organica,
ocupacional y salarial autorizada;

Creacion.- Incorporacion de una plaza / puesto, a la Estructura orgénica, ocupacional y
salarial. Para tal movimiento, deberan presentarse las plazas a cancelar;

Informe de diagnoéstico funcional.- Documento a través del cual se determina la
justificacion, el comportamiento organico, ocupacional y/o salarial de una Unidad
Administrativa, que permite establecer la viabilidad técnica de la propuesta;

DGARH.- Direccion General Adjunta de Recursos Humanos;
DGAPOP.- Direccién General Adjunta de Programacion, Organizacién y Presupuesto;

Estructura orgénica, ocupacional y salarial.- La identificacion del sistema formal de
la organizacion, a través de la division de funciones y la jerarquizacion de puestos, en la
gue se establece la interrelacion y coordinacion de los mismos;

Funcion.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los
objetivos de la institucion;

Grado.- El valor que se le da a un puesto del tabulador de sueldos y salarios de acuerdo
con la responsabilidad asignada;

Grupo.- El conjunto de puestos del tabulador de sueldos y salarios con la misma
jerarquia o rango, independientemente de su denominacion;

Instituto.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
Linea de Mando.- Relacién de autoridad de un puesto y sus puestos dependientes;
LSNIEG.- Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;

Nivel.- La escala de percepciones ordinarias que corresponden conforme a un puesto
del tabulador de sueldos y salarios;

Nivel Jerarquico.- Grupo de puestos que tienen autoridad y responsabilidad similar;

Organigrama.- La representacion grafica de la estructura organica, ocupacional y
salarial que sefiala la vinculacion que existe entre las &reas a lo largo de las lineas de
autoridad;

Plantilla de Personal.- Documento que contiene la informacion de los puestos y plazas
que conforman una Unidad Administrativa,
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XIX. Plaza.- Posicion presupuestaria que respalda un puesto y la estructura ocupacional que
solo puede ser ocupada por una o un Servidor Publico y que tiene una adscripcion
determinada;

XX. Puesto.- La unidad impersonal establecida en el catdlogo de puestos, que implica
deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio;

XXI. Renivelacién.- Representa la modificacion salarial de un puesto, al incrementarlo o
decrementarlo en el grupo, grado y/o nivel de responsabilidad, como resultado de
modificaciones en la estructura orgénica, ocupacional y salarial;

XXII. SIA.- Sistema Integral de Administracion;

XXIIl. Transferencia.- Ubicaciéon de una plaza, en una Unidad Administrativa distinta a la de
su adscripcion;

XXIV.Unidades Administrativas.- Cada una de las areas ejecutoras de gasto en el ambito
central y regional descritas en el articulo 3 del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, que cuentan con funciones y actividades propias que se
diferencian y distinguen entre si, y sus atribuciones especificas estan contenidas en el
Reglamento Interior.

XXV. Valuacion de Puesto.- Integra la informacion necesaria para identificar y describir las
caracteristicas y contenido de un puesto, permitiendo asignarle un valor.

Articulo 4. Las modificaciones a la estructura organica, ocupacional y salarial se presentaran
por las o los titulares de las Unidades Administrativas, ante la Direccion General de
Administracion del Instituto; las cuales deben de orientarse a mejorar procesos que permitan
cumplir los objetivos estratégicos del Instituto, en el &mbito de sus respectivas competencias.

Articulo 5. Las propuestas de modificacién a la estructura organica, ocupacional y salarial,
deberan acompanarse de un informe de diagndstico funcional, suscrito por la o el titular de la
Unidad Administrativa, que contenga los siguientes elementos:

l. Situacion actual L, L
Presentar una descripcion de la condicién vigente de la

estructura que se pretende modificar.
[I. Situacién propuesta  Describir en qué consiste la modificacion.

lll. Beneficios esperados _ _ 3 ,
Enunciar las mejoras que se alcanzaran de implementarse

la modificacion.

IV. Costos En su caso indicar el monto de la propuesta de modificacion
y sefialar el origen del recurso para efectuar el movimiento
compensado

Articulo 6. Las Unidades Administrativas deberan evitar que se generen desequilibrios en
términos de peso funcional, responsabilidades asignadas, linea de mando, tramo de control,
distribucion de cargas de trabajo, y al presupuesto autorizado. Asimismo, deberan considerar
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que los cambios de adscripcion o transferencia, no afecten el ejercicio de las atribuciones ni el
desarrollo de las funciones encomendadas.

Articulo 7. Los movimientos que impliquen renivelacion o creacion de plazas deberan cubrirse
mediante movimientos compensados que no incrementen el presupuesto regularizable para
servicios personales. Salvo que se trate de la creacion de plazas previstas para esos efectos
en el Presupuesto autorizado.

Los movimientos de renivelacién de plazas que impliquen cambio de grupo quedaran sujetos
a lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del INEGI y sus
disposiciones normativas.

Articulo 8. Las propuestas de modificacion a la estructura organica, ocupacional y salarial de
las Unidades Administrativas Regionales, deberan contar con la aprobacion de la Coordinacion
General de Operacién Regional.

Articulo 9. Las propuestas no podran considerar modificaciones que impliquen crear o
adscribir en las areas sustantivas puestos con funciones administrativas.

Articulo 10. Cuando los puestos se modifiquen de grupo, grado y/o nivel, se debera mantener
la congruencia con la valuacion de puesto.

Articulo 11. Se procurara evitar que en el tramo de control, se considere un solo puesto en la
creacion o modificacion de estructuras.

Articulo 12. En las propuestas de modificacién de grupo, grado y/o nivel de un puesto, se
procurara que no hayan sido sujetos de un movimiento previo, dentro de los 12 meses
anteriores a la vigencia autorizada.

Articulo 13. Correspondera a las Unidades Administrativas actualizar sus manuales de
organizacion y procedimientos de conformidad con la estructura organica, ocupacional y
salarial autorizada.

CAPITULO II

AUTORIZACION DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y
SALARIAL

Articulo 14. La Direccion General de Administracion autorizara la modificacion a la estructura
organica, ocupacional y salarial, desde el punto de vista técnico, organizacional y operacional.

Articulo 15. La Direccién General Adjunta de Recursos Humanos emitird oficio de autorizacion
a la modificacion de la estructura orgénica, ocupacional y salarial, con base en el dictamen
organizacional.
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En los tramites de modificacion de la estructura organica, que consideren a los dos niveles
jerarquicos inferiores al de miembro de la Junta de Gobierno, la Direccion General Adjunta de
Recursos Humanos deberé contar con la aprobacion de la Junta de Gobierno, previamente a
la emisién del oficio a que se refiere este numeral.

Articulo 16. La recepcion de las propuestas de modificacién de la estructura organica,
ocupacional y salarial, se llevar4 a cabo durante el periodo comprendido de enero a octubre
de cada afio.

Articulo 17. La modificacion de la estructura organica, ocupacional y salarial tendra vigencia
a partir de la fecha establecida en el oficio de autorizacién emitido por la Direccion General
Adjunta de Recursos Humanos.

Articulo 18. Una vez autorizada la propuesta de modificacion a la estructura organica,
ocupacional y salarial, la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos, implementaran las
modificaciones correspondientes en el Sistema Integral de Administracion (SIA).

Articulo 19. Las modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, implicaran en su caso,
adecuaciones a la estructura organica, ocupacional y salarial, sin necesidad del dictamen

organizacional al que hace referencia el Articulo 15 de las presentes disposiciones.
Articulo 19 Fe de erratas, 17/12/2018.

Articulo 20. La vigencia de aplicacion de los movimientos a la estructura organica, ocupacional
y salarial que deriven de modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, estara sujeta a la
entrada en vigor del Decreto correspondiente.

Articulo 21. Las propuestas de madificacion a la estructura organica, ocupacional y salarial
podran realizarse bajo dos esquemas:

l. Sin impacto presupuestario.- Cuando se generen movimientos que NO modifiquen el
costo de la estructura autorizada y son los siguientes:

Cambio de denominacion, cambio de adscripcién y transferencia, mismos que deberan
contener lo siguiente:

a) Informe de diagndstico funcional, suscrito por la o el titular de la Unidad
Administrativa;

b) Formato 4 “Solicitud de modificacion a la Estructura organica, ocupacional y
salarial’, y

C) Formato 6 “Estructura organica, ocupacional y salarial”.
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Para los casos de cambio de adscripcion o transferencia, no se podran crear plazas para
las areas que se hubieren disminuido por movimientos anteriores de similar naturaleza.

Con impacto presupuestario.- Cuando se generen movimientos que moadifiquen el
costo de la estructura autorizada y son los siguientes:

Renivelacion, debera considerar lo siguiente:

a) Informe de diagnéstico funcional, suscrito por la o el titular de la Unidad
Administrativa;

b)  Describir las funciones que evidencien y sustenten la necesidad de modificacion,
para el proceso de validacion y posterior dictamen organizacional, a través del
Formato 3 “Solicitud de Modificacion a la Estructura organica, ocupacional y
salarial”;

C) Formato 6 “Estructura organica, ocupacional y salarial”;

d) Formato 2 “Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de Servicios
Personales”, uno con el costo actual, otro con el costo de la propuesta de
modificacion y uno mas considerando las plazas a cancelar para el movimiento
compensado, y

e) Formato 7 “Cuestionario para la Descripcién de Puestos”.

Creacion de plazas, debera considerar lo siguiente:

a) Informe de diagndstico funcional, suscrito por la o el titular de la Unidad
Administrativa;

Describir las funciones que evidencien y sustenten la necesidad de modificacion,
para el proceso de validacién y posterior dictamen organizacional, a través del
Formato 1 “Solicitud de Modificacién a la Estructura organica, ocupacional y
salarial”; Creacion de plaza (s)

C) Formato 2, “Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de Servicios
Personales”, uno con el costo de la propuesta de modificacion y otro considerando
las plazas a cancelar para el movimiento compensado;

d) Organigrama de acuerdo con el formato 6 “Estructura organica, ocupacional y
salarial’, mismo que debera ser firmado por el titular de la Unidad Administrativa,

y
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e) Formato 7 “Cuestionario para la Descripcién de Puestos”.

Las propuestas de creacion de plazas deberdn ser congruentes con las funciones
genéricas del area, para lo cual deberan observar lo siguiente:

* El grupo, grado y/o nivel salarial, debera ser resultado de la valuacién de puesto.

* |Las funciones de los diferentes niveles jerarquicos deberan vincularse entre si.

Cancelacién de plazas, debera considerar lo siguiente:

a) Formato 5 “Solicitud de Modificacion a la Estructura organica, ocupacional y
salarial por cancelacion de plazas”, y

b) Formato 2 “Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de Servicios
Personales”.

Las modificaciones a la estructura organica, ocupacional y salarial con impacto
presupuestario deberdn realizarse mediante  adecuaciones presupuestarias
compensadas, las que en ningln caso incrementaran el presupuesto regularizable para
servicios personales del ejercicio fiscal inmediato siguiente, salvo en el caso de la creacion
de plazas conforme a los recursos previstos especificamente para tal fin en el Presupuesto
de Egresos en los términos del articulo 33, fraccién Il de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria.

CAPITULO 1l
INTERPRETACION

Articulo 22. Corresponde a la Direccion General de Administracion, a través de la Direccion
General Adjunta de Recursos Humanos, la interpretacion de los presentes lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de su publicacion en la
Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO. Se deja sin efectos los Lineamientos para la autorizacion de modificacién a la
estructura organica, ocupacional y salarial, aprobados el 27 de abril de 2010, en términos del
Acuerdo No. 4¥111/2010.
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Los presentes Lineamientos fueron aprobados mediante Acuerdo 10%/IV/2017, en la Décima
Sesion de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, celebrada el
4 de diciembre de dos mil diecisiete.- Presidente: Julio Alfonso Santaella Castell.-
Vicepresidentes: Enrigue de Alba Guerra, Paloma Merodio Gomez, Rolando Ocampo
Alcantar y Mario Palma Rojo.

FE DE ERRATAS LOS LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACIQN DE MODIEICACION A
LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL (PAGINA 7 ARTICULO. 19)

Fe de erratas para la Normateca Institucional 17 de diciembre de 2018.
Dice:
Articulo 19. Las modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, implicardn en su caso,
adecuaciones a la estructura organica, ocupacional y salarial, sin necesidad del dictamen
organizacional al que hace referencia el numeral 12 de las presentes disposiciones.
Debe decir:
Articulo 19. Las modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, implicardn en su caso,

adecuaciones a la estructura organica, ocupacional y salarial, sin necesidad del dictamen
organizacional al que hace referencia el Articulo 15 de las presentes disposiciones.
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ANEXOS:
Numero de
Anexo/Formato . .
Denominacion del Formato
1 Creacion de plaza (s).
2 Formato Unico de movimientos presupuestarios
de servicios personales.
3 Renivelacion.
4 . o .
Cambio de denominacién, Cambio de
adscripcion o Transferencia, Cambio de
funciones.
5 Cancelacion de plaza (s).
6 Estructura Organica.
7 Cuestionario para la descripcién y valuacién de

puestos de mando, enlace y operativo.
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ANEXO/FORMATO 1

SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

CREACION DE PLAZA (S)

EJEMPLO
O
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL O REGIONAL DE...
~ ~ PUESTOS A LAVE DE PLAZA GRUPO, GRADO Y
CLAVE DE PLAZA DENOMINACION DEL PUESTO ADSCRIPCION CARGO PUESTO JEFE(A) NIVEL FUNCIONES PROPUESTAS
> G > ‘& D" 5 ) N T N
N
RECOMENDAR Y SUPERVISAR, EN COORDINACION CON LAS AREAS
DE LA INSTITUCION Y DE OTRAS INSTITUCIONES DE GOBIERNO, LAS
WETODOLOG[AS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
IRECCION GENERAL ADJUNTA NTERCAMBIO DE LA INFORMACION DE LOS SNEIG; DISENAR EN
CN12949-10405 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE DIFUSION / DIRECCION DE COORDINACION CON LAS AREAS TECNICAS DE LA INSTITUCION, UN
NORMATIVO Y DE LA RED NACIONAL DE 4E, CN12948-10583 OA2 ITIO INTERNET DESTINADO A CONTENER Y DIFUNDIR LOS MARCOS
INTEROPERABILIDAD INFORMACION /§UBD|RECC|ON 70 \IORMATWQS Y DE REGULACION DE LA RED NACIONAL DE
E CONCERTACION DE LA RED NFORMACION (RNI), PARA SU DIFUSION Y OBSERVANCIA; APOYAR
NACIONAL DE INFORMACION AL AREA DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS EN INTERNET, EN EL
PROCESAMIENTO DE LAS BITACORAS DE LOS SERVIDORES
NVOLUCRADOS EN EL SERVICIO DEL SITIO DEL INEGI EN INTERNET,
PARA LA OBTENCION DE LAS ESTADISTICAS DE VISITAS.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO/FORMATO 1
INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

CREACION DE PLAZA (S)

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominacién de la Direccién General o Regional segun corresponda.
2.- CLAVE DE PLAZA: Anotar el cédigo y consecutivo de la plaza creada.

3.- DENOMINACION DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto solicitado.

4.- ADSCRIPCION: Anotar la denominacion de la Direccion General Adjunta, Direccion de Area, Subdireccion de Area y Departamento en
que estara ubicado el puesto solicitado, separando cada una con diagonal (/).

5.- PUESTOS A CARGO: Anotar el numero de puestos de mando (M), enlace (E) y operativos (O) que dependeran del puesto solicitado.
6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el cddigo y consecutivo asignado a la o el jefe inmediato del puesto solicitado.

7.- GRUPO, GRADO Y NIVEL: Anotar el grupo, grado y nivel solicitado para el puesto a crear.-

8.-FUNCIONES: Registrar las funciones solicitadas para el puesto a crear, separando cada una por punto y coma (;). La

informacion a requisitar, debera ser con base en la estructura mostrada en el ejemplo del Formato 1.
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ANEXO/FORMATO 2

FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO S PRESUPUESTARIOS DE SERVICIOS PERSONALES

R TTTYTD e,

HLLIA o=
DEFEMIDENCLA
ENT DAD & UNIDAT ATMIMN T RATIVA: .
PO [DE MOVIMIERT O AL
FiF0 DE FERIOMAL . EJEMFLO
BITUACION ACTUAL O ITUACION PROFUERTA
I.I.RE.ET. TOTAL RS DO COMFEN SACION | COMP. DARANT
m|F |55 | wve | zoms |oazas JELDD COLECTIVD BARANT ZaDs, | COLECTTVAFOR
PR FSRI000 FERQ DD
CEEITULD CONCETD FERIQDD COMPLEMENTD | REGULARZASLE
=4 SHEE CORCETD COLECT D
=: 9 SHEE He: Pusido B =l
P 2 TS HoE Prirm aodon o =l
=hy EES T His Birat Mcmoin e Fin de Ao =l
=1 A4 E i Cuctas &l 132 TE =l
= SHE & HIT Crucias para ke vihvianda =l
e [Cucdas parasd Segue deida lee
s P05 M #ciion s May ores 0D
HOT Seguro de fa0 Indhvadusl zaos €0
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SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

-

ANEXO/FORMATO 3

RENIVELACION
EJEMPLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL O REGIONAL DE...

2
RICARDO LOPEZ PEREZ
(LOPR720806HASDTX02)

ACTUAL PROPUESTA
NOMBRE DE
LAOEL CLAVE DE
OCUPANTE DENOMINACION DEL DSCRIECION PUESTOS A CLAVE DE PLAZA GRUPO, GRADO Y DENOMINACION DEL DS CRIECION PUESTOS A CLAVE DE PLAZA | GRUPO, GRADO | PLAZA
PUESTO CARGO | PUESTO JEFE(A) NIVEL PUESTO CARGO | PUESTO JEFE(A) Y NIVEL
{_3 ) (s> (5> (6> (71 > 9> 10> (1) (12> (13 > ®=
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DEPARTAMENTO DE DIFUSION / DIRECCION DE LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA M
SEGUIMIENTO RED NACIONAL DE INFORMACIO| 4E, SUBDIRECTOR DE DIFUSION / DIRECCION D ’
) CN12948-10583 oA2 ) . 4E, CN12946-00045 NA1 CN12948-20382
NORMATIVO Y DE SUBDIRECCION DE 70 (COMERCIALIZACION IATENCION A USUARIOS 40
INTEROPERABILIDAD CONCERTACION DE LA RED COMERCIALIZACION ’

et

FUNCIONES:

NACIONAL DE INFORMACION

-

15

FUNCIONES:

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA
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ANEXO/FORMATO 3
INSTRUCTIVO DE LLENADO
SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL
RENIVELACION

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominacién de la Direccién General o Regional segun corresponda.
ACTUAL
2.- NOMBRE DE LA O EL OCUPANTE: Anotar el nombre (s) y apellidos y la CURP del ocupante del puesto.

3.- DENOMINACION DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto autorizado.

4.- ADSCRIPCION: Anotar la denominacién de la Direccion General Adjunta, Direccién de Area, Subdireccion de Area y Jefatura de
Departamento en la cual se encuentra ubicado el puesto, separando cada una con diagonal (/).

5.- PUESTOS A CARGO: Anotar el nUmero de puestos de mando (M), enlace (E) y operativo (O), que dependen del puesto autorizado.

6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el cddigo y consecutivo asignado a la o el jefe inmediato del puesto autorizado.

7.- GRUPO, GRADO Y NIVEL: Anotar el grupo, grado y nivel registrado del puesto autorizado.

8.- FUNCIONES: Anotar las funciones que actualmente se tienen asignadas el puesto autorizado, separando cada una por punto y coma (;).

PROPUESTA
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9.- DENOMINACION DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto solicitado.

10.- ADSCRIPCION: Denominacion de la Direccién General Adjunta, Direccion de Area, Subdireccion de Area y Jefatura de Departamento
en la cual serd ubicado el puesto solicitado, separando cada una con diagonal (/).

11.- PUESTOS A CARGO: Total de puestos de mando (M), enlace (E) y operativo (O) que dependeran del puesto propuesto.

12.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Cadigo y consecutivo asignado a la o el jefe inmediato del puesto propuesto.

13.- GRUPO, GRADO Y NIVEL: Anotar el grupo, grado y nivel solicitado para el puesto.

14.- CLAVE DE LA PLAZA: Cdédigo y consecutivo del puesto autorizado.

15.- FUNCIONES: Anotar las funciones propuestas para el puesto, separando cada una por punto y coma (;).
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ANEXO/FORMATO 4

SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

CAMBIO DE DENOMINACION, CAMBIO DE ADSCRIPCION O TRANSFERENCIA, CAMBIO DE FUNCIONES
EJEMPLO

1
UNIDAD ADMINI@'IVA: DIRECCION GENERAL O REGIONAL DE...

ACTUAL PROPHUESTA
ACTUAL PROPUESTA
NOMBRE DE LA O EL
OCUPANTE . . CLAVE DE TIPO DE
DENOMINACION DEL J—— PUESTOS A CLAVE DE PLAZA | GRUPO, GRADO Y DENOMINACION DEL P —— PUESTOS A CLAVE DEPLAZA | 1\
PUESTO CARGO  |PUESTO JEFE(A) NIVEL PUESTO CARGO  |PUESTO JEFE(A) MOVIMIENTO)
% e S T 3 P Co e 05 T 3 T, 3 Ciz
GO Ca GO D) 7D <D Cao> <t <P Gz D 14
IRECCION GENERAL ~ ADJUNTA DIRECCION ~ GENERAL ADJUNTA
DEPARTAMENTO DE DIFUSION / DIRECCION DE LA DE DIFUSION / DIRECCION DE M
EGUIMIENTO RED NACIONAL DE INFORMACION| 4, EPARTAMENTO DEATENCION A USUARIOS Y g
ORMATIVO Y  DE SUBDIRECCION e[ 70 |CN12948-10583 0A2 ORMATIVIDAD FOMERCIALIZACION :S' (N12548-00045  (N12349-20382 12
NTEROPERABILIDAD ONCERTACION DE LA RED! UBDIRECCION DE ATENCION A !
@ ACIONAL DE INFORMACION Usuarios
RICARDO LOPEZ PEREZ
(LOPR720806HASDTX02) FUNCIONES: UNCIONES:
XX o o
CLASIFICACKOH DE : :
] 1. CAMBID DEDBEROMIKACIDH [2. CAMEN) DE ADSCRIPCION: 3. T RANSFERENOA 4 CAMBID DE FUNCIONES
MOV ENTOS:
RESUMEN DE MOVIMIENTOS
DESCRIPCION NUMERO DE CANTIDAD
MOVIMIENTO -
CAMBIO DE DENOMINACION
1,2 1 TOTAL 1

Y CAMBIO DE ADSCRIPCION

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE Y FIRMA
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SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL
CAMBIO DE DENOMINACION, CAMBIO DE ADSCRIPCION Y TRANSFERENCIA, CAMBIO DE FUNCIONES

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominacién de la Direccion General o Regional segun corresponda.
ACTUAL
2.- NOMBRE DE LA O EL OCUPANTE: Anotar el nombre (s) y apellidos y la CURP de la o el ocupante del

puesto.
3.- DENOMINACION DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto autorizado.

4.- ADSCRIPCION: Anotar la denominacion de la Direccion General Adjunta, Direccion de Area, Subdireccion de Area y Jefatura de
Departamento en la cual se encuentra ubicado el puesto, separando cada una con diagonal (/).

5.- PUESTOS A CARGO: Anotar el nUmero de puestos de mando (M), enlace (E) y operativo (O), que dependen del puesto autorizado.
6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el cddigo y consecutivo asignado a la o el jefe inmediato del puesto autorizado.

7.- GRUPO, GRADO Y NIVEL: Anotar el grupo, grado y nivel registrado del puesto autorizado.

8.- FUNCIONES: Anotar las funciones que actualmente tiene asignadas el puesto autorizado, separando cada una por punto y coma (;).
PROPUESTA
9.- DENOMINACION DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto solicitado.
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10.- ADSCRIPCION: Anotar la denominacion de la Direccion General Adjunta, Direccion de Area, Subdireccion de Area y Jefatura de
Departamento en la cual seré ubicado el puesto solicitado, separando cada una con diagonal (/).

INSTITUTD MRCIDNRL [ DIRECCIAON GEMERAL DE ADMINIS TRACION
DE ESTRDISTICA ¥ GEOGRAFIR

11.- PUESTOS A CARGO: Anotar el numero de puestos de mando (M), enlace (E) y operativo (O) que dependeran del puesto propuesto.

12.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el cédigo y consecutivo asignado a la o el jefe inmediato del puesto propuesto.

13.- CLAVE DE LA PLAZA: Anotar el cédigo y consecutivo del puesto autorizado.

14.- TIPO DE MOVIMIENTO: Anotar el nimero (s) que corresponda del tipo de movimiento (s) solicitados, de acuerdo a la clasificacion.

15.- FUNCIONES: Anotar las funciones propuestas para el puesto, separando cada una por punto y coma (;).

16.- RESUMEN DE MOVIMIENTOS: Anotar en el recuadro de tipo de movimiento, la clasificacién de movimientos solicitados.

a) DESCRIPCION: Anotar la clasificacion de movimientos solicitados.
b) NUMERO DE MOVIMIENTO: Anotar el nimero (s) que le corresponda de acuerdo a la clasificacion de movimiento (s).
c) CANTIDAD: Anotar el total de movimientos solicitados.
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ANEXO/FORMATO 5

CANCELACION DE PLAZA (S)

SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

INSTITUTO NRCIONAL EJEMPLO
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL O REGIONAL DE...
LAVE DE PLAZA
OCUPANTE DEL PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO ADSCRIPCION PUESTOS A |PUESTO JEFE (A) dRUPO, GRADO Y FUNCIONES DEL PUESTO
I I D CARGQ o NIVEL s Y
ECOMENDAR Y SUPERVISAR, EN COORDINACION CON LAS AREAS
E LA INSTITUCION Y DE OTRAS INSTITUCIONES DE GOBIERNO, LAS
METODOLOGIAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
DIRECCION GENERAL ADJUNTA INTERCAMBIO DE LA INFORMACION DE LOS SNEIG; DISENAR EN
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE DIFUSION / DIRECCION DE OORDINACION CON LAS AREAS TECNICAS DE LA INSTITUCION, UN
RICARDO LOPEZ PEREZ NORMATIVO Y DELA RED ~ NACIONAL DE| 4E, CN12948-10583 0A2 §ITIO INTERNET DESTINADO A CONTENER Y DIFUNDIR LOS MARCOS
INFORMACION / SUBDIRECCION 70 NORMATIVOS Y DE REGULACION DE LA RED NACIONAL DE

(LOPR720806HASDTX02) INTEROPERABILIDAD

DE CONCERTACION DE LA RED
NACIONAL DE INFORMACION

INFORMACION (RNI), PARA SU DIFUSION Y OBSERVANCIA; APOYAR
AL AREA DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS EN INTERNET, EN EL
ROCESAMIENTO DE LAS BITACORAS DE LOS SERVIDORES
INVOLUCRADOS EN EL SERVICIO DEL SITIO DEL INEGI EN INTERNET,
ARA LA OBTENCION DE LAS ESTADISTICAS DE VISITAS.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA
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SOLICITUD DE MODIFICACION A LA ESTRUCTURA ORGANICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL
CANCELACION DE PLAZA (S)
1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominacién de la Direccion General o Regional segun corresponda.
2.- OCUPANTE DEL PUESTO: Anotar el nombre (s), apellidos y la CURP del ocupante.

3.- DENOMINACION DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto a cancelar.

4.- ADSCRIPCION: Anotar la denominacion de la Direccién General Adjunta, Direccion de Area, Subdireccion de Area y Departamento de
ubicacion del puesto, separando cada una con diagonal (/).

5.- PUESTOS A CARGO: Anotar el nimero de puestos de mando (M), enlace (E) y operativos (O) dependientes del puesto.

6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el cédigo y consecutivo asignado a la o el jefe inmediato del puesto a cancelar.

7.- GRUPO, GRADO Y NIVEL: Anotar el grupo, grado y nivel del puesto a cancelar.

8.- FUNCIONES: Registrar las funciones del puesto a cancelar, separando cada una por punto y coma (;). La informacion a requisitar, debera
ser con base en la estructura mostrada en el ejemplo del Formato 6.
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EJEMPLO

ANEXO/FORMATO 6

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE...

DIRECCION DE...
VIGENCIA: DD DE MMMMM DE AAAA

CEMM1A09-00491 MM

DIRECCION DE AREA

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
DIRECCION GENERAL DE...

CFNUSAOQ]lDSZO NUS

CFNUZAOSJlOSZl NU2

CFNU1A02I10522 NU1

CFNU1A09110523 NU1

SUBDIRECCION DE AREA

SUBDIRECCION DE AREA

SUBDIRECCION DE AREA

SUBDIRECCION DE AREA

]

CFOJ1A09-00156 0J1

]

CFOJ1A09-00160 0J1

]

CFOJ1A09-00163

0J1

]

CFOJ1A09-00165

0J1

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

CFOJ1A09-00157 0J1

CFOJ1A09-00161 0J1

CFOJ1A09-00164

0J1

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

CFOJ1A09-00166

DEPARTAMENTO DE

0J1

CFOJ1A09-00158 0J1

CFOJ1A09-00162 [ON)E

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

CFOJ1A09-00159 0J1

DEPARTAMENTO DE

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR(A)GENERAL DE ADMINISTRACION

GRUPO,

PUESTO GRADO | ADA.
DIRECCION DE AREA MM1 1
SUBDIRECCION DE AREA NU5 1
SUBDIRECCION DE AREA NU2 1
SUBDIRECCION DE AREA NUL 2

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

0J1

TOTAL

NOMBRE Y FIRMA
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Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Direccion General de Administracion
id
-

INSTITUTO NRCIONRL

Direccion General Adjunta de Recursos Humanos
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIA

Direccion de Planeacion Organizacional y Administracion de Personal

ANEXO/ FORMATO 7

Descripcion y Valuacion de Puestos de Mando/ Enlace de Alto Nivel

A. IDENTIFICACION

INDIQUE CON UNA “X™ SI ES: PUESTO DE MANDO:

PUESTO DE ENLACE ALTO NIVEL :
TIPO DE CONTRATACION:

CODIGO DE IDENTIFICACION DEL PUESTO,
DENOMINACION GENERICA:

NIVEL

DENOMINACION ESPECIFICA

AREA DE ADSCRIPCION:
DIRECCION GENERAL -
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DIRECCION DE AREA / COORDINACION:
SUBDIRECCION -

JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

Aprobo:

Director(a) de Areal o Mando Inmediato Superior
(Nombre y Firma)

FECHA: (dia / mes [ afio)

Descripcidn y Valuacidn de Puestos de Mando
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OBJETIVO DELPUESTO

OBJETIVO:

LIMEAMIEMTO S PARALAAUTO REACIOMN DE MODIFICACION & L& ESTRUCTURA
ORGAMICA, OCUPACIOMAL ¥ SALARLAL
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J

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Direccion General de Administracion
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos
Direccidn de Planeacién Organizacional y Administracion de Personal

Descripeion v Valuacion de Puestos de Mando/ Enlace de Alto Nivel

FUNCIONES

Descripcion y Valuacion de Puestos de Mando
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Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Direccion General de Administracion
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos

INSTITUTO NRCIONAL Direccion de Planeacion Organizacional y Administracion de Personal
IDE ESTROISTICA Y GEOGRAFIR

Descripcion v Valuacion de Puestos de Mando/ Enlace de Alto Nivel

ENTORNO OPERATIVO

Caracteristicas de lainformacion.

Die la informacian gue maneja ; Cual de las dos opciones realiza con mayoar frecuencia?

a) El puesto maneja informacion no confidencial desde su disefio.

b} El puesto maneja informacion cenfidencial desde su disefio.
En case de seleccionar la opcion “b". indigue sic
La informacian que se maneja repercute hacia el interior del drea de adscripcion.
La informacién que s maneja repercute hacia 2l interior de la dependencia.
La informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinien plblica.
Condiciones de Trabajo.

3} Desarmollar las funciones del puesio implica alglin rissgo.
Si Mo

b} El frabajo que realiza requiere emplear esfuerzo fisico.

Si Mo
¢ El ambignts fisico donde trabaja se encuentra en condiciones arduas.
Si Mo

d} Desarrollar las funciones del puesio implica permanentemente estar bajo presien de tiempo.
Si Mo

En &l caso de tener personal a su cargo contestes los cusstionamientos siguientes, en caso confranic pase al aparado subsecuenie.
Mencione los puestos gque le reportan directamente y enuncie el objetivo de cada uno de ellos:

Puestos que le reportandireciamente.

1) Puesto: Objetivo:
2) Pueste: Objetivo:
3) Pueste: Objetivo:
4) Puesto: Objetivo:

Descripoidn y Yaluacién de Puestos de Mando
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Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Direccion Goneral da Administracion
Diraccion General Adjunta de Recursos Humanos

INSTITUTO NRCIONAL Direccidn de Planeacion Organizacional y Administracion de Personal
IDE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIA

Descripeion v Valuacion de Puestos de Mando/ Enlace de Alto Nivel

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Sefiale la cadena de mando que referencia directamente al puesto del(a) ocupante, enunciando las denominaciones
de los cargos que se le solicitan:

Siguiente nivel Inmediato Superior

Puesto del{a) Jefe(a) Inmediato(a)
Superior

Puesto del({a)ocupante:

Descripcion y Valuacion de Puestos de Mando
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Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Direccion General de Administracion
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos
Direccion de Planeacién Organizacional y Adminisfracion de Personal
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIR
Descripcion y Valuacion de Puestos de Mando/ Enlace de Alto Nivel
1. TIPODETRABAJO
Seleccione la opcion que mas se asemeje 2 su puesto.
a.1 El pussio regquiere desarrallar una sene de actividades que son sencillas y simdares.
3.2 El puesto requiere coordinar una serie de funciones y actividades similares que estan relacionadas entre si.
2.3 El pussio requisre coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.
3.4 Elpuesio requiere drige un drea con funcicnes de natursleza dferente.
a.5 Elpuesto reguiere drigr diversas dreas que contribuyen al desarolo de los planes estratégioos de una o varias unidades administrativas. N
3.8 Elpuesto reguiere drigr diversas areas y definie estrategiss para el logro de los objetivos de la dependenc. |
2. TIPODE CONOCIMIENTOS PARA ELDESARROLLO DELTRABAJO
b.1 El pussic requiere de conacimientos profesionales y/o de tdonicas que se aprenden a ravés de una formacion especializada, asi como de |
la= normas y procedimientos de la funcidn. -
b.2 E! pussio requiere de conacimi ¥ iencia en a aplicacién de teorias y prncipios relacionados con una disciping, asi como de los
procedimientos y nommnas del drea de su respansabilidad. S—
b.3 El pussio requiere de conocimientos y iencia en la aplicacian de teorias y principios relacionados con varias deciplinas, asi como de
la= normas y Iineamientos del drea bajo su responsabilidad. |
b.4 El puesio requisre de dominic de teorias y princpios relacionados con varas disciplinas, asi come de las paliticas institucionales para -
elbarar los programas relativos a su dmbito de compelencia.
b.5 El pussio requiere de dominic de tearias y princpios relacionades con varias disciplinas, a<i como de las paliticas de s dependencia para L

determinars s estralegiss y reconcoer sus implicaciones téenicas y politicas en el Ambito naconal,

3. ESTABILIDADY/OCAMBIODEHABILIDADES.

Lagamade conocimientos, profesionales, técnicos, sociales y culturales asi como las habilidades y experiencia requeridas por el puesto, pueden
cambiar. No se refiere a cambios o actualizaciones que no medifiquen sustancialments a forma de trabajar [por ejemplo, |a nuava versidn de g,
software 0 una nueva tabla para cakularun dato). La capacitacion sa refiere 3 la adquisicion de nuevos conocimientos que parmitan 2idesarrollo
optimo del puasto
c.1 Lastécnicas y ks sislemas de trabajo san muy estables y evolucionan despuds de muchos afios.

c.2 Las técnicas y ks sislemas de irabajo san estables y con cambios poco frecuentes. Se tiene paca necesidad de capacitacion.

c.3 Para pader mantenerse actualizado(a) el {la) ccupante del puesto debe capacitarse cady tres a cincs anos.

c4 El(la)c requiseres ¢ itarse con una frecusncia de dos a tres afos.

¢.5 El(la) ocupante requiere capacitacin continua (cada afio o menos).

4. CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
Seleceions Iz frase que mejordescriba elgradeo de nabilidades administrativas que se requizran para hacer el trabajo.

d.1 El puasio realiza diversas actividades que requisren ser planeadas y arganizadas spegand alosp imientos de trabajo. Requisre
tener expenanci en el manejo de procesos y procedimientos de trabajo.

d.2 El puasio supervisa actividades similares de acuerdo ap dirni blecic

d.3 El puesio supervisa aclividades diferentes de acuerdo a p imientos blecidos

d.4 B puesto coarding  realizacion de una sene de tareas simiares con base en programas establecidos.

d.5 B puesto coarding fa realizadon detareas mitiples y diversas efectusdas por diversas dreas con base en programas estatilecidos. —

d.6 Elpuesto disefia e implementa planes y programas que son sjecitados par dreas cuyas funciones son diferentes sungue persigusn el mismao
objetivo final.

d.7 Elpuesto disefia e implementa planes y programas pars diversas dreas cuyos cbjetivos san dversificados, lo que requiere gran habiidad de
coordinaciin & integracién.

d.8 Elpuesio pars lograr sus objetivas reguiere dirigic unidades admin ivas des y diversificadas

Descripcion y Yaluacion de Puestos de Mando
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5. ESCOLARIDAD.
Sefale la escolaridad requerida para el desamrolle normal del puesto. Recuerde que no se refizre al nivel de escolaridad delia) ocupants
actual o al minimo paraingresar al puesto, sino & requerido para el desarrollo adecuado de las funciones asignadas.

e.1 Preparatoria o Camrera Técnica (o formacion equivalente)

a2 Licenciatura (Camera Profesional) concuida

&3 Licenciatura (Carera Profesional) con Titulo.

=4 Masstria

e f Doctorado

6. EXPERIENCIA.

Seleccione el tiempo de expenencia previa requerida para el puesto actual, que permita el alcance normal de los resultados. Recuerde que
no se refiere al nivel de experiencia del(a) ocupante actual o al minimo para ingresar al puesto, sino el reguerido para el desarrollo
adecuado de las funciones asignadas.

f.1 Gmeses
f2 1afo

f3 Zafos
f4 3ahos
f5 4afos

f& 5anhos
f7 Gahos

7. HABILIDAD DE SUPERVISION, COORDINACION ¥ DIRECCION.

Seleccione la frase gue mejor describa el ambito de supervision, coordinacion y direccion sobre bos recursos humanos gue su puesto requiere.

g-1 El{la) ocupante del puesto no tiene personal a su cargo. ]

g-2 El (la) ocupante del puesto supenisa a una persona o a un gupo de subordinados(as) que desamollan actividades similares. I

g-3 B (la) ccupante ded puesto supenisa a un grupe de subordinados{as) gue realiza actividades diferentes.

g4 El(la) ocupante ded puesto coordina a un grupo de subordinados|as) que desamolan actividades diferentes, pero relacionadas para el logro
de sus objetivos. 1

g5 El{la) ocupante del puesto coonding provectos y dinge funciones sustantivas y diversificadas para &l logro de los objetives institucionales. _—

g.6 Bl ocupante del puesto dinge unidades administrativas con funciones dversificadas, cuyos resultados impactan directamente en los cbjetives —
e |la dependencia.

8. COORDINACION CON OTRAS AREAS.
Sedzcelone |2 fraze que mejor describa kae aciividades del puesto en cuanin a 2u rstacion con las oiras dreas.

h.1 E lajocupante del puesio proporciona datos/informacion de naturaleza téenica, financiera, econdomica o administrativa. Solo es responsable de la] ]
precision, calidad y oportunidad de ka misma.

h.2 El{la) ocupante del puesto proves analisis, sugerencias y recomendaciones. Contribuye al desammallo de las actividades de oiras areas
miediants |3 utiizacion de ka informacion provista. —

h.3 E (la) scupante del puesto coording programas yo proyectos inherentes 3 su drea de competencia a través de grupos de trabajo que no
son directamente sus subordinados (as) y es responsable de su seguimiento.

h4 E (lajscupante del puesto establece y difunde Bneamientos asegua que sean entendides y aplicados apropiadaments por bos titulares de otras  —

h.5 El (la) ocupants del puesto define las nonmas que deberan ser implementadas tanto en 2l area como en bos sectores que tenga influencia. _—

h.6 El {la) ocupante del puesto define politicas y estrategias vinculadas a los objetivos sectoriales.

Descripcion y Valuacion de Puestos de Mando
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9. AMPLITUDDEINFLUENCIA.
Enfuncidn d2 su respuesta anterior, indiqua sobra qué dreas no subordinadas dentro y/o fuera de 13 unidad administrativa tiene influencia el puasto.
i.1  Una Jefatura de Departamenta u aficina

i.2 Varas Jefaturas de Departamento o una Subdireccion.
i.2 Varas Subdireccianses o una Direocian.

i.4 Varias Direcciones o Direcciones Gensrales Adjuntas.

i.5 varias Drecci G les o Urid Administrativas.

10. RELACIONES INTERPERSONALES.
Selzccione |3 frase que mejordescriba 135 relacones interpersonales que se raquieran para hacer eltrabajo.

j.1  El puesto requisre contacio con personal de su dreas de trabajo ylo con gente externa, basicamente para recibir y transmitir informacion
j.2 Bl (=) ocupante esia en contacto con gente externa a la de su drea de frabajo, debe buscar cooperacicn, persuadic & nfiuic sobre éstas pary
tomar scciones y alcanzar los abjetives del puesto.

i3 Ea)c del debe r

gaciar con individucs (32 a grupos a fin de buscar saluciones efectivas sobre confliclos o asuntos criticos

j-4 El(la) acupante del puesio debe hiderar y dirigir grupos grandes y diversificados yio negocias #n un medio ambiente muy competitivo ylo adverso.

11. RELACIONESEXTERNASA LAUNIDAD ADMINISTRATIVA.

Indique la mejor descripcién de Ia relacién externa del (la) ocupante del pueste. La responsabilidad de este puesto en cuante a
relaciones externas 3 '3 unidad adm nistrativa donde labora el (i) ocupante se describe mejor como:

k.1 Rutinario y gensralments sencilo praves datos, registros, informacion general estandar, elc.

k.2 Inmercambio de informacion semirutinarna con el (la) interdocutor (2) para precasar caracteristicas del asunto,indagar y comunicarde con claridad
I respuesta adecusda.

k.3 Mansjo de aspectos no rutinanos que aungue tengan algon ar d previo pr 1 =t que demandan un nivel impartante
de comunicacion con el (la) ir stor (), para dar clandad al probilema y obitensr su <olucican.
k.4 Mansjo de arfticos o rel que demandan gran habdidad de comunicacién y persuasion.

12. NIVEL DE RELACION CON PERSONAS EXTERNAS.
Enfuncion de surespuesta anterior indique elnivelde r2lacidn que se tiene que astablecercon esos externos usualments:

L.1 Na implica negaciacion. {Es predominantemente para dar y'o recibir informacian).

L.2 imgplica negociacion pars llegar 3 acuerdos sobre aspecios gue no imglican cambios radicales o profundos en el resultado final de |a
negociacién.

L.3 imglica negociaciones sobire asuntos ariticos y comp
censiderablemente el resultado.

CON POSICNes enc das, cuya decisidn entre una y ofra postura cambia

13.ANALISIS DE PROBLEMAS.
Seleccione I3 frase que mejordescriba 'a manera 2n que enfranta y resuelve los problemas mas tipicos del pueste:

m.1 El(la} ccupante del puesio tiene que ver problemas o siluaciones simiares, cuya soluddn tiende a seguir un procedimiento bien definido.

m.2 Elacupante iens que ver problemas diversos y poco frecoentes cuya solucidnimplica un razonamiento y puedes requeric un apoye basado

an normas o precedentes defindos.
m.3 El puesio frecueniements requiere tratar problemas que implican la nterpretacion de dates o hechos y analizardos con profundidad, ademds,
debe identificar informacion relevantes y desarrallar soluciones con diferemes allemativas sobre asuntas poco frecuenies.
m.4 El(la) ccupante tiens que resalver problemas nuevos que no se han presentado anterommente, para elke, necesita interpratar, evaluar y
Descripcion y Valuacion de Puestos de Mando
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14. APOYOS PARA LASOLUCION DE PROBLEMAS.

Seleccions la opcidn gue mejor describe los elementos sobre los que s& apoya para resolver los problemas del puesto.

n.1 El {la) ccupante del puesto resuelve los problemas considerando instrucciones precisas de su jefe (a) inmediato{a) o con base en
procedimientos bien definidos.
n.2 El {la} ocupante resusive los problemas considerando distintos procedimientos, pudiendo considerar cual de ellos seguira y en qué orden
para lograr los resultados apropiades.

n_3 El {la) ocupante del puesto no tiene los procedimientos definidos. por i que establece los procedimientos de operaciin de los niveles
infizriores,con base en ineamientos o instucciones supeniores.

n.4 El{la) ocupante del puesto con base en lineamientos pgenerales desamolla politicas de aplicacion instiucional yio sectorial_
n.5 El{la) ocupante del puesto debe considerar diversos temas y acciones dentro del marco juridico para definir, en su ambito de
competencia. las politicas de la dependencia.

15. PLANEACION.

Seleccione la opcion que mejor describa la naturaleza y el alcance del trabajo que requiere e puesio.

fi.1 El{a) ocupante tiens que desamollar planes de frabajo semanales o quincenales y con la supervision de su jefe inmediato determina las
acciones y la secuencia para realzaros.

fi.2 El{la) ocupante es responsable de desarroilar planes mensuales a cuatrimestrales que requisren la coordinacion de varias personas y temas.
Define los tiempos para el desamdllo de los planes, asi como también la participacion y responsabilidades de los (las) miemboos del proyecto.

fi.3 El{la) ocupante es respensable por la planeacion semestral o anual de un area de trabajo, mplica ka definicion de planes tacticos, métodos.
tecnologias y recursos para & logro de los objetivos determinados.

fi.4 El {la) ocupante s respensable del desamolio de planes estratégices anuales o bianuales, identifica necesidades futuras y define las acciones
a seguir por cada area involucrada.

fi.5 El ocupante es responsable de definir esirategias de largo plazo, ideniifica cambios en el entomo y determina las politicas de aplicacion pam
lograr los objetives de la dependencia.

16. AUTONOMIA.
Cual de las siguientes frases describe mejor el grado de Fbertad para |a toma de decisiones que tiene el puesto para desempefiar sus
funciones sin reguerir la autorizacion del{a) jefe{a) inmediato{a).

o.1 Ela) ocupante del puesto con base en instrucciones proporcionadas por & (|a) jefe(a) inmediatofa), realiza sus funciones conforme a las
pricridades sefaladas y apegado a practicas y procedimientos establecidos. El (la) ocupante esta sujsto[a) a la revision y supenvision
permanente delia) jefe(a) inmediato(a). Tiene libertad para onganizar las tareas encomendadas.

0.2 Ela) ocupante determina pricridades con base en instrucciones generales. Se sujeta a procedimientos y programas de trabajo, que estan
basados en politicas y objetives claraments establecidos. Es supenvisado en funcidn de los resultados esperados.

5.3 Bl {lajocupanie del puesto elabora programas y proyectos especificos para que se cumplan funciones derivadas de las lineas de accion
sefialadas. Define que hacer y determina & tiempo en el que se lograran los objefivos determinados.

0.4 El(la) ocupants del puesto se guia en forma amplia por obietivos, ineamientos y politicas institucicnales; determina las lineas de accidn en
L3 operacion de su estructura para ka consecucion de metas.

o5 Defne poiticas y estrategias vinculadas a los objetivos sectoriales. Los resultados de la gestion repercuten directaments sobre uno o mas
sectones de La poblacion. Opera con un alto nivel de discrecionalidad en La toma de decisiones.

17. ORIENTACION DEL PUESTO.

Tedos los puestos requieren de cierta cantidad de pensamiento y de actuacion. Esta pregunta identifica el balance de ambas cosas en el
puesto. Elija la opcion gue mejor describa la orientacion general del puesto.

p.1 Puesto de investigacion. Lafuncidn principal del puesto es |a investigacion, & andlisis profundo y disefio conceptual de proyectos cuya
mplementacsin e a fuburo.

p.2 El puesto proves conoamientos espedializados para apoyar f desamolo de las funciones y actvidades. El énfasis primordial est3 en e
analisis yio control.

p4 Bl puesto resliza funciones sustantvas y participa jurito con otros del mismo nivel en |a razdn de ser de ks dependencia.

p.5 El puesto realiza fnciones sustantivas y esta relacionado dirsctaments con b razon de ser de la dependencia.

Descripcidn y Valuacion de Puestos de Mando
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18. MAGNITUD.

El efecto del puesto en los resultados finales de la unidad organizacional se describe mejor de la siguiente forma:

g.1 El puesto sdlo puede afectar parciaimente akgunos de los objetives de una unidad crganzacional de nivel basico.
g.2 Bl puesto fiene sfecto en algunes de los objetives de una unidad organizacional de nivel basico.

g.3 El puesio tiene efecto en los objetives sustantvos de una unidad organizacional de nivel basico. 1
g4 El puesto afecta algunos de los objetvos de una o varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance impacta a la minoria de los
© sectores yo grupos pobiacionales.
q.5 Elpuesto afectaenla mayoria de los chjetivos de varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance impacta alaminoria de los [ —
sectores yie grupos poblacionales.
96 El puesto afecta en La mayoria de los objetives de varias unidades organizacionales de nivel basico, cuyo alcance impacta a la mayoria de
sectores o grupos poblacionales.

Descripecion y Valuacion de Puestos de Mando
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FORMATO 7
Descripcion y Valuacion de Puestos de Enlace y Operativo

A. IDENTIFICACION

INDIQUE CON UNA °X" SIES:  PUESTO DE ENLACE: PUESTO OPERATIVO:
TIPO DE CONTRATACION: CODIGO DE IDENTIFICACION DEL PUESTO, NIVEL
DENOMINACION GENERICA: DENOMINACION ESPECIFICA RAMA,

AREA DE ADSCRIPCION:

DIRECCION GENERAL -

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DIRECCION DE AREA ( COORDINACION:
SUBDIRECCION -

JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

Aprobo:

Director(a) de Area
(Nombre y Firmsa)

FECHA: (dia / mes / aho) / /
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OBJETIVO DELPUESTO

OBJETIVO:

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Direccion General de Administracion
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos
Direccion de Planeacion Organizacional y Administracion de Personal

Descripeion v Valuacion de Puestos de Enlace vy Operative

FUNCIONES
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ENTORNO OPERATIVO

Caracteristicas delainformacion.
De la infformacidn que maneja ; Cual de las dos opciones realiza con mayor frecuencia?

a) El puesto maneja informacion no confidencial desde su disefio.

b} El puesto maneja informacion confidencial desde su disefio.
En caso de seleccicnar la opcidn "b”, indique si-
La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de adscripcion.
La informacién gue se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

La informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en la opinion plblica.

Condiciones de Trabajo.

a) Desarmollar las funciones del puesto implica algin riesgo.
Si No

b) El frabajo que realiza requiers emplear esfuerzo fisico.

5i Mo
c) El ambiente fisico dende trabaja se encuenira en condiciones arduas.
5i Mo

d} Desarrollar las funciones del puesto implica permanentemente estar bajo presion de tiempo.
Si No
Enel caso de tener personal a su cargo conteste kos cuestionamientos siguientes, en caso contraric pase al apartado subsecuente.

Mencione los puestos que le reportan directamente y enuncie el objetivo de cada uno de ellos:

Puestos que le reportan directamente.

1) Puesto: Objetivo:
2) Puesto: Objetivo:
3) Puesto: Objetiva:

4) Puesio: Objetiva:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Sefiale la cadena de mando que referencia directamente al puesto del (a) ocupante | enunciando las
denominaciones de los cargos que =2 le solicitan:

Siguiente nivel Inmediato Superior

Puesto del{a) Jefe{a) Inmediatoa)
Superior

Puesto del{a) ccupante:



LIMEAMIEMTO S PARALAAUTO REACIOMN DE MODIFICACION & L& ESTRUCTURA
ORGAMICA, OCUPACIOMAL ¥ SALARLAL

) ) FECHA DE ACTUALEACK H | P
DIRECCION GENMERAL DE A0 IMISTRACION [ MES 1— T L a7
2 2017

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Direccion General de Administracion
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos

INSTITUTD NRCIONRL Direccion de Planeacién Organizacional y Administracién de Personal
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

Descripeion v Valuacion de Puestos de Enlace v Operative
1. TIPO DE TRABAJO

Seleccions |a opcion que Mas se asemeie a su puesto.

1.1 Bl puesto requiere desempefiar actividades/servicios manuales sencillos (por ejemplo: impiar escritorios. laboratorio) y generaimente las
mismas diariaments. |

1.2 Bl puesto requiere levar a cabo actividades de oficina (por ejernplo: Archivar, capturar informacion, fotocopiar, ete.) y generalmente las
mismas diariaments.

1.3 Bl puesto requiere desamollar una variedad de actividades de oficina yio aspectos técnicos.

1.4 Bl puesto requiere coordinar una serie de funciones y actividades administrativas similares que estan relacionadas enfre si,

1.5 Bl pussto requiere coordinar una serie de funcicnes y actvidates técnicas que estan relacionadas entre si

2. TIPO DECONOCIMIENTOS PARAEL DESARROLLO DEL TRABAJO

2.1 [El puesto requiers conocimientos de lectura, escritura yo ejecucion de operaciones artmeticas basicas.
5 2 Bl puesto requiers conocimientos de uso de equipos o maguinas tipicas de oficina.
2.3 Bl puesto requiers practica de técnicas administrativas v la operacion de equipos especializados.

2.4 H puesto requiers conocimientos tedricos y practica de cuestiones administrativas yio téenicas.

2.5 E puesto requiers conocimientos profesionales yo de tecnicas que se aprenden solo a fraveés de una fomacion especialzada.

3. ESTABILIDADY/O CAMBIO DEHABILIDADES.

La gama de conocimientos, profesionales, técnicos, sociales y culturales asi como las habilidades y experiencia requeridas por &l puesio,

pueden cambiar. No se refiere a cambios o actualizaciones que no modifiquen sustancialmente |a forma de trabajar (por ejernplo, la nueva
wersitn de un software o una nueva tabla para calcular un dato). La capacitacion se refiere a la adquisicidn de nuevos conocimientos que

permitan el desarrcllo aptimo del puesto.

3.3 Para poder mantenerse actualizade, el ccupants del puesto debe capacitarse cada tres a cinco afos.
3.4 H (la) ccupante requiere capacitarse con una frecuenca de dos a tes afios.

3.5 HE (la) ocupante requiers capacitacitn contima (cada afio o menos).

4. CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

Seleccione la frase gue mejor describa el grado de habilidades administrativas que se requieran para hacer 2| trabajo.

4.1 [El puesto efecuta tareas sencillas y repetitivas que requiersn instrucciones simples y detalladas y que son solicitadas una por una.
4.2 H puesto realiza tareas sencllas que usualments siguen |3 misma secuencia con instrucciones establecdas y que son de facl aprendizaje.
4 3 El puesto realiza diversas actividades gue requieren ser planeadas y organizadas apegandose a los procedimientos de trabajo. Reguiers

tener experiencia en & mansjo de procesos y procedimientos de rabaio.

3.1 Las técnicas y los sistemas de trabajo son may estables y evolucionan después de muchos afios.
3.7 Las tecnicas y los sistemas de trabajo son estables y con cambios poco frecuentes. Se tizsne poca necesidad de capacitacion.
4 4 [El puesto supenisa actividades similares de acuerdo a procedimientos establecidos. E
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5. ESCOLARIDAD.
Sefiale la escolaridad reguerida para el desarrollo normal del pussto. Recuerde que no se refiere al nivel de escolaridad del(a) ocupants.
actual o al minimo para ingresar al puesto, sino el requeride para el desamollo adecuado de las funciones asignadas.
§.1 Secundaria oegquivalente.
5.2 Freparatoria o Carmera Técnica (o formacion equivalente).
5.3 Licenciatura (Camera Profesional) concluida

6. EXPERIENCIA.

Seleccione el tiempo de expensncia previa requerda para & puesto actual. gue permita el alcance normal de los resultados. Recuerde
gue nio s= refiere al nivel de experiencia del ocupante actual o al minimeo para ingresar al puesto, sino el requerido para = desamollo
adecuado de las funcionss asignadas.

6.1 S expensncia.
6.2 Gmeses

§.3 1aho

6.4 Zahos

6.5 3afos

[(TITT1] I

6.6 4 afos

7. HABILIDAD DE SUPERVISION, COORDINACION Y DIRECCION.
Seleccions la frase que mejor describa el Ambits de supervision, coordinacitn y direccidn sobre bos recursos humanos que su puesto reguiers.
7.1 El{la) ecupante del puesto no tiene personal a su cargo y ne es indispensable que conozca como se relaciona su trabajo con & trabajo de los
© demas.
7.2 El{la) ocupante del puesto no supenvisa &l trabajo de ofros, dnicamente debe saber como su trabajo se relaciona con el frabajo de los demas.
7.3 El {13} scupante del puesio no supervisa a nadie directamente, sin embargo, duranie algunas pesiedos debe coondinar algin grupo de trabajo.
74 HEla)ccupante ded puesto coording y supervisa, en forma pemmanente, a un grupo de subordinados (as) que hacen actividad simiar

7.5 El(la) ccupante del puesto coording y supervisa en forma permanente, a un grupo de subordinados (as) que hacen actividades distintas

8. COORDINACION CON OTRAS AREAS.

Seleccione la frase gue mejor deseriba las actividades del puesto en cuanto a su relacion con las ofras areas.

8.1 El la) ccupante del puesto Unicamente debe saber como su trabajo se relaciona con el de los demas.

§.2 El (la) ccupante del puesto proporciona datos/informacion de naturalera técnica, financiera. econdmica o administrativa. S4lo &s responsable
por I3 precision, calidad y oportunidad de la misma.

§.3 El {lajpcupante del puesin coondina yio ejence influencia socbre obos proporcionando informacion, realizando juntas y sesiones de trabajo,
sienda lider de un grupo.
§.4 El {la) ccupante del puesto proves analisis, sugerencias y recomendaciones; condribuye al desarmollo de las actividades de olras areas
mediante |a utilizacion de la informacion provista.
9. AMPLITUD DEINFLUENCIA.
En funcion de su respuesta anterior, indique sobre qué sreas no subordinadas dentro yio fuera de |la unidad administrativa tiene influsncia =l
puesto.
9.1 Minguna.
8.2 Una Jefatura de Departamento u oficina.
9.3 Varias Jefaturas de Departamento o una Subdireccion.

(11 Il O
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10. RELACIONES INTERPERSOMALES.

Seleccions |a frase gue mejor deseriba las relaciones interpersonales que se requieran para hacer &l frabajo.
10.1 B ({la) ccupante del puesio requiere contacto bdsicamente con su jefe(a) inmediatoja) y con sus compafiens|as) de trabajo.
10.2 B puesto requisre contacto con personal de su rea de frabajo yo con gente extemna. basicamente para recibir y transmitir informiacicn.,

10.3 B {la) scupante estd en contacto con gente extema a |a de su drea de trabajo, debe buscar cooperacitn, persuadir & influir sobre &stas
para tomar acciones y aleanzar los objetives del puesto.

11. RELACIONES EXTERNAS ALAUNIDAD ADMINISTRATIVA.

Indigue la mejor descripcien de la relacion externa del (a) ocupante del puesto. La respensabilidad de este puesio en cuanto a
relaciones extemas a la unidad adminisirativa donde labora el {la) ocupante se describe mejor como:

11.1 No tiene relaciones externas fuera de |a wnidad admnistrativa.

11.2 Rutinario y generaimente sencille provee datos, registros, informacson general estandar, ete.

11.3 Intercambio de informacidn semirutinaria con el interdocutor para precisar caracteristicas del asunte , indagar y comunicarle con claridad la
respuesta adecuads.

11.4 Mansjo de aspectos no nutinarios que aungue tengan algln antecedente previo, requiere un nivel importante de comunicacian con el intedocutor

12. ANALISIS DE PROBLEMAS.

Seleccions |a frase que mejor describa la manera en que enfrenta y resuslve los problemas mas tipicos del puesto:

12.1 La mayoria de los problemas, asuntos o situacsones que el ocupante del puesto enfrenta, y las acciones tomadas para resolverlos son idénticas
por ko que hay que elegir una solucdn con base en cosas aprendidas.
12.2 Bl (la) ocupante ded puesto tiene que ver problemas o situaciones similares, cuya solucidn iende a seguir un procedimiento bien definido.
12.3El (la) ocupants tiene que ver problemas diversos y poco frecuentes, cuya solucion implica un razonamiento y pusde regquerir un apoyo
basado en NoMmas ¢ precadents definidos

(rri1  Lrrri1 L

13. APOYOS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS.

Seleccions |a opcion que mejor describe los elementos sobre los que se apoya para resolver los problemas del puesto.

13.1 Bl(la) ocupante del puesto resuele los problemas considerando instrucciones precisas de su jefe(a) nmediato(a).

13.2 Bl (1a) ocupante{a) resueive los problemas considerando instrucciones de su jefela) inmediato(a) o con base en procedimientos bien definidos.

1238 |Ia| ocupants resueruekﬁ Pmblemasmns:daando distintas altemativas bajo los procedimientes establecidos, pudiendo considerar
cual de ellos seguird y en que orden para lograr kos resultados apropiados,

14. PLANEACION.

Seleccions |a opcitn gue mejor describa la naturaleza v el alcance del trabajo que requisre &l puesto.
14.1 La planeacion es minima ya que las funciones son las mismas dia a dia.
14 2 El {l3) ccupante tiene que desamoliar dianamente planes para realizar sus actividades de acuerdo a las instrucciones del (a) jefe(a) inmediato (a)

14.3 El {la) coupante tiene que desamollar planes de trabajo semanales. quincenales, mensuales o bien semestrales y con la supenvision de su
jefe(a) inmediato{a) determina las acciones y la secuencia para realizarlos.

(11 [
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15. AUTONOMIA.

Cual de las siguientes frases describe mejor el grado de libertad para la toma de decisiones que tiene el pussto para desempenar sus
funcicnes sin requenr la autorizacion del{la) jefe(a) inmedisto(a).

15.1 El {la} ocupante recibe mstrucciones especificas de las funcicnes que tiene que reaizar.
15.2 El {la} ocupante del puesto esta sujsto(a) a instruccionss fias, rutinas de trabajo permanentes yio supenvision estrecha
153 El {la} ccupante del puesto esta sujeto(a) a practicas y procedimientos fios, instrucciones generales de trabajo y supenvision periddica.

16. ORIENTACION DEL PUESTO.
Todes los puestos requieren de cierta cantidad de pensamiznto y de actuacidn. Esta pregunta identifica el balance de ambas cosas en
el pusste. Eljja la opeion qus mejor describa la orientacion general del pussio.

16.1 Este es un puesto de senvicios generales de apoyo (por sjemiplo: Mensajero(a), chofer(a), ete ).
16.2 Es un puesto de registro y control de informacion para ser usados por ofros para tomar decisiones. (jpor sjemplos Auliar de
contabdidad, auxliar de estadisticas, cajero(a), ete.).
16.3 Puestos que prowen apoyo técnicono administrative, relacionado con la naturaleza de |a dependencia (por ejemplo: téenico (3) en
unicaciones, inspectores (as) de ecologia, ete. ).

17. MAGNITUD
El efecto del puesto en los resultados finales de |a unidad organizacional se describe mejor de la siguiente forma:

17.1 Por su naturaleza, el alcance del puesto s indeterminado.
17.2 El puesto afecta akgin objetvo de su drea de adscripeion.
17.3 El puesto sto pusde afectar parcialmente algunos de los objetives de una unidad organizacional de nivel basico.
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