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INTRODUCCIÓN 

 

 

Los Lineamientos para la autorización de modificación a la estructura orgánica, ocupacional y 
salarial del Instituto Nacional de Estadística y Geografía (Lineamientos), se emiten con 
fundamento en los artículos 52, 66 y 77 fracción XIV, de la Ley del Sistema Nacional de 
Información Estadística y Geográfica (LSNIEG), 3 segundo párrafo, 5 fracción I, 64, 65 y 67 
de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y 5 fracción XIV, del 
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadística y Geografía. 

 

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

 

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

 

 

LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA 

ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL 

 

 

CAPÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

Artículo 1. Establecer los criterios y procedimientos para la elaboración y presentación de 
propuestas de modificación a la estructura orgánica, 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. 

Artículo 2. Los presentes lineamientos son de carácter general y de observancia obligatoria 
para las Unidades Administrativas en el ámbito central y regional. 

Artículo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos se entenderá por: 
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I. Cambio de adscripción.- Reubicación de una plaza / puesto, a un área distinta, dentro 

de la misma Unidad Administrativa; 
 
II. Cambio de denominación.- Adecuación del nombre del puesto, conservando su 

adscripción; 
 
III. Cancelación.- Desincorporación de una plaza / puesto, de la Estructura orgánica, 

ocupacional y salarial autorizada; 
 
IV. Creación.- Incorporación de una plaza / puesto, a la Estructura orgánica, ocupacional y 

salarial. Para tal movimiento, deberán presentarse las plazas a cancelar; 

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

 
VI. DGARH.- Dirección General Adjunta de Recursos Humanos; 

VII. DGAPOP.- Dirección General Adjunta de Programación, Organización y Presupuesto; 

VIII. Estructura orgánica, ocupacional y salarial.- La identificación del sistema formal de 
la organización, a través de la división de funciones y la jerarquización de puestos, en la 
que se establece la interrelación y coordinación de los mismos; 

IX. Función.- Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para alcanzar los 
objetivos de la institución; 

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

 
XI. Grupo.- El conjunto de puestos del tabulador de sueldos y salarios con la misma 

jerarquía o rango, independientemente de su denominación; 

XII. Instituto.- Instituto Nacional de Estadística y Geografía; 

XIII. Línea de Mando.- Relación de autoridad de un puesto y sus puestos dependientes; 

XIV. LSNIEG.- Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica; 

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

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

XVII. Organigrama.- La representación gráfica de la estructura orgánica, ocupacional y 
salarial que señala la vinculación que existe entre las áreas a lo largo de las líneas de 
autoridad; 

XVIII. Plantilla de Personal.- Documento que contiene la información de los puestos y plazas 
que conforman una Unidad Administrativa; 
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XIX. Plaza.- Posición presupuestaria que respalda un puesto y la estructura ocupacional que 

solo puede ser ocupada por una o un Servidor Público y que tiene una adscripción 
determinada; 

XX. Puesto.- La unidad impersonal establecida en el catálogo de puestos, que implica 
deberes específicos y delimita jerarquías y capacidades para su desempeño; 

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

XXII. SIA.- Sistema Integral de Administración; 

XXIII. Transferencia.- Ubicación de una plaza, en una Unidad Administrativa distinta a la de 
su adscripción; 

XXIV. Unidades Administrativas.- Cada una de las áreas ejecutoras de gasto en el ámbito 
central y regional descritas en el artículo 3 del Reglamento Interior del Instituto Nacional 
de Estadística y Geografía, que cuentan con funciones y actividades propias que se 
diferencian y distinguen entre sí, y sus atribuciones específicas están contenidas en el 
Reglamento Interior.  

XXV. Valuación de Puesto.- Integra la información necesaria para identificar y describir las 
características y contenido de un puesto, permitiendo asignarle un valor. 

Artículo 4. Las modificaciones a la estructura orgánica, ocupacional y salarial se presentarán 
por las o los titulares de las Unidades Administrativas, ante la Dirección General de 
Administración del Instituto; las cuales deben de orientarse a mejorar procesos que permitan 
cumplir los objetivos estratégicos del Instituto, en el ámbito de sus respectivas competencias. 
 
Artículo 5. Las propuestas de modificación a la estructura orgánica, ocupacional y salarial, 
deberán acompañarse de un informe de diagnóstico funcional, suscrito por la o el titular de la 
Unidad Administrativa, que contenga los siguientes elementos: 

 

 

Artículo 6. Las Unidades Administrativas deberán evitar que se generen desequilibrios en 
términos de peso funcional, responsabilidades asignadas, línea de mando, tramo de control, 
distribución de cargas de trabajo, y al presupuesto autorizado. Asimismo, deberán considerar 

I. Situación actual 
Presentar una descripción de la condición vigente de la 
estructura que se pretende modificar.   

II. Situación propuesta Describir en qué consiste la modificación. 

III. Beneficios esperados 
Enunciar las mejoras que se alcanzarán de implementarse 
la modificación.   

IV.  Costos En su caso indicar el monto de la propuesta de modificación 
y señalar el origen del recurso para efectuar el movimiento 
compensado 
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que los cambios de adscripción o transferencia, no afecten el ejercicio de las atribuciones ni el 
desarrollo de las funciones encomendadas. 
 
Artículo 7. Los movimientos que impliquen renivelación o creación de plazas deberán cubrirse 
mediante movimientos compensados que no incrementen el presupuesto regularizable para 
servicios personales. Salvo que se trate de la creación de plazas previstas para esos efectos 
en el Presupuesto autorizado. 
 
Los movimientos de renivelación de plazas que impliquen cambio de grupo quedarán sujetos 
a lo establecido en el Estatuto del Servicio Profesional de Carrera del INEGI y sus 
disposiciones normativas. 

Artículo 8. Las propuestas de modificación a la estructura orgánica, ocupacional y salarial de 
las Unidades Administrativas Regionales, deberán contar con la aprobación de la Coordinación 
General de Operación Regional. 
 

Artículo 9. Las propuestas no podrán considerar modificaciones que impliquen crear o 
adscribir en las áreas sustantivas puestos con funciones administrativas. 

 

Artículo 10. Cuando los puestos se modifiquen de grupo, grado y/o nivel, se deberá mantener 
la congruencia con la valuación de puesto. 

 

Artículo 11. Se procurará evitar que en el tramo de control, se considere un solo puesto en la 
creación o modificación de estructuras. 

 

Artículo 12. En las propuestas de modificación de grupo, grado y/o nivel de un puesto, se 
procurará que no hayan sido sujetos de un movimiento previo, dentro de los 12 meses 
anteriores a la vigencia autorizada. 
 
Artículo 13. Corresponderá a las Unidades Administrativas actualizar sus manuales de 
organización y procedimientos de conformidad con la estructura orgánica, ocupacional y 
salarial autorizada. 

 

 
CAPÍTULO II 

AUTORIZACIÓN DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y 
SALARIAL 

 
 

 
Artículo 14. La Dirección General de Administración autorizará la modificación a la estructura 
orgánica, ocupacional y salarial, desde el punto de vista técnico, organizacional y operacional. 

 

Artículo 15. La Dirección General Adjunta de Recursos Humanos emitirá oficio de autorización 
a la modificación de la estructura orgánica, ocupacional y salarial, con base en el dictamen 
organizacional. 
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En los trámites de modificación de la estructura orgánica, que consideren a los dos niveles 
jerárquicos inferiores al de miembro de la Junta de Gobierno, la Dirección General Adjunta de 
Recursos Humanos deberá contar con la aprobación de la Junta de Gobierno, previamente a 
la emisión del oficio a que se refiere este numeral. 

Artículo 16. La recepción de las propuestas de modificación de la estructura orgánica, 
ocupacional y salarial, se llevará a cabo durante el periodo comprendido de enero a octubre 
de cada año. 
 

Artículo 17. La modificación de la estructura orgánica, ocupacional y salarial tendrá vigencia 
a partir de la fecha establecida en el oficio de autorización emitido por la Dirección General 
Adjunta de Recursos Humanos. 
 
Artículo 18. Una vez autorizada la propuesta de modificación a la estructura orgánica, 
ocupacional y salarial, la Dirección General Adjunta de Recursos Humanos, implementarán las 
modificaciones correspondientes en el Sistema Integral de Administración (SIA). 

 

Artículo 19. Las modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, implicarán en su caso, 
adecuaciones a la estructura orgánica, ocupacional y salarial, sin necesidad del dictamen 
organizacional al que hace referencia el Artículo 15 de las presentes disposiciones. 

                                                                                                                                Artículo 19 Fe de erratas, 17/12/2018. 

Artículo 20. La vigencia de aplicación de los movimientos a la estructura orgánica, ocupacional 
y salarial que deriven de modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, estará sujeta a la 
entrada en vigor del Decreto correspondiente. 

 

Artículo 21. Las propuestas de modificación a la estructura orgánica, ocupacional y salarial 
podrán realizarse bajo dos esquemas: 

 

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

 

 Cambio de denominación, cambio de adscripción y transferencia, mismos que deberán 
contener lo siguiente: 

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

 

 

b) Formato 4 “Solicitud de modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y 
salarial”, y 

 

c) Formato 6 “Estructura orgánica, ocupacional y salarial”. 
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Para los casos de cambio de adscripción o transferencia, no se podrán crear plazas para 
las áreas que se hubieren disminuido por movimientos anteriores de similar naturaleza. 

 

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

 

Renivelación, deberá considerar lo siguiente: 

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

 

b) Describir las funciones que evidencien y sustenten la necesidad de modificación, 
para el proceso de validación y posterior dictamen organizacional, a través del 
Formato 3 “Solicitud de Modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y 
salarial”; 

 

c) Formato 6 “Estructura orgánica, ocupacional y salarial”; 

 

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

 

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

Creación de plazas, deberá considerar lo siguiente: 

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

 

b) Describir las funciones que evidencien y sustenten la necesidad de modificación, 
para el proceso de validación y posterior dictamen organizacional, a través del 
Formato 1 “Solicitud de Modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y 
salarial”; Creación de plaza (s) 

 

 
c) Formato 2, “Formato Único de Movimientos Presupuestarios de Servicios 

Personales”, uno con el costo de la propuesta de modificación y otro considerando 
las plazas a cancelar para el movimiento compensado; 

 

d) Organigrama de acuerdo con el formato 6 “Estructura orgánica, ocupacional y 
salarial”, mismo que deberá ser firmado por el titular de la Unidad Administrativa, 
y 
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e) Formato 7 “Cuestionario para la Descripción de Puestos”. 
 

Las propuestas de creación de plazas deberán ser congruentes con las funciones 
genéricas del área, para lo cual deberán observar lo siguiente: 

 El grupo, grado y/o nivel salarial, deberá ser resultado de la valuación de puesto. 

 Las funciones de los diferentes niveles jerárquicos deberán vincularse entre sí. 

 

Cancelación de plazas, deberá considerar lo siguiente: 

 

a) Formato 5 “Solicitud de Modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y 
salarial por cancelación de plazas”, y 

 

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

 

Las modificaciones a la estructura orgánica, ocupacional y salarial con impacto 
presupuestario deberán realizarse mediante adecuaciones presupuestarias 
compensadas, las que en ningún caso incrementarán el presupuesto regularizable para 
servicios personales del ejercicio fiscal inmediato siguiente, salvo en el caso de la creación 
de plazas conforme a los recursos previstos específicamente para tal fin en el Presupuesto 
de Egresos en los términos del artículo 33, fracción II de la Ley Federal de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendaria. 

 

CAPÍTULO III 

INTERPRETACIÓN 

 

Artículo 22. Corresponde a la Dirección General de Administración, a través de la Dirección 
General Adjunta de Recursos Humanos, la interpretación de los presentes lineamientos. 

 

 
TRANSITORIOS 

 
PRIMERO. Los presentes Lineamientos entrarán en vigor a partir de su publicación en la 
Normateca Interna del Instituto. 
 
SEGUNDO.  Se deja sin efectos los Lineamientos para la autorización de modificación a la 
estructura orgánica, ocupacional y salarial, aprobados el 27 de abril de 2010, en términos del 
Acuerdo No. 4ª/III/2010. 
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Los presentes Lineamientos fueron aprobados mediante Acuerdo 10ª/IV/2017, en la Décima 
Sesión de la Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, celebrada el 
4 de diciembre de dos mil diecisiete.- Presidente: Julio Alfonso Santaella Castell.- 
Vicepresidentes: Enrique de Alba Guerra, Paloma Merodio Gómez, Rolando Ocampo 
Alcántar y Mario Palma Rojo. 

 

FE DE ERRATAS LOS LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE MODIFICACIÓN A 
LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL (PÁGINA 7 ARTÍCULO. 19) 

Fe de erratas para la Normateca Institucional 17 de diciembre de 2018. 

Dice: 

Artículo 19. Las modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, implicarán en su caso, 
adecuaciones a la estructura orgánica, ocupacional y salarial, sin necesidad del dictamen 
organizacional al que hace referencia el numeral 12 de las presentes disposiciones. 

  
Debe decir: 

  
Artículo 19. Las modificaciones al Reglamento Interior del Instituto, implicarán en su caso, 
adecuaciones a la estructura orgánica, ocupacional y salarial, sin necesidad del dictamen 
organizacional al que hace referencia el Articulo 15 de las presentes disposiciones. 
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ANEXOS: 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Número de 
Anexo/Formato 

 

Denominación del Formato 

1 Creación de plaza (s). 

2 Formato único de movimientos presupuestarios 
de servicios personales. 

 

3 Renivelación. 

4 
Cambio de denominación, Cambio de 
adscripción o Transferencia, Cambio de 
funciones. 

 

5 Cancelación de plaza (s). 

 

6 Estructura Orgánica. 

 

7 Cuestionario para la descripción y valuación de 
puestos de mando, enlace y operativo. 
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ANEXO/FORMATO 1 

 
 

  
SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL  

 
CREACIÓN DE PLAZA (S) 

 
EJEMPLO 

 
1  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL O REGIONAL DE… 

 
 

 

CLAVE DE PLAZA DENOMINACIÓN DEL PUESTO 
  

ADSCRIPCIÓN 
PUESTOS A CLAVE DE PLAZA GRUPO, GRADO Y 

FUNCIONES PROPUESTAS   CARGO PUESTO JEFE(A) NIVEL         

2 3     4 5 6 7 8 

          RECOMENDAR Y SUPERVISAR, EN COORDINACIÓN CON LAS ÁREAS 

          DE LA INSTITUCIÓN Y DE OTRAS INSTITUCIONES DE GOBIERNO, LAS 

          METODOLOGÍAS,   NORMAS   Y   PROCEDIMIENTOS   PARA   EL 

    DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA    INTERCAMBIO DE LA INFORMACIÓN DE LOS SNEIG; DISEÑAR EN 

            CN12949-10405 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE DIFUSION / DIRECCIÓN DE    COORDINACIÓN CON LAS ÁREAS TÉCNICAS DE LA INSTITUCIÓN, UN 

 NORMATIVO Y DE LA RED NACIONAL    DE 4 E, CN12948-10583 OA2 SITIO INTERNET DESTINADO A CONTENER Y DIFUNDIR LOS MARCOS 
 INTEROPERABILIDAD   INFORMACIÓN / SUBDIRECCIÓN 7 O   NORMATIVOS  Y  DE  REGULACIÓN  DE  LA  RED  NACIONAL  DE 

   

DE CONCERTACIÓN DE LA RED 
   

INFORMACIÓN (RNI), PARA SU DIFUSIÓN Y OBSERVANCIA; APOYAR        

    NACIONAL DE INFORMACIÓN    AL ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS EN INTERNET, EN EL 

          PROCESAMIENTO  DE  LAS  BITÁCORAS  DE  LOS  SERVIDORES 

          INVOLUCRADOS EN EL SERVICIO DEL SITIO DEL INEGI EN INTERNET, 

          PARA LA OBTENCIÓN DE LAS ESTADÍSTICAS DE VISITAS. 

 
 
 
 
 

 

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

 

NOMBRE Y FIRMA 
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ANEXO/FORMATO 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL 

 

CREACIÓN DE PLAZA (S) 

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominación de la Dirección General o Regional según corresponda.  

2.- CLAVE DE PLAZA: Anotar el código y consecutivo de la plaza creada. 

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

4.- ADSCRIPCIÓN: Anotar la denominación de la Dirección General Adjunta, Dirección de Área, Subdirección de Área y Departamento en 
que estará ubicado el puesto solicitado, separando cada una con diagonal (/). 

5.- PUESTOS A CARGO: Anotar el número de puestos de mando (M), enlace (E) y operativos (O) que dependerán del puesto solicitado. 

6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el código 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 

información a requisitar, deberá ser con base en la estructura mostrada en el ejemplo del Formato 1. 
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ANEXO/FORMATO 3  
SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL  

RENIVELACIÓN  
EJEMPLO 

1  
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL O REGIONAL DE… 

 
 
 

   ACTUAL    PROPUESTA    

NOMBRE DE 
LA O EL           CLAVE DE 

OCUPANTE DENOMINACIÓN DEL ADSCRIPCIÓN PUESTOS A CLAVE DE PLAZA GRUPO, GRADO Y DENOMINACIÓN DEL ADSCRIPCIÓN PUESTOS A CLAVE DE PLAZA GRUPO, GRADO PLAZA 
 PUESTO CARGO PUESTO JEFE(A) NIVEL PUESTO CARGO PUESTO JEFE(A) Y NIVEL  

    

 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14  
   DIRECCIÓN  GENERAL ADJUNTA           

 DEPARTAMENTO  DE DIFUSION / DIRECCIÓN DE LA     DIRECCIÓN GENERAL  ADJUNTA 
2 M, 

   
 

SEGUIMIENTO 
 

RED NACIONAL DE INFORMACIÓN 4 E, 
  

SUBDIRECTOR DE DIFUSION / DIRECCIÓN DE 
   

  
CN12948-10583 OA2 4 E, CN12946-00045 NA1 CN12948-20382  

NORMATIVO Y DE / SUBDIRECCIÓN DE 7 O COMERCIALIZACIÓN ATENCIÓN A   USUARIOS   Y    
4 O, 

   

 
INTEROPERABILIDAD CONCERTACIÓN   DE LA   RED 

    
COMERCIALIZACIÓN 

   

         

2   NACIONAL DE INFORMACIÓN           

RICARDO LÓPEZ PÉREZ FUNCIONES: 
       

FUNCIONES: 
      

(LOPR720806HASDTX02) 
             

        

15 
      

  8             

 
 
 
 
 
 

 

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
 
 

 

NOMBRE Y FIRMA 
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ANEXO/FORMATO 3 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL 

RENIVELACIÓN 
 

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominación de la Dirección General o Regional según corresponda. 

ACTUAL 

2.- NOMBRE DE LA O EL OCUPANTE: Anotar el nombre (s) y apellidos y la CURP del ocupante del puesto. 

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

 

4.- ADSCRIPCIÓN: Anotar la denominación de la Dirección General Adjunta, Dirección de Área, Subdirección de Área y Jefatura de 
Departamento en la cual se encuentra ubicado el puesto, separando cada una con diagonal (/). 

 

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

 

6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el código 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.- DENOMINACIÓN DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto solicitado. 

 

10.- ADSCRIPCIÓN: Denominación de la Dirección General Adjunta, Dirección de Área, Subdirección de Área y Jefatura de Departamento 
en la cual será 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 dependerán del puesto propuesto.  

12.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Código 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: Código 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 MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL 

CAMBIO DE DENOMINACIÓN, CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN O TRANSFERENCIA, CAMBIO DE FUNCIONES

EJEMPLO 

  1                    

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL O REGIONAL DE…            

       ACTUAL      PROPUESTA      
NOMBRE DE LA O EL 

OCUPANTE 
DENOMINACIÓN DEL 

    
PUESTOS A CLAVE DE PLAZA GRUPO, GRADO Y 

 
DENOMINACIÓN DEL 

    
PUESTOS A CLAVE DE PLAZA 

CLAVE DE TIPO DE 
  

ADSCRIPCIÓN 
  

ADSCRIPCIÓN 
 

PLAZA MOVIMIENTO  PUESTO     CARGO PUESTO JEFE(A) NIVEL  PUESTO  CARGO PUESTO JEFE(A)               

 3     4   5 6 7  9  10  11 12 13 14 

    DIRECCIÓN  GENERAL ADJUNTA      DIRECCIÓN GENERAL  ADJUNTA     
 DEPARTAMENTO  DE DIFUSION / DIRECCIÓN DE LA      DE DIFUSION / DIRECCIÓN DE 

2 M, 
   

 
SEGUIMIENTO 

  
RED NACIONAL DE INFORMACIÓN 4 E, 

  
DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A USUARIOS Y 

   

   
CN12948-10583 OA2 4 E, CN12948-00045 CN12949-20382 1, 2  

NORMATIVO Y DE / SUBDIRECCIÓN 
 

DE 7 O NORMATIVIDAD COMERCIALIZACIÓN /     
4 O, 

   

 
INTEROPERABILIDAD 

 
CONCERTACIÓN DE LA RED 

     
SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN A 

   

2 
          

   NACIONAL DE INFORMACIÓN       USUARIOS        
                 

RICARDO LÓPEZ PÉREZ                      
(LOPR720806HASDTX02) FUNCIONES:           FUNCIONES:         

 XXX           XXX 15         
 8                    

                     

 

CLASIFICACIÓN DE 

1. CAMBIO DE DENOMINACIÓN 

 
2. CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN 3. TRANSFERENCIA 

        
 MOVIMIENTOS:          

 16                     
 

RESUMEN DE MOVIMIENTOS  
DESCRIPCIÓN NUMERO DE CANTIDAD 

 MOVIMIENTO 
c a b 

 

CAMBIO DE DENOMINACIÓN 
1, 2 1 

Y CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN   

TOTAL  1 

 

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE Y FIRMA 
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ANEXO/FORMATO 4 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL 

CAMBIO DE DENOMINACIÓN, CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN Y TRANSFERENCIA, CAMBIO DE FUNCIONES 

 

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominación de la Dirección General o Regional según 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.- DENOMINACIÓN DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto autorizado. 

4.- ADSCRIPCIÓN: Anotar la denominación de la Dirección General Adjunta, Dirección de Área, Subdirección de Área y Jefatura de 
Departamento en la cual se encuentra ubicado el puesto, separando cada una con diagonal (/). 

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

6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el código 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.- DENOMINACIÓN DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto solicitado. 
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10.- ADSCRIPCIÓN: Anotar la denominación de la Dirección General Adjunta, Dirección de Área, Subdirección de Área y Jefatura de 

Departamento en la cual será ubicado el puesto solicitado, separando cada una con diagonal (/). 

 

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

 

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

 

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

 

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

 

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 clasificación de movimientos solicitados. 

a) DESCRIPCIÓN: Anotar la clasificación de movimientos solicitados. 
b) NÚMERO DE MOVIMIENTO: Anotar el número (s) que le corresponda de acuerdo a la clasificación de movimiento (s). 
c) CANTIDAD: Anotar el total de movimientos solicitados. 
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ANEXO/FORMATO 5  
       SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL  

CANCELACIÓN DE PLAZA (S)  
EJEMPLO 

 
1  

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCIÓN GENERAL O REGIONAL DE… 

 

 

OCUPANTE DEL PUESTO DENOMINACIÓN DEL PUESTO   ADSCRIPCIÓN PUESTOS A 
CLAVE DE PLAZA 
PUESTO JEFE (A) GRUPO, GRADO Y FUNCIONES DEL PUESTO 

2 3 
    

4 
CARGO 

6 
NIVEL 

8     5 7          

          RECOMENDAR Y SUPERVISAR, EN COORDINACIÓN CON LAS ÁREAS 

          DE LA INSTITUCIÓN Y DE OTRAS INSTITUCIONES DE GOBIERNO, LAS 

          METODOLOGÍAS,   NORMAS   Y   PROCEDIMIENTOS   PARA   EL 

    DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA    INTERCAMBIO DE LA INFORMACIÓN DE LOS SNEIG; DISEÑAR EN 

 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE DIFUSION / DIRECCIÓN DE    COORDINACIÓN CON LAS ÁREAS TÉCNICAS DE LA INSTITUCIÓN, UN 

RICARDO LÓPEZ PÉREZ NORMATIVO Y DE LA RED NACIONAL    DE 4 E, CN12948-10583 OA2 SITIO INTERNET DESTINADO A CONTENER Y DIFUNDIR LOS MARCOS 
(LOPR720806HASDTX02) INTEROPERABILIDAD   INFORMACIÓN / SUBDIRECCIÓN 7 O   NORMATIVOS  Y  DE  REGULACIÓN  DE  LA  RED  NACIONAL  DE 

   
DE CONCERTACIÓN DE LA RED 

   
INFORMACIÓN (RNI), PARA SU DIFUSIÓN Y OBSERVANCIA; APOYAR        

    NACIONAL DE INFORMACIÓN    AL ÁREA DE ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS EN INTERNET, EN EL 

          PROCESAMIENTO  DE  LAS  BITÁCORAS  DE  LOS  SERVIDORES 

          INVOLUCRADOS EN EL SERVICIO DEL SITIO DEL INEGI EN INTERNET, 

          PARA LA OBTENCIÓN DE LAS ESTADÍSTICAS DE VISITAS. 

 
 
 
 

 

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 
 
 
 

 

NOMBRE Y FIRMA 
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ANEXO/FORMATO 5 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 
 

SOLICITUD DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL  

CANCELACIÓN DE PLAZA (S) 

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA: Anotar la denominación de la Dirección General o Regional según corresponda. 

 

2.- OCUPANTE DEL PUESTO: Anotar el nombre (s), apellidos y la CURP del ocupante. 

 

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

 

4.- ADSCRIPCIÓN: Anotar la denominación de la Dirección General Adjunta, Dirección de Área, Subdirección de Área y Departamento de 
ubicación del puesto, separando cada una con diagonal (/). 

 

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

 

6.- CLAVE DE PLAZA PUESTO JEFE(A): Anotar el código 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 información a requisitar, deberá 
ser con base en la estructura mostrada en el ejemplo del Formato 6. 
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DIRECCIÓN DE ÁREA 

SUBDIRECCIÓN DE ÁREA SUBDIRECCIÓN DE ÁREA 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

SUBDIRECCIÓN DE ÁREA 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

SUBDIRECCIÓN DE ÁREA 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADÍSTICA Y GEOGRAFÍA 
DIRECCIÓN GENERAL DE… 
DIRECCIÓN GENERAL ADJUNTA DE… 
DIRECCIÓN DE… 
VIGENCIA: DD DE  MMMMM DE  AAAA 

D 

E 

F 

PUESTO 
GRUPO,  
GRADO  
Y NIVEL 

ESTRUCTURA  
AUTORIZADA 

DIRECCIÓN DE ÁREA MM1 1 
SUBDIRECCIÓN DE ÁREA NU5 1 
SUBDIRECCIÓN DE ÁREA NU2 1 
SUBDIRECCIÓN DE ÁREA NU1 2 
JEFATURA DE DEPARTAMENTO OJ1 11 

TOTAL 16 

MM1 

NU5 NU2 NU1 NU1 

OJ1 OJ1 OJ1 OJ1 

OJ1 OJ1 OJ1 OJ1 

OJ1 OJ1 

OJ1 

CFNU5A09 - 10520 CFNU2A09 - 10521 CFNU1A09 - 10522 CFNU1A09 - 10523 

CFOJ1A09 - 00156 CFOJ1A09 - 00160 CFOJ1A09 - 00163 CFOJ1A09 - 00165 

CFOJ1A09 - 00157 CFOJ1A09 - 00161 CFOJ1A09 - 00164 CFOJ1A09 - 00166 

CFOJ1A09 - 00158 CFOJ1A09 - 00162 

CFOJ1A09 - 00159 

CFMM1A09 - 00491 

EJEMPLO 

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

____________________________________ 
NOMBRE Y FIRMA 

DIRECTOR(A)  GENERAL DE ADMINISTRACIÓN   

_________________________________________ 
NOMBRE Y FIRMA 

ANEXO/FORMATO 6 
 ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

23 



 
 
 

  
 
 
 

ANEXO/ FORMATO 7 
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