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Con fundamento en los artículos 52, 66, 77 fracción XIV, 80 fracciones I, III, V y VI, 83 de la Ley
del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica; 5, 67 y 70 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 16 fracción III, del Decreto del Presupuesto de
Egresos de la Federación para el ejercicio Fiscal de 2008; y

CONSIDERANDO

Que es prioridad del Instituto, atender las actividades encomendadas como consecuencia de la
publicación de la Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica (LSNIEG) y
que tiene la finalidad de suministrar a la sociedad y al Estado Información de calidad,
pertinente, veraz y oportuna, a efecto de coadyuvar al desarrollo nacional.

Que derivado de la autonomía del Instituto, resulta necesario la definición e implementación de
estructura orgánica, ocupacional y salarial moderna, flexible y que repercuta en la eficacia y
eficiencia operacional, respondiendo al logro de los objetivos estratégicos institucionales.

Que por lo anterior, se requiere normar la modificación y autorización de la estructura orgánica,
ocupacional y salarial del Instituto, mediante lineamientos que contribuyan a un fácil y rápido
proceso de elaboración y presentación de propuestas, unificando los procedimientos para tal
fin; por lo que se expiden los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA
ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL.

OBJETIVO.-

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.
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ÁMBITO DE APLICACIÓN.-

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

DISPOSICIONES GENERALES.-

1. Las modificaciones a la estructura orgánica, ocupacional y salarial se presentarán por
los titulares de las Unidades Responsables, ante la Coordinación Administrativa 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.

2. Las propuestas de modificación a la estructura orgánica, ocupacional y salarial, deberán
acompañarse de un informe de diagnóstico funcional, suscrito por el titular de la Unidad
Responsable, que contenga los siguientes elementos:

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 cualitativas y cuantitativas 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.

3. Las Unidades Responsables 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 que los cambios de adscripción o transferencia, no afecten el ejercicio de las
atribuciones ni el desarrollo de las funciones encomendadas.

4. Los movimientos que impliquen renivelación o creación de plazas deberán cubrirse
mediante movimientos compensados, que no incrementen el presupuesto regularizable
para servicios personales, o representen un ahorro económico en su aplicación. Salvo
que se trate de la creación de plazas previstas para esos efectos en el Presupuesto
autorizado.
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5. Las propuestas de modificación a la estructura orgánica, ocupacional y salarial de las
Unidades Responsables Regionales, deberán contar con la aprobación de la Unidad
Responsable Central, del proceso que se pretenda mejorar.

6. Las propuestas no podrán considerar modificaciones que impliquen aumentar en las
áreas sustantivas, puestos con funciones administrativas; esto es, cuando se requieran
puestos administrativos excepcionales, deberán adscribirse al área administrativa de la
Unidad Responsable solicitante.

7. Cuando los puestos se modifiquen de grupo, grado y/o nivel, se deberá mantener la

congruencia con la valuación de puesto.

8. Se procurará evitar que en el tramo de control, se considere un solo puesto en la

creación o modificación de estructuras.

9. 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.

10. Corresponderá a las Unidades Responsables actualizar sus manuales de organización y
procedimientos de conformidad con la estructura orgánica, ocupacional y salarial
autorizada.

AUTORIZACIÓN DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y

SALARIAL

11. La Coordinación Administrativa autorizará la modificación a la estructura orgánica,
ocupacional y salarial, desde el punto de vista técnico, organizacional y operacional.

12. La Coordinación Administrativa emitirá oficio de autorización a la modificación de la
estructura orgánica, ocupacional y salarial, con base en el dictamen organizacional
emitido por la Dirección General Adjunta de la Unidad de Administración y Servicios al
Personal, así como por el dictamen de impacto presupuestario de la Dirección General
Adjunta de la Unidad de Programación, Organización y Presupuesto, con el fin de
adecuar la estructura a las necesidades de operación que permitan cumplir con los
objetivos estratégicos del Instituto.

En los trámites de modificación de la estructura orgánica, ocupacional y salarial que
consideren a los dos niveles jerárquicos inferiores al de miembro de la Junta de
Gobierno, la Coordinación Administrativa deberá contar con la aprobación de la Junta de
Gobierno, previamente a la emisión del oficio a que se refiere este numeral.
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13. 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 julio de cada año,
con excepción de aquellas que por su importancia así lo ameriten, previa justificación de
la Unidad Responsable solicitante ante la DGAUASP, quien emitirá la autorización
correspondiente.

14. 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 Coordinación
Administrativa.

15. Una vez autorizada la propuesta de modificación a la estructura orgánica, ocupacional y
salarial, las Direcciones de Administración de las Unidades Responsables,
implementarán las modificaciones correspondientes en el Sistema Integral de
Administración (SIA).

16. 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.

17. 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.

18. 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 el titular de la Unidad Responsable;

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 el titular de la Unidad Responsable;

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 el titular de la Unidad Responsable;

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 Responsable, y

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:
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 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.

VIGENCIA.-

19. Los presentes lineamientos entrarán en vigor al día siguiente de la autorización de la
Junta de Gobierno del Instituto.

INTERPRETACIÓN.-

20. Corresponde a la Coordinación Administrativa, a través de la Dirección General Adjunta
de la Unidad de Administración y Servicios al Personal, la interpretación de los presentes
lineamientos.

GLOSARIO DE TÉRMINOS.-

21. Para efectos de los presentes Lineamientos se entenderá por:

I. Cambio de adscripción.- Reubicación de una plaza / puesto, a un área distinta,
dentro de la misma unidad responsable;



LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN

DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA

ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

FECHA DE ELABORACIÓN No. PÁGINA

MES AÑO

12 2008
8

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.- Proceso de análisis a través del cual se
determina la justificación, el comportamiento orgánico, ocupacional y/o salarial de
una unidad responsable, que permite establecer la viabilidad técnica de la
propuesta;

VI. DGAUASP.- Dirección General Adjunta de la Unidad de Administración y Servicios
al Personal;

VII. DGAUPOP.- Dirección General Adjunta de la Unidad 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 de nivel de mando, enlace y operativo, 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;



LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN

DE MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA

ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

FECHA DE ELABORACIÓN No. PÁGINA

MES AÑO

12 2008
9

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 Responsable;

XIX. Plaza.- Posición presupuestaria que respalda un puesto y la estructura
ocupacional que solo puede ser ocupada por 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 Responsable distinta a la
de su adscripción;

XXIV.Unidades Responsables.- Cada una de las áreas ejecutoras del gasto en el
ámbito central y regional, y

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

 Diagrama de flujo para la autorización de modificación a la Estructura orgánica, ocupacional
y salarial.
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 Formato 1.- Solicitud de Modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y salarial.
Creación de plaza (s).
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 Formato 2.- Formato Único de Movimientos Presupuestarios de Servicios Personales.
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 Formato 3.- Solicitud de Modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y salarial por
renivelación.
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 Formato 4.- Solicitud de Modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y salarial por
cambio de denominación, cambio de adscripción o transferencia.
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 Formato 5.- Solicitud de Modificación a la Estructura orgánica, ocupacional y salarial por
cancelación de plazas.
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 Formato 6.- Estructura orgánica, ocupacional y salarial (organigrama).
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 Formato 7.- Cuestionario para la Descripción de Puestos.
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APROBACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACIÓN DE

MODIFICACIÓN A LA ESTRUCTURA ORGÁNICA, OCUPACIONAL Y SALARIAL

El presente documento fue aprobado por los miembros de la Junta de Gobierno del

Instituto Nacional de Estadística y Geografía. Presidente, Eduardo Sojo Garza Aldape y

Vicepresidentes, Enrique de Alba Guerra, José Antonio Mejía Guerra, Mario Palma Rojo

y Mario Rodarte Esquivel, mediante acuerdo 4ª/IX/2008 tomado en Sesión de fecha 08

de diciembre de 2008.- Rúbricas.-


