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1 Fundamento juridico

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 251 fracciones IV, VII y XXXVII; 264
fracciones IV, XIV y XVII; 268 A; 270; 272; 277 D y 286-l, de la Ley del Seguro Social;
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995, y sus reformas; 5,
11, 58 fraccion VIl y 59 fraccion 1ll, de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986, y sus reformas; 12, 13, 20 y 21,
de la Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 19 de noviembre de 2019; 31 fracciones I, XIl y XX, 69 fracciones XVIII, XIX, XXVIIl y 84,
del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y sus reformas; Numerales 7.1.2,
funcién 20; 7.1.2.5, funcién 9; 7.1.2.5.1, funciones 1, 2, 4y 5y 7.1.2.5.1.1, funciones de la 1
al 13 del Manual de Organizacion de la Direccion de Administracion, clave 1000-002-001,
con fecha de emisién 10 de agosto de 2021; Oficio niumero 1.1295/2009 de fecha 3 de abril
de 2009, emitido por la Consejeria Adjunta de Consulta y Estudios Constitucionales de la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal; se expide la siguiente:

NORMA PARA ELABORAR, AUTORIZAR Y REGISTRAR LAS ESTRUCTURAS
ORGANICAS, OCUPACIONALES Y SALARIALES DE PUESTOS DE MANDO Y DE
NOMINA ORDINARIA DEL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

2 Objetivo

Establecer las disposiciones para la elaboracién, autorizacion y/o registro de las estructuras
organicas, ocupacionales y salariales de puestos de mando y de némina ordinaria, con la
finalidad de contribuir en el cumplimiento de los objetivos, asi como su alineacion a las
atribuciones conferidas y servicios institucionales sustantivos.

3 Ambito de aplicacién
La presente norma es de observancia obligatoria para la:

Direccion General;

Secretaria General;

Direcciones Normativas;

Organo Interno de Control en el IMSS;

Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada; y
Organos Operativos del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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4 Responsables de la aplicacién de lanorma

Los titulares de los 6rganos citados en el numeral anterior, facultados de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables.

Los titulares de la Unidad de Personal, la Coordinacién de Némina de Mando, Evaluacién y
Mejora de Procesos de Recursos Humanos, la Coordinacion Técnica de Organizacion y
Mejora de Procesos y la Division de Estructuras Organizacionales, seran responsables de
vigilar el cumplimiento de las presentes disposiciones.

5 Definiciones
Para efectos de la presente norma se entendera por:

5.1 actividad: Conjunto de tareas afines que contribuyen al logro de una funcion y que
son ejecutadas por el personal que ocupa un puesto en el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

5.2 ambito de competencia: Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un 6rgano practica
dentro de un marco facultativo de accion, mismo que determina sus limites y alcances. Se
refiere al &rea de responsabilidades o atribuciones conferidas a un 6rgano administrativo.

5.3 andlisis: Accién de separar o examinar las partes de un todo, hasta conocer los
principios o elementos de que se forma con el objeto de determinar una opinién o
conclusion.

5.4 andlisis técnico-funcional: Estudio y examinacion de los contenidos que se
presentan en la justificacion que acompafa la solicitud de modificacién de las estructuras
organicas del Instituto, con referencia a las responsabilidades y funciones que se pretendan
asignar a los puestos involucrados, con el objeto de verificar su alineaciébn con las
atribuciones establecidas a la Direccion General, Secretaria General, Direcciones
Normativas, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos
del Instituto.

5.5 atribuciones: Facultades o poder que se confieren a la Direccion General, Secretaria
General, Direcciones Normativas, Organo Interno de Control en el IMSS, Organos de
Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, mediante la Ley del
Seguro Social y reglamentos aplicables, que les da base legal a sus funciones.

5.6 cambio de adscripcion de puestos: Movimiento organizacional que involucra el
cambio de un puesto de estructura organica y ocupacional adscrito a un d&rgano
administrativo especifico a otro.
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5.7 cambio de denominacién: Movimiento organizacional que consiste en renombrar
un puesto. La denominacion debe ser acorde a su razén de ser y reflejar su objetivo y nivel
de responsabilidad.

5.8 cancelacion-creacion de plazas: Movimiento que consiste en la disminucion de un
recurso presupuestario (plaza presupuestaria), para crear otra plaza de diferente o igual
nivel salarial.

5.9 CNDPTC: Catalogo Nacional de Descripcion de Puestos Tipo de Confianza del
Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.10 CNMEMPRH: Coordinacion de Nomina de Mando, Evaluacién y Mejora de Procesos
de Recursos Humanos, adscrita a la Unidad de Personal, de la Direccion de Administracion.

5.11 conversion de puestos: Consiste en ascender o descender un puesto en los grupos
jerarquicos establecidos en el tabulador de sueldos y salarios, causado por la modificacién
de las funciones y/o atribuciones.

5.12 CTOMP: Coordinacion Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos, adscrita a la
CNMEMPRH, de la Unidad de Personal.

5.13 DA: Direccién de Administracion.

5.14 descripcion de puestos: Documento que contiene la informacién y caracteristicas
principales de un puesto, tales como: Identificacidn, Aprobacion, Misién, Obijetivos
especificos, Funciones, Caracteristicas de la informacién que maneja, Relaciones internas y
externas, Ubicacion en la estructura organizacional y elementos para su valuacién, a fin de
que permita comprender qué hace el puesto y en qué contribuye al logro de los objetivos
institucionales.

5.15 dictamen técnico: Documento institucional mediante el cual, de conformidad con las
atribuciones de la Direccion General y de la Direccion de Administracién, se autoriza la
estructura organica, ocupacional y salarial de los Organos Administrativos que integran el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.16 direcciones normativas: Organos normativos establecidos en el Articulo 3, fraccion
Il del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social y los autorizados en la
estructura organica basica del Instituto.

5.17 duplicidad de funciones: Situacion organizacional en la que una Unidad
Administrativa o puesto, realiza o tiene asignadas, funciones y responsabilidades idénticas a
otro puesto de igual jerarquia, puesto superior o inferior, dentro de un mismo proceso o con
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cualquier otro puesto ubicado en la estructura organizacional del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

5.18 estructura ocupacional: Relacibn de puestos mediante la cual se integran los
Organos Administrativos, donde cada uno de ellos tiene funciones definidas, delimitadas y
concretas, que permiten el cumplimiento de una atribucion y que tienen un grado de
responsabilidad determinado o, en su caso, de autoridad.

5.19 estructura organica: Sistema de organizacion formal del Instituto, en el que los
Organos Administrativos y las Unidades Administrativas que los conforman, denotan las
responsabilidades asignadas, derivadas de las atribuciones conferidas en el Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social 0 Manuales de Organizacion, a través de la
asignacion de funciones y jerarquizacion de sus mandos, estableciendo la interrelacion y
coordinacion de los mismos.

5.20 estructura organica basica: La integran los Organos Administrativos cuyas
atribuciones se encuentran conferidas en el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social. Comprende las Unidades Administrativas con nivel jerarquico organizacional
de Direccion General, Secretaria General, Direccion Normativa, Unidad y Coordinacion
Normativa.

5.21 estructura organica de nomina ordinaria: La integran los puestos que en los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada se encuentran subordinados a los
puestos de mando y en los Organos Operativos pueden ser los responsables de su direccion
e invariablemente lo son de su administracion y funcionamiento. Sus funciones se
encuentran contenidas en los manuales de organizacién respectivos.

5.22 estructura organica no basica: Es la representacion grafica de las unidades
administrativas que dependen de los Organos Administrativos y que no cuentan con
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social,
sus funciones estan definidas en los manuales de organizacién correspondientes.

5.23 estructura organizacional: Incluye el conjunto de estructura organica, estructura
ocupacional y estructura salarial de la Unidad Administrativa de que se trate.

5.24 estructura salarial: Relacion de niveles salariales para cada uno de los puestos de
mando y de némina ordinaria del Instituto, acorde a los niveles jerarquicos, asi como a las
funciones y responsabilidades asignadas.

5.25 facultades: Potestades otorgadas por la ley a las personas servidoras publicas, para
realizar actos administrativos de los cuales se asumen obligaciones, derechos, atribuciones
y responsabilidades.

5.26 fuente de financiamiento: Recurso presupuestario identificado como plazas
vacantes y contemplado en el capitulo de servicios personales del clasificador por objeto del
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gasto, que servird como medio para financiar los movimientos organizacionales que soliciten
la Direccion General, Secretaria General, Direcciones Normativas y Organo Interno de
Control en el IMSS.

5.27 funciones sustantivas: Conjunto de actividades afines que identifican la razén de ser
de la Direccion General, Secretaria General, Direcciones Normativas, Organo Interno de
Control en el IMSS, Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos
Operativos.

5.28 grado: El valor que se le da a un puesto del Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos
del Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las
Dependencias y sus Equivalentes en las Entidades, de acuerdo con el Sistema de Valuacion
de Puestos.

5.29 grupo: El conjunto de puestos del Tabulador de Sueldos y Salarios Brutos del
Presidente de la Republica y de los Servidores Publicos de Mando y de Enlace de las
Dependencias y sus Equivalentes en las Entidades, con la misma jerarquia o rango,
independientemente de su denominacion, resultante del valor en puntos obtenidos en el
Sistema de Valuacion de Puestos.

5.30 incorporacion: Se refiere a la transformacion de una plaza de mando, o la utilizacion
de recurso presupuestario para dar de alta un puesto de mando a la estructura organica y
ocupacional del Instituto, con funciones y responsabilidades nuevas que contribuyen al logro
de los objetivos institucionales.

5.31 Instituto o IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.32 justificacion técnico-funcional: Argumentos o razones de tipo organizacional que
las unidades administrativas presentan para sustentar los movimientos de reestructuracion
organica y salarial.

5.33 Manual de Organizacién: Documento que detalla el esquema de funcionamiento de
la estructura organica vigente y esta integrado por: Introduccion, Objetivo, Marco juridico-
administrativo,  Atribuciones, Politicas, Organigrama y Funciones sustantivas
correspondientes a una determinada Unidad Administrativa.

5.34 movimiento compensado: Cancelacion de plazas presupuestarias vacantes de
confianza (de mando y nomina ordinaria), para soportar los movimientos organizacionales, lo
cual no debe implicar incremento al presupuesto autorizado en servicios personales del
Instituto.

5.35 movimiento organizacional: Se refiere a cambio de denominacién, reubicacién,
cancelacion, incorporacion, conversion, renivelacion salarial, revaluacion y cambio de
adscripcion de puestos.
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5.36 nivel: La escala de percepciones ordinarias que corresponden conforme a un puesto
del tabulador de sueldos y salarios aplicable.

5.37 nivel jerarquico: Relacién de orden e interdependencia especifica de cada puesto,
clasificada de acuerdo con el grado de responsabilidad y funciones dentro de una estructura
organica, ocupacional y salarial.

5.38 OIC en el IMSS: Organo Interno de Control en el IMSS.

5.39 organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la Direccion
General, Secretaria General, Organos Normativos, OIC en el IMSS, Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, que conforman al Instituto; en la cual
se reflejan en forma esquematica los niveles jerarquicos y salariales, las denominaciones,
los tramos de control, las cadenas de mando, asi como los canales formales de
comunicacioén, de coordinacion e interrelacion de los puestos que conforman la estructura.

5.40 Organos Administrativos: Los sefialados en las fracciones IV, V, VI, VIl y IX del
Articulo 2 del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.41 Organos Normativos: Las Direcciones Normativas a que se refiere el articulo 3,
fraccion 1l, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como las
unidades y coordinaciones que de ellas dependan.

5.42 Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada: Los sefialados en el
articulo 2, fraccién IV del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social,
subordinados jerarquicamente a la Direccibn General, con autonomia de gestion en los
aspectos técnicos, administrativos y presupuestarios, como son las Delegaciones y las
Unidades Médicas de Alta Especialidad.

5.43 Organos Operativos: Los sefialados en el articulo 2, fraccion VI, del Reglamento
Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social, como son las Unidades de Servicios
Médicos y no Médicos, las Subdelegaciones, las Oficinas para Cobros y otras Unidades
Administrativas.

5.44 plaza: Posicion individual de trabajo que no puede ser ocupada por mas de una
persona servidora publica a la vez y que tiene una adscripcion determinada de acuerdo al
puesto a desempenfar. Integra un conjunto de labores y responsabilidades asignadas en
forma permanente al servidor publico que la ocupa.

5.45 proceso: Conjunto de funciones mutuamente relacionadas o que interactian entre si,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados (productos o servicios).
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5.46 puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener funciones o tareas
especificas, al cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener
una o mas plazas, e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, capacidad y
experiencia.

5.47 puestos de mando: Posiciones de trabajo que tienen la facultad y responsabilidad de
dirigir, administrar, autorizar y hacer cumplir las normas y lineamientos institucionales. Las
personas ocupantes de estos puestos, realizan funciones derivadas directamente de las
atribuciones contenidas en el Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social y
de los manuales de organizacion correspondientes.

5.48 puestos homélogos de autorizacion especifica: Puestos encargados de realizar
actividades y acciones concretas y especializadas, de apoyo profesional, generadas a partir
de las funciones asignadas a la Direccion General, Secretaria General y Organos
Normativos. Sus actividades se caracterizan por ser complementarias, precisas y limitadas,
al derivarse de las funciones que por atribuciones tienen asignadas dichas unidades
administrativas, adscribiéndose directamente a las sedes de las mismas y no se representan
en organigramas.

5.49 reestructuracién organica: Accién que identifica en primera instancia los factores
internos y/o externos que propician transformaciones a los esquemas organico-funcionales
de la Direccion General, Secretaria General, Direcciones Normativas, Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada, Organos Operativos del Instituto, dando lugar a un proceso
de adaptaciéon y un cambio en el sistema de organizacion.

5.50 renivelacion salarial de puestos: Consiste en el cambio de nivel salarial de un
puesto de mando o puesto de estructura de némina ordinaria dentro de su mismo grupo y
grado de responsabilidad, no implica mayor jerarquia y se otorga al servidor publico que
ocupa el puesto.

5.51 reubicacion de puestos: Cambio de un puesto de una Unidad Administrativa a otra,
dentro de un mismo érgano administrativo.

5.52 revaluacion de puestos: Cambio de grado de responsabilidad de un puesto dentro
del mismo grupo jerarquico, generado por el cambio de funciones y responsabilidades, y se
realiza de conformidad con el sistema de valuacion de puestos.

5.53 RIIMSS: Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5.54 sede: Ubicacion fisica de las oficinas principales de los Organos Administrativos y
OIC en el IMSS.

5.55 sistema de valuacion de puestos: Metodologia para determinar el valor de los
puestos, en donde el valor se obtiene de la informacion y caracteristicas de éstos, para

Pagina 10 de 56 Clave: 1000-001-018




ESTRUCTURAS ORGANICAS, OCUPACIONALES Y SALARIALES DE
PUESTOS DE MANDO Y DE NOMINA ORDINARIA DEL INSTITUTO
IMSS | MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

% NORMA PARA ELABORAR, AUTORIZAR Y REGISTRAR LAS

asignar el nivel salarial correspondiente al tabulador de sueldos y salarios que al efecto
expida la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

5.56 UMAE: Unidades Médicas de Alta Especialidad.

5.57 unidades administrativas: Cada una de las areas que conforman la Secretaria
General, Direcciones Normativas, OIC en el IMSS, Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos, con funciones sustantivas propias que se distinguen
y diferencian entre si.

5.58 UP: Unidad de Personal, adscrita a la DA.

5.59 valuacién de puestos: Es la asignacion del valor relativo en puntos que resulta de la
informacion y caracteristicas del mismo, obtenido mediante la aplicaciéon de una metodologia
de valuacion.

5.60 vigencia: Dia, mes y afio a partir del cual entra en vigor la estructura organica de
mando y/o de puestos de ndémina ordinaria autorizada, de conformidad con el dictamen
técnico correspondiente.

6 Documentos de referencia

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, publicada en el DOF el 29 de
diciembre de 1976 y sus reformas.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el DOF el 18 de julio
de 2016, vigente a partir del 19 de julio de 2017, y sus reformas.

e Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de mayo de 2020 y sus reformas.

e Norma para la elaboracion, autorizacion y registro de los documentos normativos
internos en el IMSS, clave 1000-001-001, con fecha de emisién 01 de enero de 2018.

e Norma que establece las disposiciones para la correcta aplicacion y reproduccion del
logosimbolo del Instituto Mexicano del Seguro Social’, clave G000-001-001, con
fecha de emision 21 de julio de 2014.

e Codigo de Conducta y de Prevencion de Conflictos de Interés de las personas
servidoras publicas del IMSS, aprobado por el Consejo Técnico mediante Acuerdo:
ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de junio de 2019, y sus apartados, el
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Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal; asi como
la Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica.

7 Disposiciones
7.1. Generales

7.1.1. El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la
redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

7.1.2. El incumplimiento de los servidores publicos sujetos a la presente norma, sera causal
de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

7.1.3. El personal realizara sus labores con apego al Codigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales (Legalidad, Honradez, Lealtad, Imparcialidad y Eficiencia) y con los valores
del IMSS (Buen trato y vocacion de servicio; Respeto a los Derechos Humanos y a la
lgualdad; Integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del cargo y en la
asignacion de recursos publicos; y Superacion personal y profesional), aprobado por el
Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.250619/204.P.DA, de fecha 25 de
junio de 2019.

7.1.4. Las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y salariales, no
deberan ser percibidas, ni utilizadas con fines para la mejora salarial, sino como medios para
alcanzar mejores resultados, en ese sentido sera responsabilidad de la Secretaria General,
Direcciones Normativas, OIC en el IMSS, Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto, implantar las modificaciones a sus
estructuras organicas y orientarlas al cumplimiento directo de la mision, los objetivos y las
estrategias del Instituto.

7.1.5. Los titulares de la Secretaria General, Direcciones Normativas, OIC en el IMSS,
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto,
seran responsables de implementar y mantener la funcionalidad de las estructuras organicas
aprobadas, autorizadas y registradas por las instancias correspondientes, observando en
todo momento que cumplan con las atribuciones del RIIMSS, asi como de las funciones
descritas en sus Manuales de Organizacion, guardando congruencia y alineacion funcional.

7.1.6. La UP a través de la CNMEMPRH y de la CTOMP, sera la Gnica instancia encargada
de otorgar apoyo y asesoria técnica a la Direccion General, Secretaria General, Direcciones
Normativas y al OIC en el IMSS, para integrar sus propuestas de modificacion a las
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estructuras orgénicas, ocupacionales y salariales de mando y a las estructuras orgénicas de
puestos de ndémina ordinaria.

En el caso del OIC en el IMSS, éste podra solicitar asesoria para integrar su propuesta de
modificaciébn de estructura orgénica, ocupacional y salarial, la cual presentard a la
Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control de la Secretaria de la Funcion
Publica para obtener su opinion favorable.

7.1.7. Las modificaciones a las estructuras organicas basica y no bésica, ocupacionales y
salariales, asi como de puestos de estructura organica de némina ordinaria de los Organos
de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos del Instituto, sera la
Direccion de Administracidbn quien las autorice y seran registradas por la Unidad de
Personal, previas rubricas de validacion por parte de la CNMEMPRH y de la supervision
técnica por parte de la CTOMP.

7.1.8. Las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y salariales de puestos
de mando y de némina ordinaria que se autoricen y registren conforme a lo dispuesto en la
presente norma, deberan cubrirse mediante movimientos compensados. La fuente de
financiamiento tendrd que presentarse a través de la cancelacién de plazas de confianza
vacantes que otorguen los Organos Administrativos o el OIC en el IMSS, de manera que no
se exceda el presupuesto autorizado en el capitulo de servicios personales del Instituto para
el ejercicio en curso, ni incremente el presupuesto para los subsecuentes.

7.1.9. En los casos de reestructuracion integral en el dmbito normativo, de operacion
administrativa desconcentrada u operativo, la fuente de financiamiento debera contar con la
aprobacion del Consejo Técnico.

7.1.10. Para solicitar las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y
salariales, las plazas vacantes a utilizar deben estar disponibles, es decir, utilizables sin la
condicion de estar involucradas en juicios o litigios laborales.

7.1.11. La informacién que se genere, obtenga, adquiera y/o transforme en la aplicacion del
presente procedimiento susceptible de ser clasificada como confidencial y/o reservada, se
determinara de conformidad con lo sefialado por la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados y demas
ordenamientos legales que resulten aplicables; en atencién a que la divulgaciéon de la misma
pudiera lesionar el interés juridicamente protegido por la normativa en la materia y que el
dafo que pudiera producirse con la publicidad de la informacion es mayor que el interés de
conocerla.

7.1.12. EI correo electrénico institucional, sera considerado como un medio de
comunicacion oficial que por su propia naturaleza, transparenta el quehacer de los
servidores publicos al servicio del IMSS, a través del cual se realizan tramites,
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notificaciones, requerimientos, convocatorias, intercambio de informes y documentos que
conforme a su competencia y funciones les corresponda. Para que dicha comunicacion
genere seguridad y certeza juridico-administrativa, debera contar con los respectivos acuses
electronicos de entrega y lectura.

7.2. Disposiciones para puestos de mando
7.2.1 Consideraciones técnicas

Las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y salariales de mando en las
Delegaciones, seran solicitadas a la DA por los titulares de las Direcciones Normativas del
Instituto, de conformidad con su ambito de competencia.

En el caso de las UMAE, seran requeridas a la DA por la persona titular de la Direccién de
Prestaciones Médicas y en el caso de las Subdelegaciones, por el titular de la Direccion de
Incorporacion y Recaudacion.

7.2.1.1 Los titulares de la Secretaria General y Direcciones Normativas del Instituto, deberan
solicitar mediante oficio a la DA las modificaciones de sus estructuras orgéanicas,
ocupacionales y salariales. Sera requisito indispensable, ademas de indicar las plazas que
serviran como fuente de financiamiento, anexar los siguientes formatos:

a) “Organigrama propuesto”, Apéndice A (Anexol).

b) “Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino”, Apéndice A (Anexo 2).

c) “Formato de Descripcion de Puestos”, Apéndice A (Anexo 3).

d) “Justificacion técnica-funcional” (formato libre).

e) Propuesta de modificacién del Manual de Organizacion respectivo.

f) En los casos de las modificaciones a las estructuras de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Operativos, que afecten la funcionalidad de puestos
en los que tenga competencia otra Direccidn Normativa, se debera presentar el visto
bueno de dichas instancias.

Nota: Para el caso de la DA, sera el titular de la misma quien solicite mediante oficio las
modificaciones de sus estructuras organicas, ocupacionales y salariales a la Unidad de Personal
previo visto bueno del Director General.

La falta de alguno de los documentos antes mencionados impedira el analisis que determine la
procedencia o improcedencia de los movimientos estructurales solicitados.

Para el caso del OIC en el IMSS, seré la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control de
la Secretaria de la Funcion Publica, quien solicite mediante oficio a la DA, la modificacion a la
estructura organica, ocupacional y salarial.

7.2.1.2 La DA serda la Unica instancia responsable a través de la UP, la CNMEMPRH vy la
CTOMP, de llevar a cabo el analisis técnico-funcional, para determinar la procedencia o
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improcedencia de las propuestas de modificacion a las estructuras orgénicas, ocupacionales
y salariales que soliciten la Direccién General, Secretaria General y Direcciones Normativas
del Instituto y serd la Unica instancia responsable de resolver las controversias al respecto,
salvo aquellas en que provengan por acuerdo del Consejo Técnico.

Sera responsabilidad de la Secretaria General y Direcciones Normativas del Instituto,
observar que sus propuestas de modificacion a las estructuras organicas, ocupacionales que
ocasionen cambios en el RIIMSS, no afecten el cumplimiento de planes, programas y
procesos estratégicos del Instituto; asi como, designar a la Unidad Administrativa encargada
de continuar con los trabajos y responsabilidades que se venian desarrollando.

7.2.1.3 La DA serd la Unica instancia autorizada para solicitar, en su caso, aprobacion del
Consejo Técnico para los movimientos organizacionales de la estructura orgénica bésica
correspondientes a Director General, Secretario General, Director Normativo, Titular de
Unidad, Coordinador Normativo y titulares de los Organos de Operacién Administrativa
Desconcentrada, cuyas atribuciones estén en el RIIMSS.

En el caso de las Subdelegaciones, sera la Direccion de Incorporacion y Recaudacion quien
solicite la autorizacion del Consejo Técnico.

7.2.1.4 La DA a través de la UP, la CNMEMPRH y la CTOMP, seré el Unico conducto para
analizar, autorizar y registrar las modificaciones organizacionales de las estructuras
organicas, ocupacionales y salariales de puestos de mando.

7.2.1.5 Las personas titulares de la Secretaria General, Direcciones Normativas del Instituto
y OIC en el IMSS, seran responsables de la implantacion y difusion de las modificaciones
autorizadas de sus estructuras organicas, ocupacionales y salariales en su ambito de
competencia, asi como de observar la ejecucion en todo momento de la estructura organica
autorizada.

7.2.1.6 Serd responsabilidad de los titulares de la Secretaria General, Direcciones
Normativas del Instituto y OIC en el IMSS, contar con sus manuales de organizacion
actualizados de conformidad con su Ultima estructura organica registrada y en caso de
solicitar modificaciones a sus estructuras organizacionales de mando deberan presentar,
anexo a la solicitud de modificacion, la propuesta de actualizacion al Manual de
Organizacion correspondiente, con la finalidad de validarlo durante el proceso de
autorizacion de la modificacion solicitada. En caso de no adjuntar la actualizacion del
manual, no se podra iniciar el tramite de modificacion de la estructura organica.

7.2.1.7 Las propuestas de modificacibn a las estructuras organicas, ocupacionales y
salariales de mando, que impliquen realizar cambios a las facultades y atribuciones
contenidas en el RIIMSS para los Organos Administrativos y estén aprobadas por el Consejo
Técnico del Instituto, se registraran en el dictamen técnico conforme con las disposiciones
contenidas en la presente norma y sera responsabilidad del Organo Normativo solicitante, el
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gestionar ante la Direccién Juridica su intervencion para que se inicie el proceso de
adecuacion al RIIMSS que se considere necesario.

7.2.1.8 La transferencia de funciones entre unidades administrativas de una misma
Direccion Normativa o entre Direcciones Normativas (incluye la Secretaria General), o el
cambio sustantivo de funciones, deberan de notificarse a la DA, presentando para ello lo
siguiente:

1. “Formato de Descripcion de Puestos”, Apéndice A (Anexo 3).
2. Justificacion técnica-funcional (formato libre).
3. Propuesta de actualizacion de manuales de organizacion.

7.2.1.9 La UP a través de la CNMEMPRH, sera la Unica instancia que realice los tramites
ante la Direccion de Finanzas, para la obtencion de las claves de Unidad Presupuestal, asi
como las claves correlativas de la Unidad de Informacion y Centro de Costo PREI de la
Secretaria General, Direcciones Normativas y OIC en el IMSS, que hayan tenido
modificaciones a sus estructuras organizacionales.

7.2.1.10 En los esquemas organico-funcionales de los Organos Administrativos del
Instituto, la linea de mando se conformara de acuerdo con las necesidades de la operacion.
En aquellos casos en que se requiera establecer el tramo de control uno a uno, se cuidara
gue las funciones sean con base en las responsabilidades del puesto que reporta y el que
supervisa.

La CTOMP sera la encargada de analizar y proponer alternativas en los esquemas organico-
funcionales.

7.2.1.11 Los puestos de mando existentes, que por motivo de una reestructuracion
organica disminuyan sus funciones y grado de responsabilidad, se les podra asignar un nivel
salarial inferior al que tenian, de conformidad con la descripcion y la valuacién del puesto
correspondiente.

7.2.1.12 Sera responsabilidad de los titulares de la Secretaria General y Direcciones
Normativas, que las propuestas de modificacion a sus estructuras organicas de puestos de
mando, guarden estricta congruencia con las atribuciones y funciones del area de la que se
deriven, para lo cual deberan cumplir con lo siguiente:

e El disefio de los puestos guarde congruencia con las atribuciones conferidas en el
RIIMSS.

e Las funciones de los diferentes niveles jerarquicos, dentro de un mismo proceso
deberan vincularse entre si y no deberan traslapar ni duplicar funciones.
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e El nivel salarial de los puestos de mando deberd ser acorde con el nivel de
responsabilidad, habilidades y complejidad, inherentes a sus funciones y debera
derivarse de la valuacion del puesto correspondiente.

e Las descripciones de puestos, deberan ser elaboradas conforme al “Formato de
Descripciéon de Puestos”, Apéndice A (Anexo 3).

7.2.1.13 Los puestos de igual nivel jerarquico, podran realizar el mismo tipo de
funciones, dependiendo de sus &mbitos de responsabilidad.

7.2.1.14 Los puestos de mando que hayan sido sujetos de modificacion organizacional,
no podran ser modificados hasta un afio después de su Ultima dictaminacion.

7.2.1.15 Los puestos homodlogos de autorizacidbn especifica estaran directamente
adscritos a la sede de la Direccién General, Secretaria General y Direcciones Normativas,
desarrollardn funciones especializadas y concretas en proyectos y programas
encomendados por el titular del érgano de adscripcion; mas no en el cumplimiento de las
atribuciones conferidas a éstos en el RIIMSS. No podran estar adscritos a la estructura no
basica ni tendran personal de mando y operativo bajo su cargo, asimismo, no realizaran
ningun tipo de actos de autoridad.

Los puestos antes mencionados deberdn transparentar sus responsabilidades en el
“Formato de Descripcidon de Puestos”, Apéndice A (Anexo 3).

7.2.1.16 El porcentaje de los puestos homologos de autorizacion especifica que se
encuentren adscritos a la Secretaria General y Direcciones Normativas, no debera exceder
el 15% del total de plazas de la estructura registrada, salvo autorizacion especial por parte
de la Direccion General.

7.2.1.17 Las Coordinaciones Administrativas o0 Departamentos Administrativos
dependeran directamente de la Secretaria General, Direcciones Normativas y OIC en el
IMSS al que correspondan.

7.2.1.18 Las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y salariales
contempladas en la presente norma, que consideren puestos de mando que se encuentren
vacantes, al momento de ser dictaminados, se ubicaran en el nivel y grado 1 del grupo
respectivo.

7.2.1.19 El grupo y grado M4 sera exclusivo para los puestos con denominacion de
Coordinacion Técnica, incluidos los puestos homologos, derivado de la cancelacion del
grupo L.

7.2.1.20 Respecto a los puestos de mando de los 6rganos de nivel desconcentrado, las
descripciones de puestos se tendran por tipo de Delegacion de acuerdo al nivel salarial que
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corresponda, y la integracion de firmas en el rubro de aprobaciones seran responsabilidad
de las areas que regulan sus procesos en los Organos Normativos.

7.2.1.21 Los movimientos organizacionales entraran en vigor conforme a la fecha de
autorizacion y registro mediante la cual se dictaminé por la DA y se haya comunicado a la
Secretaria General, Direcciones Normativas y OIC en el IMSS.

7.2.2 Movimientos organizacionales
7.2.2.1 Cambios de denominacion

e Con modificaciéon al RIIMSS, se debera de observar lo sefialado en el numeral
7.21.7.

e Con modificacién al Manual de Organizacion.

Seran autorizados por la DA y registrados por la UP, debiéndose actualizar las descripciones
de puestos y el Manual de Organizacién correspondiente.

7.2.2.2 Reubicacién de puestos

Seran autorizados y registrados cuando no se afecte el desarrollo de las funciones al interior
de la Unidad Administrativa. No se podran solicitar nuevas plazas en aquellas unidades
administrativas que hayan llevado a cabo procesos de reubicacion.

Deberan establecerse las relaciones formales de jerarquia y funcionalidad que internamente
se consideren necesarias para el debido ejercicio de las atribuciones asignadas a los
puestos de mando, debiendo de observarse en todo momento lo estipulado en el numeral
7.1.4.

La reubicacion de puestos, no debera dar como resultado un incremento en el nimero de
plazas de mando ni modificar el nivel salarial a la alza, por lo tanto no incrementard el
presupuesto autorizado en el capitulo de servicios personales del Instituto, para el ejercicio
en curso y los subsecuentes.

7.2.2.3 Cambios de adscripcion de puestos de un Organo Administrativo a otro

Los cambios de adscripcion de puestos de un Organo Administrativo a otro, seran
autorizados cuando no se vean afectadas las atribuciones y el desarrollo de las funciones
que por el RIIMSS les correspondan a los Organos Administrativos involucrados. Aquellos
gue hayan llevado a cabo procesos de cambios de adscripcion, no podran solicitar nuevos
puestos para las areas que se hubieran disminuido por este tipo de movimientos.
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En los casos en donde se vean afectadas las atribuciones y funciones, se debera contar con
la aprobacion del Consejo Técnico, debiendo de observarse en todo momento lo estipulado
en el numeral 7.1.4.

Los Organos Administrativos deberan establecer las relaciones formales de jerarquia y
funcionalidad, que internamente se consideren necesarias para el debido ejercicio de las
atribuciones asignadas, sin que esto modifique el nUmero de plazas y niveles salariales
consignados en el registro respectivo, debiendo observarse en todo momento lo estipulado
en el numeral 7.1.4.

7.2.2.4 Incorporacién de plazas

Las incorporaciones de plazas estaran sujetas a las disposiciones que se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente y demas normatividad aplicable.

La incorporacién de plazas de mando que soliciten la Direccién General, Secretaria General
y Direcciones Normativas, deberan estar previstas en el presupuesto autorizado para tales
efectos 0 que se den con motivo de la cancelacion de otra u otras plazas de confianza
vacantes y deberan ser propuestas por la DA a la Direccién General. Asimismo, la Direccion
General sometera para aprobacion del Consejo Técnico, a través de la DA, las solicitudes de
incorporacion de plazas.

La solicitud de incorporacién de plazas deberd sustentarse técnica y funcionalmente;
asimismo, la Direccion General, la Secretaria General y Direcciones Normativas deberan
acreditar que se contribuye al logro de metas especificas, al cumplimiento de programas
prioritarios y a mejorar los resultados de los objetivos institucionales. La asignacién de
grupo, grado y nivel tendré que justificarse a través de la valuacion de puestos.

La incorporacién de plazas de mando debera sustentarse en nuevas funciones y/o en un
incremento en el nivel de responsabilidad, habilidades y complejidad sobre los resultados.
Las cargas de trabajo no representaran un criterio para la incorporacion de plazas de
mando.

No se autorizara la incorporacién de plazas que anteriormente hayan sido canceladas con
motivo de cambio de adscripcidn, conversion y/o reubicacion de plazas.

Las solicitudes de movimientos que involucren la incorporacion de puestos homoélogos de
autorizacion especifica, podran contemplar el nivel jerarquico que requieran las necesidades
de la operacion y/o del servicio, cuidando que el nivel salarial no exceda el grupo K. La
asignacion de grupo, grado y nivel tendra que realizarse con base en la justificacién del
puesto, asi como a las politicas y disposiciones aplicables.

Las plazas de mando que se propongan incorporar, deberan ser ubicadas en el primer grado
y nivel del grupo que resulte de la valuacién del puesto. Ejemplo: 011, N11, M11 y K11.
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La Secretaria General y Direcciones Normativas, tendran que observar en sus propuestas
de cambio organizacional, la racionalizacion de incorporaciones de plazas orientadas a
funciones administrativas.

7.2.2.5 Conversiones de puestos

Las propuestas de movimientos referentes a conversiones de puestos, seran autorizadas
cuando se sefiale el puesto y la plaza vigente a modificar y con base en la normativa
vigente, en razén de no incrementar el nimero de plazas de mando registradas para el
Instituto.

Se debera especificar la denominacion del puesto y su ubicacidon dentro de la organizacién y
se ubicaran en el primer grado y nivel del grupo que resulte de la valuacién del puesto.
Ejemplo: 011, N11, M11 y K11.

En el caso de solicitar plazas de mando con mayor nivel salarial, la diferencia sera soportada
presupuestalmente mediante la cancelacion de plazas de confianza vacantes
proporcionadas por la Secretaria General o Direccion Normativa solicitante y asi evitar
incrementos en el presupuesto autorizado en el capitulo de servicios personales del Instituto
en el ejercicio en curso y en los subsecuentes.

Cuando se determine que un puesto de mando se encuentre subvaluado como resultado de
un analisis técnico-funcional, derivado de la asignacion de nuevas funciones y/o
compactacion de la estructura de mando, que tenga como consecuencia mayores
responsabilidades y habiendo sido justificado a través de la valuacion de puestos, podra
asignarsele un nivel jerarquico superior que, de haber disponibilidad y ser factible, debera
ser cubierto presupuestalmente mediante movimientos compensados. Las cargas de trabajo
no representaran un criterio para solicitar conversiones de puestos.

La conversion de una plaza a mayor nivel jerarquico, no implicara necesariamente la
incorporacion de otras plazas subordinadas.

Las plazas de confianza a cancelar para cubrir presupuestalmente los movimientos
compensados de las conversiones, no deberan afectar, o dejar sin atender, las funciones del
area donde se encuentren, ya que no se podran restituir. Para poder cancelar una plaza se
debera sefialar su denominacion, Unidad Administrativa de adscripcibn y que ésta se
encuentre vacante.

Las solicitudes de movimientos que involucren el cambio a puestos homologos de
autorizacion especifica, podran contemplar el nivel jerarquico que requieran las necesidades
de la operacion y/o del servicio, cuidando que el nivel salarial no exceda el grupo K. La
asignacion de grupo, grado y nivel tendra que realizarse con base en la justificacion del
puesto, asi como a las politicas y disposiciones aplicables.
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7.2.2.6 Renivelacion salarial

Las renivelaciones salariales comprenden exclusivamente el cambio de nivel de un puesto
dentro de un mismo grupo y grado de responsabilidad y sera autorizado cuando el cambio
de nivel salarial se aplique horizontalmente y de manera progresiva.

El soporte presupuestal para los puestos que se propongan renivelar, sera sustentado
mediante la cancelacion de plazas de confianza vacantes.

7.2.2.7 Revaluacion de puestos

La revaluacién de puestos es el cambio de grado de responsabilidad de un puesto dentro del
mismo grupo jerarquico y se ubicara en el primer grado y nivel del grupo que resulte de la
valuacion del puesto. Ejemplo: 011, N11, M11 y K11.

Para llevar a cabo la revaluacion de puestos de mando, se deberan sustentar en nuevas
funciones y/o en un incremento en el nivel de responsabilidad, habilidades y complejidad
sobre los resultados obtenidos. Las cargas de trabajo no representaran un criterio para la
revaluaciéon de puestos de mando.

El soporte presupuestal para los puestos que se propongan revaluar, sera sustentado
mediante la cancelacion de plazas de confianza vacantes.

7.2.2.8 Cancelacion de puestos

o Por movimiento compensado.
o Por cancelacion directa.

La cancelacion del puesto no deberd afectar las atribuciones y funciones de la Unidad
Administrativa que la solicita, debiendo asegurar la continuidad de la operacion en cada
caso. Asimismo, se deberd presentar la actualizacion del Manual de Organizacion y de las
descripciones de puestos involucrados.

En el caso de los movimientos compensados, serd responsabilidad de los Organos
Administrativos quienes determinen las plazas bajo su adscripcion que serviran como fuente
de financiamiento.

7.3. Disposiciones para los puestos de estructura organica de némina ordinaria

7.3.1. Consideraciones técnicas

7.3.1.1 Los titulares de las Direcciones Normativas serdn los responsables de solicitar
mediante oficio las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y salariales de
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puestos de nomina ordinaria de los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y
Organos Operativos, de acuerdo con el &mbito de competencia.

7.3.1.2 En el caso de las UMAE, las modificaciones a los puestos de estructura organica de
ndémina ordinaria, seran solicitadas a la DA por el titular de la Direccion de Prestaciones
Médicas y en el caso de las Subdelegaciones, seran solicitadas por el titular de la Direccion
de Incorporacion y Recaudacion.

7.3.1.3 Para el caso de la DA, seré el titular de la misma, quien solicite mediante oficio las
modificaciones de sus estructuras organicas, ocupacionales y salariales a la UP, de los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, en el ambito
de competencia.

7.3.1.4 Seré requisito indispensable, acompaniar la peticién de referencia con la informacién
soporte al tipo de movimiento solicitado (cambios de denominacion, reubicacion, cambios de
adscripcion, creacion, cambio de nivel jerarquico y cambios de nivel salarial). Los formatos e
informacién que integran la documentacion soporte es la siguiente:

a) “Organigrama propuesto”, Apéndice A (Anexol).

b) “Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino”, Apéndice A (Anexo 2).

c) “Justificacion técnica-funcional” (formato libre).

d) Propuesta de modificacion del Manual de Organizacion respectivo.

e) En los casos que afecten la funcionalidad de puestos en los que tenga competencia
otra Direccion Normativa, se debera presentar el visto bueno de dichas instancias.

La falta de alguno de los documentos requeridos imposibilitara a la DA para realizar el
analisis de procedencia o improcedencia de los movimientos de estructura organizacional
solicitados, sin que, en este caso, sea esta Ultima la responsable por el retraso que se
genere en la atencion de la solicitud.

7.3.1.5 Seré responsabilidad de los titulares de las Direcciones Normativas, contar con los
manuales de organizacion actualizados de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos del ambito de competencia, de conformidad con su
Gltima estructura orgénica registrada y podran solicitar modificaciones a sus estructuras
organizacionales de nomina ordinaria, presentando con la solicitud de modificacion, la
propuesta de actualizacion del Manual de Organizacion correspondiente.

7.3.1.6 Los titulares de las Direcciones Normativas, Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos seran responsables de implementar y mantener la
funcionalidad de las estructuras organicas autorizadas y registradas por las instancias
correspondientes, observando en todo momento que cumplan con las atribuciones del
RIIMSS, asi como con las funciones descritas en sus manuales de organizacién, guardando
congruencia y alineacion funcional.
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7.3.1.7 La DA registrar4 a través del dictamen técnico correspondiente, las estructuras
organicas de némina ordinaria de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada
y Organos Operativos, representadas a través de organigramas tipo o especificos,
estableciendo los niveles salariales que se encuentren autorizados.

7.3.1.8 La CTOMP solicitard mediante oficio a las instancias correspondientes, la relacion
de plazas que dan cobertura a los puestos de la estructura organica que se modifica, con los
niveles salariales autorizados y en su caso la suficiencia presupuestal correspondiente,
cuando se trate de una solicitud de registro por primera vez de las estructuras organicas de
los Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, asi como
cuando se trate de movimientos de cambios de adscripcion, cancelaciones, creaciones,
cambios de nivel jerarquico y cambios de nivel salarial, en los que previamente la UP haya
emitido la opinién técnica correspondiente en términos de procedente.

7.3.1.9 La CTOMP solicitard mediante oficio a las instancias correspondientes, la relacion de
plazas que dan cobertura a los puestos de la estructura organica que se quiere modificar o
registrar por primera vez, asi como la relacion de niveles salariales que se tengan asignados
a la fechay en su caso de la existencia de suficiencia presupuestal.

Lo anterior, con el propdsito de verificar en caso de que los 6rganos involucrados cuenten
con registro previo, de que funcionan en la actualidad con la estructura organica vigente o
identificar, en su defecto, que ya operan con un esquema de funcionamiento diferente. Dicha
informacion es indispensable para que se comunique al area solicitante de las acciones a
seguir durante el proceso de registro y/o regularizacion de la estructura organica que se
trate.

7.3.1.10 Ser4d responsabilidad de las Direcciones Normativas, que los puestos
autorizados en los organigramas tipo o especificos para los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos bajo su responsabilidad, cuenten con
la cobertura de plaza correspondiente.

7.3.1.11 Las Direcciones Normativas, deberan gestionar con recursos propios o con el
presupuesto autorizado por el Consejo Técnico, ante las instancias facultadas para gestionar
los recursos humanos, la conformacion de las plazas que se requieran para implementar en
su totalidad las estructuras organicas de los Organos de Operacion Administrativa
Desconcentrada y Organos Operativos bajo su responsabilidad.

7.3.1.12 Las Direcciones Normativas, deberan vigilar que las plazas destinadas para dar
cobertura a los puestos autorizados en los organigramas tipo o especificos para los Organos
de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos bajo su responsabilidad,
sean cubiertas en cuanto queden vacantes y se destinen Unicamente para el cumplimiento
de las responsabilidades para las cuales fueron conformadas.
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7.3.1.13 Los puestos que se encuentren cubiertos con plazas que tengan niveles
salariales inferiores a los autorizados en los organigramas correspondientes, deberan
ajustarse por las Direcciones Normativas responsables del servicio, cuando cuenten con la
suficiencia presupuestal y gestionen las acciones necesarias para que se cubran con el nivel
salarial establecido en la estructura organica autorizada.

7.3.1.14 Los puestos que se encuentren cubiertos con plazas que tengan niveles
salariales superiores a los autorizados en los organigramas correspondientes, deberan
ajustarse por las Direcciones Normativas responsables del servicio, cuando queden
vacantes las plazas, debiendo cubrirse con el nivel salarial autorizado en la estructura
organica registrada.

7.3.1.15 Las solicitudes de modificacion de estructuras organicas, ocupacionales y
salariales de puestos de estructura organica de nomina ordinaria, deberan responder y
guardar estricta congruencia con las funciones genéricas del puesto de que se deriven y
deberan observar lo siguiente:

e Las funciones de los diferentes niveles jerarquicos dentro de un mismo proceso,
deberan vincularse entre si y no deberan contener duplicidad de funciones.

e Los puestos de diferentes niveles jerarquicos no deberan traslapar ni duplicar
funciones.

e El nivel salarial del puesto de estructura de puestos de némina ordinaria, debera ser
congruente con el autorizado en el Catalogo Nacional de Descripcion de Puestos Tipo
de Confianza del Instituto.

7.3.1.16 Los puestos de igual nivel jerarquico, podran realizar el mismo tipo de funciones,
mas no las mismas tareas especificas, dependiendo de sus ambitos de responsabilidad
particulares, debiendo reflejar esta diferencia en sus programas de trabajo.

7.3.2 Movimientos organizacionales

7.3.2.1 Cambios de denominacion

Este movimiento organizacional no deberd representar un incremento en el niumero de
puestos de estructura organica de ndmina ordinaria, modificacion en el nivel salarial, ni
incremento en el presupuesto autorizado en el capitulo de servicios personales del Instituto

para el ejercicio en curso ni los subsecuentes.

La propuesta de modificacion del nombre del area o puesto, no debera causar confusion o
crear conflicto en la identificacion de los procesos generales del Instituto.
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Las denominaciones de los puestos de estructura organica de némina ordinaria de los
Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, deberan ser
congruentes con las funciones, procesos o servicios bajo su responsabilidad, asi como con
el Catalogo Nacional de Descripcion de Puestos Tipo Confianza.

7.3.2.2 Reubicacion de puestos

Este movimiento organizacional no debera representar un incremento en el niamero de
puestos de estructura organica de ndmina ordinaria, modificacion en el nivel salarial, ni
incremento en el presupuesto autorizado en el capitulo de servicios personales del Instituto
para el ejercicio en curso ni los subsecuentes.

La reubicacién de puestos de estructura de ndémina ordinaria, serd autorizada y registrada
cuando no se vea afectado el cumplimiento de funciones sustantivas y objetivos prioritarios
al interior de la Unidad Administrativa. Aquellas que hayan llevado a cabo procesos de
reubicacién, no podran solicitar nuevas plazas para las areas que se hubieran disminuido
por este tipo de movimiento.

Dentro de los organigramas, deberan establecerse las relaciones formales de jerarquia y
funcionalidad que internamente se consideren necesarias para el debido ejercicio de las
funciones asignadas, sin que esto modifique el nimero de puestos y niveles salariales
consignados en el registro respectivo.

7.3.2.3 Cambio de adscripcion de puestos

Este movimiento organizacional, no debera representar un incremento en el presupuesto
autorizado en el capitulo de servicios personales del Instituto del ejercicio en curso y los
subsecuentes.

Seran autorizados y registrados, cuando se muestre evidencia a través de la justificacion
técnico-funcional de que dicho movimiento no obstaculizara el cumplimiento de las
atribuciones y el desarrollo de las funciones que de conformidad con los manuales de
organizacion les correspondan a las unidades administrativas involucradas.

Las Direcciones Normativas que hayan llevado a cabo procesos de cambio de adscripcion,
no podran solicitar nuevas plazas para desempefiar las funciones que se hubieran
disminuido por este tipo de movimientos en la Unidad Administrativa afectada.

Las personas titulares de los Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y
Organos Operativos, deberén establecer las relaciones formales de jerarquia y funcionalidad
gue internamente se consideren necesarias para el debido ejercicio de las funciones
asignadas conforme a sus organigramas registrados, sin que esto incremente el nimero de
puestos y niveles salariales autorizados en los mismos.
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7.3.3.1 Cambio de nivel jerarquico

Consiste en ascender o descender jerarquicamente dentro de la estructura organica de los
Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos. Deberan ser
solicitados mediante oficio a la persona titular de la DA, en el cual, se deberé especificar la
denominacion del puesto y sus ubicaciones, anterior y propuesta, dentro de la organizacion.

Ascender jerarquicamente dentro de una estructura organica de nomina ordinaria, se
autorizard y registrard dependiendo de la justificacién técnico-funcional que se presente, en
razon de la asignacion de nuevas funciones y/o compactacion de la estructura organica, que
tenga como consecuencia, mayores responsabilidades. Tal situacién, no deber& afectar el
CNDPTC del Instituto.

El cambio de nivel jerarquico se autorizara cuando el proceso de cancelacidén-creacion, se
lleve a cabo mediante movimientos compensados entre plazas presupuestales y en
consecuencia, evitar incrementos en el presupuesto autorizado en el capitulo de servicios
personales en el ejercicio en curso y en los subsecuentes.

El cambio de nivel jerarquico de un puesto de estructura organica de némina ordinaria no
implicard necesariamente la creacion de otras plazas subordinadas.

Las plazas a cancelar para los movimientos por cambio de nivel jerarguico deberan
encontrarse vacantes, a su vez, no deberan verse afectadas las funciones de la Unidad
Administrativa donde se encontraban adscritas, ya que no se podran restituir, por lo que es
importante sefialar la denominacion del puesto que se esta cancelando dentro de la
estructura organizacional, asi como la Unidad Administrativa de adscripcion correspondiente.

7.3.3.2 Creacidn de puestos

La creacion de puestos de ndémina ordinaria que soliciten las Direcciones Normativas,
debera estar prevista en el presupuesto autorizado para tales efectos, o deberé realizarse a
través de la cancelacion de plazas presupuestales que se encuentren vacantes.

La solicitud de creacibn de puestos deberd sustentarse técnica, funcional vy
presupuestalmente; asimismo, las Direcciones Normativas deberan acreditar que su
creacion contribuye al logro de metas especificas, el cumplimiento de programas y objetivos
en el ambito de la competencia de los érganos en donde se pretendan crear y deberan
contar con los recursos presupuestales necesarios en el Capitulo de Servicios Personales
del Instituto.

El requerimiento de puestos de estructura de ndémina ordinaria debera sustentarse en
nuevas funciones y/o mayor complejidad de las ya existentes, contenidas en la propuesta de
Manual de Organizacion que se presente. Las cargas de trabajo no representaran un criterio
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para la creacion de plazas y deberdn ser ubicadas en el nivel que corresponda conforme al
CNDPTC del Instituto.

Se procederd a la creacién de puestos de estructura organica de nomina ordinaria cuando
se justifigue plenamente que los requerimientos no pueden ser atendidos por medio de la
reubicacion de plazas dentro de una misma Unidad Administrativa; cambios de adscripcion
de plazas existentes o la ocupacion de vacantes disponibles.

No sera procedente la creacion de plazas que anteriormente hayan sido canceladas con
motivo de reubicacion, cambio de adscripcion de puestos y/o conversion de puestos.

Las Direcciones Normativas tendran que observar en sus propuestas de creacion de puestos
de estructura organica de némina ordinaria, del ambito de los Organos de Operacién
Administrativa Desconcentrada y Organos Operativos, la racionalizacion de plazas
orientadas a funciones administrativas.

7.3.3.3 Cambio de nivel salarial de puestos

Comprende exclusivamente el cambio de nivel salarial de un puesto dentro de su mismo
grado de responsabilidad, de conformidad con el CNDPTC.

El soporte presupuestal sera sustentado mediante la cancelacion de plazas vacantes de
confianza.

Se otorgara dependiendo de la justificacion técnico-funcional que presente el Organo
Administrativo solicitante.

Se debera cubrir el perfil del puesto y ser ubicado en el nivel salarial que les corresponde
conforme al CNDPTC.

7.3.3.4 Cancelacion de puestos

o Por movimiento compensado.
. Por cancelacion directa.

La cancelacion del puesto no debera afectar las atribuciones y funciones de la Unidad
Administrativa que la solicita, debiendo asegurar la continuidad de la operacion en cada
caso. Asimismo, se debera presentar la actualizacion del Manual de Organizacion que
corresponda.

7.4. Actualizacion de los Manuales de Organizacion
Sera responsabilidad del érgano administrativo solicitante, tramitar la actualizacién del

Manual de Organizacion correspondiente, acorde a las solicitudes de modificacion de las
estructuras organicas, mismo que debera ser enviado a la DA para su proceso de validacion
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y registro, de conformidad con la norma institucional correspondiente dentro de los
siguientes 30 dias habiles posteriores al comunicado mediante el cual se informa la nueva
estructura organizacional.

Sera responsabilidad de la CTOMP, validar técnicamente y mantener actualizados los
manuales de organizacion, previos trabajos de asesoria y coordinacién con las unidades
administrativas involucradas.

7.5. Registro de las estructuras organicas de puestos de mando ante las instancias
competentes

La DA através de la UP, ser& la responsable de registrar ante las instancias competentes de
la Administracion Publica Federal, al menos una vez por afio las estructuras vigentes y todos
los movimientos organizacionales que se hayan efectuado al interior del Instituto en dicho
periodo. El registro correspondera al ejercicio inmediato anterior.

7.6. Interpretacidn

Corresponde a la DA a través de la UP interpretar la presente norma y resolver los casos no
previstos en la misma.

Transitorios

Primero La presente norma entrard en vigor a partir de la fecha en que se registre
en el Catadlogo Normativo Institucional, previa aprobacién del Consejo
Técnico del Instituto.

Segundo La presente norma actualiza y deja sin efecto a la “Norma para elaborar,
autorizar y registrar las estructuras organicas, ocupacionales y salariales
de puestos de mando y de ndmina ordinaria del Instituto Mexicano del
Seguro Social”, con clave 1000-001-018 y fecha de registro 7 de
noviembre de 2018.
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Lineamientos para las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y

salariales
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A.1 Objetivo

Ofrecer a los usuarios los lineamientos generales que contengan los requisitos para la
presentacion de las propuestas de modificacion de estructuras organicas, ocupacionales y
salariales que impliguen movimientos organizacionales.

A.2 Fundamento legal

Toda propuesta de modificacion de puestos de estructura de mando y de puestos de
estructura de nomina ordinaria, debera presentarse en apego a lo que sefala la “Norma para
elaborar, autorizar y registrar las estructuras organicas, ocupacionales y salariales de
puestos de mando y de némina ordinaria del Instituto Mexicano del Seguro Social”, clave
1000-001-018.

A.3 Ambito de aplicacién

La Direccion General, Secretaria General, Direcciones Normativas y OIC en el IMSS.

A.4 Lineamientos

A.4.1 Para llevar a cabo modificaciones a las estructuras organicas de las diferentes
unidades administrativas del Instituto, se debera de tomar en cuenta el ultimo movimiento
realizado a dicha unidad administrativa, autorizado y registrado por la DA 'y UP.

A.4.2 La Direccion General, Secretaria General y Direcciones Normativas que soliciten
movimientos organizacionales, deberan presentar los formatos correspondientes a dichos
movimientos para su analisis técnico-funcional y una vez que la CNMEMPRH, a través de la
CTOMP, haya concluido dicho analisis, la DA emitira oficio dirigido a la unidad administrativa
solicitante, en el cual se mencionard el resultado de la solicitud.

A.4.3 La solicitud oficial que presenten la Direccion General, Secretaria General y
Direcciones Normativas, debera contener la siguiente informacion anexa:

e “Organigrama propuesto”, Apéndice A (Anexol).
e “Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino”, Apéndice A (Anexo 2).
e “Formato de Descripcion de Puestos”, Apéndice A (Anexo 3).

e “Justificacidon técnica-funcional” (formato libre).

Propuesta de modificacion del Manual de Organizacion respectivo.
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e En los casos de las modificaciones a las estructuras de los Organos de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Operativos, que afecten la funcionalidad de puestos
en los que tenga competencia otra Direccion Normativa, se debera presentar el visto
bueno de dichas instancias.
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ANEXO 1

Organigrama propuesto
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Y DIRECCION GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCIONES NORMATIVAS, ORGANO DE OPERACION
GOBIERNO DE @« ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA ¥ GRGANO OPERATIVO (1)
MEXICO IMSS ESTRUCTURA DICTAMINADA
VIGENCIA: {2)
{3)
(4]
I DIRECCICN GENERAL
DIRECCION
I NORMATIVA
UNID 4D

li {5)

COORDINACION
NORMATIVA,

COORDINACION
NORMATIVA,

COORDINACION
NORMATIVA

G |
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No.

1.

2.

3.

4.

ANEXO 1
Organigrama propuesto
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

Unidad administrativa El nombre completo de la Unidad Administrativa
de la Direccion General, Secretaria General,
Direcciones Normativas, Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organo
Operativo, asi como areas que se modifican.

Vigencia Para uso exclusivo de la CTOMP.

Organigrama De manera vertical la estructura organica de
cada una de las é&reas de la Unidad
Administrativa de la Direccion General,
Secretaria General, Direcciones Normativas,
Organo  de  Operacion  Administrativa
Desconcentrada y Organo Operativo, de mayor
a menor nivel de mando, donde cada area se
represente graficamente, el cual debera
contener en su interior la denominacion del
puesto, estableciendo las relaciones de mando
y comunicacidén que exista entre ellas, a través
de lineas de conexion.

Linea de divisibn de Dibujar una linea discontinua para separar

niveles organizacionales organizacionalmente cada nivel jerarquico que
se tenga en la estructura organica; se utilizan
ndameros romanos en orden progresivo |, Il, llI,
etcétera, hasta concluir.
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ANEXO 1
Organigrama propuesto
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

5. Nivel salarial El grupo, grado y nivel en apego al Tabulador
de Sueldos y Salarios del Personal de Mando
del Instituto.

6. Numero de plaza El nimero de plaza del puesto de mando y/o
de ndmina ordinaria que se pretende
modificar.
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ANEXO 2

Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
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/. GOBIERNODE

./ MEXICO

DEPENDENCIA O ENTIDAD:

@)

CUADRO DE MOVIMIENTOS ORGANIZACIONALES DE ORIGEN Y DESTINO

VIGENCIA (2)
SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA
e . ) NUM. CODIGO oFE NUM. CODIGO NUMERO DE TIPO DE
e AREA DEADSCRIPCION DE DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO, GRADOY |, o0 AREA DEADSCRIPCION DE DENOMINACION DEL PUESTO | GRUPO, GRADO PLAZA MOVIMIENTO
PLZS. NIVEL PLZS. Y NIVEL
@) @) (©) 6) ™ ®) ) (10) 1) (12) (13) (14)

of
IMSS

Clave: 1000-001-018
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ANEXO 2
Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

1. Dependencia o Entidad Instituto Mexicano del Seguro Social y el
nombre completo de la Unidad
Administrativa de la Direccion General,
Secretaria General, Direcciones
Normativas, Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organo

Operativo.
2. Vigencia Para uso exclusivo de la CTOMP.
3. Organo Administrativo Siglas de la Direccion General, Secretaria

General, Direccibn Normativa, OIC en el
IMSS, Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organo
Operativo, ejemplo Director General,
Secretaria General, DA, etc., en la cual se
encuentra adscrito actualmente el puesto
autorizado.

4. Area de adscripcion actual El nombre completo de la Unidad
Administrativa en la cual se encuentra
adscrito actualmente el puesto autorizado.

5. NUm. de plazas El ndmero de plazas para un mismo
puesto y que seran sujetas de algun
movimiento o modificacion.

6. Denominacion de puesto El nombre completo y actual del puesto o
Unidad Administrativa.

7. Caddigo El grupo, grado y nivel en apego al
Grupo grado y nivel Tabulador de Sueldos y Salarios del
Personal de Mando del Instituto.
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ANEXO 2
Cuadro de movimientos organizacionales de origen y destino
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

8. Org. Admvo Siglas de la Direccion General, Secretaria
General, Direccion Normativa, OIC en el
IMSS, Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada y Organo
Operativo, ejemplo Direccion General,
Secretaria General, DA, etc., en la cual se
pretende ubicar el puesto.

9. Area de adscripcién actual El nombre completo de Ila Unidad
Administrativa, en la cual se pretende
ubicar al puesto.

10. NUm. de plazas El ndmero de plazas para un mismo
puesto y que seran sujetas de algun
movimiento o modificacion.

11. Denominacion del puesto El nombre completo y propuesto del
puesto o Unidad Administrativa.

12. Cadigo El grupo, grado y nivel en apego al
Grupo grado y nivel Tabulador de Sueldos y Salarios del
Personal de Mando del Instituto.

13. Numero de plaza El nimero de plaza del puesto de mando
gue se pretende modificar.

14. Tipo de movimiento El tipo de movimiento organizacional que
se propone.
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ANEXO 3

Formato de descripcion de puestos
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FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

GOBIRERG I [ﬁ DIRECCION DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PER SONAL
COORMHACION DE NOMINA DE MANDO, EVALUACION ¥ MEJORA DE
PROCESDS DERECURSDS HUMANDS
COORDINACION TECHICA DE ORGANIZACION Y MEJORA DE PROCESDS

S MEXICO

DESCRIPCION DEL PUESTO

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

Facha de Elaboracion: (1}
Cadigo del Pussio: (2
Denominacion del Puesia: 3}
Tipo de Mavimienio: (4}
Nrvel Salamal: 3}
Amibio del Puesia: [8) Mivel Centeal [ ] Nivel Delegacional TipaA | (Tipo B ]
Arsa da Adscripcitn: 7

Direccitn Geneesl:

Secratariz Gemerd:

Direccidn Mormafva:

Umidad:

Coordinacion Normalva:

Coordinaciin Téonica

Dinvisian:

B. APROBACIONES

(8} {8}
Mombee v Firma de |z Persona Nombee v Fema del Jefe Tnmediato Hosmativo
Ocupante del Pussto’ Nivel Centra Titular de
Titular de
{10}

MNombre y Firma
Titular de |a Divizion de Estructuraz Organizacionales
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C. MISION DEL PUESTO
Deesicribir & oo fundamental ol puesio, es decl Su FEEn de 27, BECando |3 mngrlenca y cont BRCian con @ msion del puesio inmed 310 supetor En & caso
el primer el oe |3 oMganizacion, SeE con racion 313 mision del st

(11}

0. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO Y FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN:
1. Descabirhos objed s que conmibuyan 313 mision descita.
2. Cescalirlas Ancionss que comsbuyan 3 objed v dal pussio an amen de IMporancia Ja namen 1 &5 [a mas imposane parm logare objetvo del puesio).

Ohjetdn 1 (12

Funcion 1 {13

Funcion 2

Funcion 3

Dhjetin 2

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Ohjeto 3

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Ohjetivn 4

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

Dhjetin 5

Funcion 1

Funcion 2

Funcion 3

rJ
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E. ENTORNO OPERATIVO (14}
Caracteriaticas de la Informacion:

L3 IMiormacion que s MAnEE MO Repeueen & Fhenor ol éeac:ea:s:.':-:dﬁ. n en & exEacr el Insiin

L3 nAonacion que 52 MANEE DTz NEia e miztor o2l g8 de sdsmpgon

L3 ImRomacion que 5 Maned FEpeTuUe NEiael menordel NS0,

L3 inAomnacion que 52 MAansE |y 54 cEusion puste tener &0t @ 3 opnian ptiica

L3 ImRomacion que 5 Maneg 3503 3 oas Ependendas D'Q-E'IZGEEUJ"LETEIG EMoades papesiEes.

L3 irsoemacion que s mane@ Fesaa ackuiadania ensy scke

Tipoe de Relaciones Intema ! Externa ! Ambas: (13)

Espacidique o §p0 de miacion

Explicar en gué consiste la relacion seleccionada:

La.........., mantiens Relaciones de Trabajo al Interior del Instituta, con:
(16)
la.........., mantiene Relaciones de Trabajo al Exterior del Institute, con:

F. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Codigo, Pusato al quals reporta sl Inmadiato (17}
Suparior

Codigo, Pusato Inmedate Suparior N N (18)

Codigo, Pusatos qua reportan al nivel jerarguico Inmadiato Suparior

(19

Codigo, Pusatos qua raportan dirsctamants a la parsona ccupants

120
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CUESTIONARIO
PREGUNTAS GERRADAS DE OPCION MULTIPLE  {21)

1. TIFD DE TRAEAJD

1.1 El pusesto mgulens desamoilar wna sede de sctividades gue son senclllas ¥ similams.

1.2 El puesto mguiem coomlines wna sede de funclones ¥ actvidades similams que estin miaclonadas ente sl

14,

1.5 El puesto requiere coomlinar wna sede de funclones de natumlezs didemente.
1.7 El puesto mouiens difgir un dma con fonclones de natumlers diferente.
1.5 El puesto mgulem difgir diversas dmas gue contibuyen al desamoilo de los planes estabdgicos de wna o vadas unidades administadvas.

111 El presto pegulere difgirdivemsas dmes v dedinir estrabegias pam el logm de los ciojefwos de la degendencla

Z_TIFO OE CONGCIMIENTOS FARA EL DESARROLLO DELC TRAEATD

2.1 El pussto mouiem de conocimientos proftesionales yio de bcnicas gque se apmnden & baves de una fmacdn especlalizda; asl como de las
rormas ¥ procedimientos. de la foneclon.

i3 El pussto mguem de conoclmientos ¥ experdencla en la apllcaclin de teoras ¥ pAnciplos miaclonados conm wna disclpiine, asi como de los
procedimianbos. ¥ normas. del dems dis s res pons aillided.

25 El pussto moulem de conocimientos ¥ expedencla en la apllcacidn de teoras ¥ pAnclplos miaclonados oon vadas disclplines, asi como de las
rormas ¥ lineamientos del dms balo su msponsakilidad.

L7. El puesto moquer dominlo de beorlas v principlos miaclonados con vatas disciplines, asi como de las poilicas Insttoclonales peam eaoomr los
programas. platvos. & su dmiblho de compatencla.

28 El pussto mguem dominio de teorlas ¥ pinciplos miaclonados con vardas discipiines, asi como de las pollcas de la dependencla pam determinas
lag estateglas ¥ moonocer sus Impllcacliones tionlcas ¥ polFcas en el dminito naclonal.

3. ESTAEILIDAD YIO CAMETD DE HAEILIDAGES

2.1 Lax crlcas  los sishamas de baina)o son MUy astasies ¥ ayoluclonan daspods de muchos afos.

2.2 Las bdonlcas ¥ los sistemas de traitalo Son estables ¥ con caminlios poco fecuentes. S Hene poca necesidad de capacitaclin.

33 Fam poder mantsreme actuslizado, | pearsone ooupante del possto deie capeciiame cada tes a clnoo afos

3.4 Lapamona ocupants moulens capacitame con una tecuencla de dos & s afos.

2.5 Lapemons otupente moulens capecitachin continus dcads aflo o mencs).

4 CONOCIMIENTOS ADMINTSTRATIVOS

41 Bl pussto mallz diveses scfividades qus mouemn sar placssdas ¥ oganimdas spagdndose s los pocadimisngos de baoslo. Reguism b
experiencla an & mane)o de prcesos ¥ procedimientos de teisela.

4.3 El poesto superdsa aclvidedes similams de acuento & pacedimientos estabiacidos.

4.5 El puesho supervisa aclvidades difemnies de acuemdo & procadimientos astaniecidos.

45

4.7 El pesto cooming la mallzaclén de urs serfe de tamas similams con base & progrmas astanlecidos.

4=

4.9 El puesto coomins la mallzecldn de tames miitples ¥ divesas afectuadas pordiverses dmmes con base an progremeas establecidos.

A0 e

411 El poesto disefla & Implaments planes ¥ pOQRIMAS Que SO0 &jetutados por dmmas cuyas fnclones son difemntes sungue persiguen o mismo
i aflvd nal.

4.1% El puesto disefla & Implementa planes ¥ pogmmas pam dlvesas &mas cuyos objefvos son diversifoados, o que moulem gran Rabilidad de
coominachdn & Integracion.

4.15 El puesto pars lograr s objefvos regulens didgir unidades administadves grndes ¥ divesifcadas

3. ESCOLARIDAD

51 Cameya Tacnica (despuods de |a preperaiona)

5.2 Lcenclatoms (Camem Frofesional)

53 Diplomado yio asecislided (desmuds de |a Camen Erotesional tarminada)

5.4 Maasiris

5.5 Dwowchomdo
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6. EXFERIENCIA

6.1 Dosa ras afios

G2 Tresacuara afas
63 Cualra 3 585 ahos
64 Ea=a gochd alos
65 MWusva adocs afies
65 Masda doca afos

7. HABILIDADES DE SUPERYISION, COORDINACION Y DIRECCION
7.1 L3 parsana ocugama o= puaskl ma tane parsandl 3 sU Canga.
7213 [DErsaNa QoUnaTa 48 puasia supandsd auma [ParsaN3 33 uwn gn.nul:le subdnadas qua dazamrailan acthvidadas similaras.
7.3 L3 parsona ooupams oo pussh SUbanis3 3un grupd da subrdinados qua dosavalan achvidades diforamiss.

7.4 13 parsona ocupamie dal pueska coarding 3 un grupa de subardinadas que desanrallan actvidades diferamies, para ralaclonadas para & logra de sus
ajatvs.

7.A4. L3 parsona acupamie o puesha coordina prayacias y diflge fundlanes sustaniivas y divarsificadas para & lagra da bas atfetivas Instiuclanalas.
74 L3 parsana ocupama 42 puasta dinga unkiades administratvas con funclanas divarsiicadas, cuyos rasuiadas Impactan draciamaa an kos ajatvas da
13 depandanda.

8. COORDINACION CON OTRAS AREAS

8.1 L3 parsond ocupama od pusshl praprciond daissimirmackan de nalralara taonica, nanciara, 2candmica a adminkstatva. S38a es respansatia de la
pracizkan, v;a:l.aclymcrr.ruacl d2 lamisma.

£2 L3 parsond ocupama o pussll proves andlisls, SUJSranclas ¥ Mecamandadanss. Camribuye d desamala 92 135 acividades d2 ovras arass medam: 13
UINZ3CAN d2 13 ETrmacin provisia.

83 L3 parsand ocupama o pusst coxrdind [roJramas yia proyacios MNarames 3 SU Ara3 9 COMPianda 3 Tavds d2 gQrupcs 08 Tanda que na san
diraciamans sus subwdinddos ¥ 95 raspnEana da su saguimiama.

84 L3 parsand ocupama oal pussia estamiecs y difunde Eneamiamos 3segqwrd que sa3n amandidos y aniicadss arapiadamams pw Tularss da oras
araas.

85 L3 parsana ocupama dd pussia define 135 Nanmas que debaran s Implamaniadas ama an & Araa de rab3a cama =N ks saCiarss que 1anga
Imiuandia.

85 La parsona oouzamz o pussid defna policas y estraiaglas vinculadss 3 bos obfatves saciondiss.
9. AMPLITUD DE INFLUENCIA

9.1 Una jatawra de decariamama u ofcina.

9.2 Varlas jeiiuras 99 dapariamamia auna Sundiracoian.
9.3 Varlas Subdirecdanas a una Ciracciin.

9.4 varlas Ciracdionas g Diracdonas Ganaralas Adumias.
9.5 varlas Ciracdanas anardlas a Unikdadas.

10. RELACIONES INTERFER SONMALES
101 5 pussia raquiana comiacla oo SU.3ra3 da Tanda v oon gams aviand, B3lcamana para racinr y ransmitr imarmacian.
102,

1n3upesuumaﬂ=esﬁmmna:hamga#Maauaaadet3au daba buscar coaparadidn, parsusdr e bmulr sabre asi3s para fomar
Fodanes ¥ AT ks ajetvas oF puesti.

10.4.. .
10.5 LEFE’S':I"IE acuzama Jal puasia deba nagodar o PESIN3s O gruplds 3 Bn de buscar sdudanas Sfacivas s0Dra Comiicios O 3sumias Qrificas.
105

107 L3 parsona ooupams dal pussia debe Mdarar y dinigr grupos grandes y dvarsificados yia megodar an un meda ambiams mauy campstiva yia
Jdvarsa.

11. RELACIONES EXTERNAS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
11.1 Rutnaria y ganramanms sancila. Pravas daws, raqistas, Iamacn qanardl sstndar, =,

112 Im>camiia 93 EHMacan semininana o 13 parsond IMAosiYa pard adsd crrackrkicas dd 3sumd, pra Ay y comunicania oon
clandad 13 raspussia adecuada.

113 Mangia de 35pacios NO MUINANGs qUB AUNqua 1aNgan AgOn amecadama pravia, presantan caracikiicas qua damandan un mival impariams de
COTANICICHN G 1303 prsana 4 grupd, pra dar cdandad 3l rodiama y obenar U Souckin.

11.4 Mangia de 35pacias ariicas a ralavamas que damandan gran nagiidad de comunicacin }'IE’S'JBS":I’I.
1Z. NIVEL DE RELACION CON PERSONAS EXTERNAS
12.1 Molmgica nagociacion. (Ss pradominamamams pard dar yia raciir infrmacia).
12.2 Imgiica nagociacdn para Bagar a acuardos 50063 3SPACios qUA N0 Imgilcan camibios radicaiss g profndas an & rasuitada fnal da 13 negociacin,

123 imgiica negodiadianss SOOMS 3SUMOS OIICOS ¥ COM@Sios oON posiciones encanradss, cuyd decksldn anre wna y O3 postra, camiia
coeiiaragiamana & rasuiiada.

13. ANALI515 DE PROELEMAS
13.1 13 parsand Ooupama Tana que e protiamds siudcanas similaras, cUvd S0uckin ande 3 saguir un procadimiama bian defnida.
132

1313 L3 parsona m.pa'n= =3 qua v p'cu-:nae. dvrsds Y pocd Tacuamss, cUyd salUCAN Implca un rITonamiama y pusda raquanr un 3paya
B35300 N nYmas 0 pragadamss d=in

mn
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124

125 El puesto fecusntemente moulen atar proolemas que Impllcan la Intepmiacian de datos o hechos ¥ anallzzdos oon profundidad. Ademds, debe
Idenifcar Indormaclon melevante ¥ desamollar soluclones con diiemntes aibemalivas Sobm asunbos poco fecuenies.

128 e

127 La pemona ocoperke del possho Heme gue msolyver problemas mosyos qoe 0o se kan pesentado snbefomments, pars silo, recesits Inbpetar,
wvaluar ¥ constrlr nseas soluclonss.

14 AFOY05 FARA LA SOLUCTON OE FROELENAS

144 e pamora ooupante mousive [0 pemiblamas considemands Imstrocclones pecisas da sy [atels [memedlatole o con basa an pmcsdimianhos ban
defridos.

142 La parsona ocupants msuelye o5 proolemas consideranda disintos procedimisntos, pudlando considemr cudl de sllos seguird ¥ an qud amen pam
logras los mesoitados sl ados.

147 La pemona ooupante del poesho o Hene los procedimientos dednidos, por [0 gue establece los procedimientos de operacldn de los piveles
Irdedoms, con base an lIneamientos © Instucclones supedoms.

14.4 La persona coupente del poesto con base en lineamientos geremies desamila polBoas de apllcaclan Insituclonal yio sectodal.

14.5 La persona ocupante del puoesto dee considerr diversos temas ¥ acclones dentm del mamo [uridlco par defnir, en s &mdito de competencla,
las pol Hcas de la deperdencla.

15. PLANEACION

151 La persona ocupante Herne que desamilar planes de abalo semanales o quincenales ¥ com la superdsion de su |ede'a Inmediaso’a debermins las
acclones ¥ la secuencls pam meallzdos.

152 s

153 La persona ocupante es msponsable de desamilar planes mersuales & custimestales que mguiermn la coominaclon de vadas permonas ¥ bemas.
Defire los Hermpos pera of desamoilo de los plares, ag] como tamiolédn la pardiclpacian ¥ msponsabllidades de los miemioos del proyecto.

154

155 La persona ocupante es msponsable por la planeacién semestal o anual de un &ma de babajo, Impllca la defriclén de planes tacticos, métodos,
becmologlas ¥ mowsos pars o logm de los obfetvos debemminados.

156 .. e,

157 L persors ocupants &5 msponsable del desamollo de plares astaigloos snssles o blanosi=s, denilcs recesidades foboes v dedne las sociones
& saguir por cafa dma Involucrada.

155

159 La persors ocupants &5 msponsable de dednlr estetaglas de lago plam, Identifos caminlos en & enboma ¥ debarmines las polfices de apllosclon
parm logrer (oS objstvos de s dependencla

16 AUTOHONIA

161 La pemona ocupants del poesho con base en Instucclonss propomclorades por suo [efe's Inmedlabols, ez sos fnclones condorme & las
picddades sefisiadas y apegado & prdcHoss y procedimientos estanlecidos. La pemona oCupants estd sojsts & la evision ¥ superision
perrnanents de o (et Inrmedlabois. Tere |lertad pam oganizs las e ancomendadas .

6.

163 La pemona ocupante debermine ploddades con base en Instucclones geremiss. S sujets & procedimientos ¥ progremas. de ransjo, qoe sskin
s adios. an polllcas ¥ objaivos clamsments astablecidos. Ex superddsado an fanclon de los msultados espemdos.

LK

165 La persona ocupente del possho slabom progrumes ¥ provechos especHoos pam gue Se cumplan tnclones dedvadas de las lness de accldn
sefaladas, Dedre qud Facery determine & Hempo an o que s= logramtn los objativos detemninados.

TEE e

16.7 La persona ocupante del puesto se guls en fomme amplla por oo efvos, linsamientos ¥ pol Hoas Instboclonales; deternins las linees de accldn en la
cperaclin de su asinuchos pam la consecuclon de matas.

165,

169 Dedre polficas ¥ estateglas vincuadas & los ofjefvos sectodales. Los meuitados de la gestion mpemuten dirchamente Sobe und O MAs sechoms
de la ponlachdn. Opem con un alto nivel de discrecionalidad an la boma de decislones

17 ORIENTACION DELC POESTO

17.1 Fuesto de Investgacion. La funclén principal ded puesto es la Investgacien, o andlisis pmtondo ¥ disefo conceptual de proyechos cuya
Irmplemerfacldn es & fubom

17.2 El pussto proves conocimientos especializdos pam apoyar el desamoilo de las fonclones ¥ acividades. E] dndasis pimondlal estd en e andlisis yio
coniol.

17.Z El puesto desamoila wra $oncldn de apoyo bhonico yio de servclos gue impacts en & desamoilo de las fonclones ¥ actvidades sustantvas

17.4 El poesho mallza fonclones sustantvas w pasiclps [undo con oftms del mismo nivel an la medn de ser de la dependencla.

175 El puesio mallzs fonclones sustantvas v esid miacionado dimciamente con la madn de sarde |a dependencla

18 WMAGHITUD

181 El poesto 8o pusde atectar pamlaiments aigunos de |os oojetivos de wna wnidad oganizclonal de nivel bdsloo.

152 El poesto Here atecho an algunos de o5 objefivwos de wna wnidad oganizclonal de lved bdslco.

153 El puesto Hene atecho an los objefvos sustantvos de una unidad oganizclonal de nlvel baslco.

184 Bl possto atects migumos de jof oojefvos de uma o vadas pridades opanizmclonalas de nlvel bisico, cuyo sloance [moects & la minods de los
machoms wio grupos poblaclorales

185 El puesho afecta en la meyoria de los oojefivos de vades unidades cganizaclonales de nivel bdsico, oo alcance atecta & la minors de s
sechomes o propos poblaclonales.

126 El pussto atects en la mayoria de los opjedvos de vades unidades oganizcionales de nivel basico, ouyo alcance afechs a la mayoria de sectoms o
grapos podlacionales.

(=]
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ANEXO 3

Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO

A. ldentificacion del Puesto:
1. Fecha de Elaboracion:

2.  Cadigo del Puesto:

3. Denominacion del Puesto:

4.  Tipo de Movimiento

5. Nivel Salarial:

6. Ambito del Puesto:

7.  Area de adscripcion:
Direcciéon General
Secretaria General
Direccion Normativa
Unidad
Coordinacion Normativa
Coordinacion Técnica
Division

ANOTAR

El dia, mes y afio en el que se firma el
Formato de descripcion de puestos, por
los responsables de la informacion.

Dejar en blanco.

La denominacion completa del puesto,
cuidando que sea la misma que se
encuentra registrada en el “Organigrama
propuesto”, Apéndice A (Anexo 1).

El tipo de cambio y/o movimiento que se
va a realizar: cambio de denominacion,
reubicacion de puestos; cambio de
adscripcién de puestos, incorporacion de
plazas, conversion de puestos,
renivelacion salarial y revaluacién de
puestos.

El grupo y grado que se solicité para el
puesto.

Con una “X” el puesto que corresponda de
acuerdo a la estructura, ya sea Organo
Normativo o Delegacional / UMAE (Tipo A
o B).

La denominacién del area a la que se
encuentra adscrito el puesto.
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No.

ANEXO 3
Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO ANOTAR

B. Aprobaciones

8. Nombre y Firma de la persona Elnombrey apellidos completos, asi como
Ocupante del Puesto / Organo la firma de la persona Titular del puesto
Normativo: gue se describe. Este apartado sélo aplica

para firmas de los puestos de los Organos
Normativos.

-En caso de indicar que el puesto
corresponde a estructura de Nivel
Delegacional / UMAE (Tipo A o B), debera
de eliminarse la firma.

0. Nombre y Firma del Jefe Inmediato/ EI nombre y apellidos completos, asi como
Normativo: la firma del Jefe inmediato de la persona

Titular del puesto.

-En caso de indicar que el puesto
corresponde a la estructura Nivel
Delegacional / UMAE (Tipo A o B), seran
los Organos Normativos correspondientes,
segun el proceso que se trate, los que
deberan de firmar este apartado.

10. Nombrey Firma El nombre y apellidos completos de la
Titular de la Division de Estructuras persona Titular de la Division de
Organizacionales. Estructuras Organizacionales.

11. C. Misién del Puesto La razén de ser o existir del puesto en la

organizacion. Describe cual es su
contribucion al Instituto.

Esta deberd estar integrada con los
procesos sustantivos de atencion que el
puesto otorga.

Se debera conformar por los siguientes 4
elementos:

Verbo en infinitivo (maximo 2 verbos) +
Objeto del verbo (¢qué hace?) + Guia
(marco normativo mas representativo que
faculta al puesto para el desarrollo de sus
funciones) + Resultado (¢para qué lo
hace?, ¢que obtiene?).
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ANEXO 3
Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

D. Objetivos Especificos del
Puesto y Funciones que
Contribuyen:

12.  Obijetivo: Los objetivos relevantes y prioritarios, cuyos
resultados sean cuantificables y medibles a
ser alcanzados por la persona ocupante
(cualguiera que este sea) del puesto, éstos
objetivos contribuyen al logro de la mision y a
los procesos o temas bajo la responsabilidad
del puesto.

Es por ello que deberan ser claros, medibles,
coherentes, atemporales y realistas.

Se deberd conformar por los siguientes 3
elementos:

Verbo en infinitivo (méximo 2 verbos) + Objeto
del verbo (¢,qué hace?) + Resultado (¢ para
gué lo hace?, ¢ que obtiene?).

13.  Funcién: Las funciones sustantivas del puesto, mismas
gue conjuntan actividades y tareas realizadas
por una persona, para alcanzar los objetivos y
a su vez, la mision del puesto.
Se deberd conformar por los siguientes 3
elementos:
Verbo en infinitivo (méaximo 2 verbos) + Objeto
del verbo (¢,qué hace?) + Resultado (¢ para
gué lo hace?, ¢ que obtiene?).

Al elaborar las funciones del puesto, se
deberan evitar los siguientes errores de
redaccion: -Uso de verbos vagos e imprecisos,
redaccion ambigua, asi como adjetivos
calificativos.
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ANEXO 3
Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

E. Entorno Operativo:

14. Caracteristicas de la informacion: Seleccionar mediante una “X”, una sola
opcidn que se apegue a la informacién
gue maneja el puesto.

15. Tipo de Relaciones Internas / Ej tipo de relaciones de trabajo que tiene

Externas o Ambas: el puesto, ya sea Interna, Externa o
Ambas.

16. Explicar en qué consiste la relacibon De manera clara y objetiva, con quién y

seleccionada: para qué se tiene la relacién, ya sea con

un puesto o una institucion. En su caso,
enlistar primero las relaciones internas y
posteriormente las relaciones externas.

F. Estructura Organizacional:

17. Cdbdigo, Puesto al que le reporta el Dejar en blanco Caodigo.
Inmediato Superior : El puesto al que le reporta el inmediato
superior.

18. Cdbdigo, Puesto Inmediato Superior:  Dejar en blanco Caodigo.
La denominacién del puesto inmediato
superior.

19. Cdbdigo, Puestos que reportan al Dejar en blanco Codigo.

nivel jerarquico inmediato superior: La denominacion de los puestos que le
reportan al jerarquico nivel inmediato
superior.
20  Cadigo, Puestos que reportan Dejar en blanco Caodigo.

directamente a la persona ocupante: La denominacion de los puestos que le
reportan directamente a la persona
ocupante del puesto.
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ANEXO 3
Formato de descripcion de puestos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

21  Cuestionario: Con una X un solo criterio, para cada una
Preguntas cerradas de opcion de las 18 preguntas que se incluyen.
multiple

Notal: Favor de no modificar el formato.

NOTA 2: La descripcion del puesto es impersonal y necesaria para valuar el nivel salarial del puesto, conforme
a su responsabilidad; su vigencia se mantiene hasta que no haya cambios en alguna de sus secciones, los
contenidos de las descripciones de puestos son responsabilidad de las unidades administrativas solicitantes
quienes las presentan para sustentar los movimientos de reestructuracion organica y salarial. Asimismo, tiene
la caracteristica que es firmada y rubricada por la persona titular del puesto, ya sea cuando es elaborada por
primera vez o cuando sea modificada por el tipo de movimiento organizacional correspondiente; por la o el jefe
(a) inmediato (a) superior (en caso de vacancia, por el superior jerarquico inmediato en linea ascendente) y por
la persona titular de la Division de Estructuras Organizacionales. Una vez que se autoriza por primera vez,
mantiene su vigencia hasta que se modifica alguna de sus secciones.

El Titular de la Divisiébn de Estructuras Organizacionales es Unicamente responsable de asesorar y orientar
técnicamente a la o el Titular del puesto en la elaboracion de la descripcion del puesto, por lo que el contenido
es responsabilidad de la persona ocupante y su inmediato superior.
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Lista de verbos recomendables para la redaccion de funciones
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. GOBIERNO DE

: MEXICO

IMSS

Lista de verbos activos para la redaccién de funciones

Coordinaciéon de Nomina de Mando, Evaluacion y
Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizacién y Mejora de Procesos

Coordinacion

Unidad de Personal

Subjefatura de

. i ) Normativa / Coordinacion Bl Divisién / Oficinas
Direccion Unidad L . Jefatura .
Coordinacion Técnica . Departamento = delegacionales
. Delegacional .
Delegacional Delegacional
Administrar Acordar Acordar Acordar Acordar Acatar Acatar
Aprobar Administrar Administrar Actualizar Acreditar Actualizar Actualizar
Autorizar Aprobar Aprobar Administrar Actualizar Adecuar Analizar
Controlar Asignar Asesorar Analizar Adecuar Almacenar Aplicar
Concertar Autorizar Asignar Aplicar Administrar Analizar Atender
Coordinar Comunicar Celebrar Aprobar Analizar Aplicar Captar
Definir Concertar Conciliar Asesorar Aplicar Aprobar Capturar
Determinar Conciliar Consolidar Asignar Aprobar Asesorar Comunicar
Destinar Controlar Controlar Atender Asesorar Atender Consolidar
Dictar Convocar Convocar Celebrar Asignar Brindar Controlar
Difundir Coordinar Coordinar Certificar Automatizar Calcular Dar cumplimiento
Dirigir Definir Definir Comunicar Brindar Calificar Dar seguimiento
Emitir Delegar Delegar Conceder Capacitar Captar Desarrollar
Establecer Determinar Determinar Concertar Capturar Capturar Detectar
Evaluar Destinar Destinar Conciliar Comunicar Compilar Ejecutar
Expedir Dictar Difundir Conducir Conceder Comprobar Ejercer
Fomentar Difundir Dirigjir Consolidar Concentrar Comunicar Elaborar
Nombrar Dirigir Disefar Controlar Concertar Concertar Enviar
Normar Disefiar Distribuir Convocar Conciliar Conformar Establecer
Organizar Elaborar Ejercer Comprobar Consolidar Conocer Estimar
Planear Establecer Establecer Coordinar Controlar Consolidar Evaluar
Presindir Evaluar Estandarizar Definir Comprobar Controlar Expedir
Representar Expedir Evaluar Delegar Coordinar Coordinar Fincar
Sancionar Fomentar Fomentar Desarrollar Dar a conocer | Dar mantenimiento Firmar
Suscribir Nombrar Formular Designar Dar cumplimiento | Dar seguimiento Formular
Normar Implantar Determinar __ [Dar mantenimiento Desarrollar Fungir
Organizar Informar Difundir Dar seguimiento Detectar Generar
Planear Instrumentar Dirigir Definir Dictaminar Identificar
Presindir Normar Efectuar Desarrollar Difundir Implantar
Presupuestar Organizar Ejercer Detectar Dirigir Incluir
Promover Planear Emitir Determinar Disefiar Informar
Reorganizar Presindir Enviar Difundir Documentar Instrumentar
Representar Presupuestar Establecer Dirigir Efectuar Integrar
Sancionar Promover Estandarizar Disefiar Elaborar Llevar a cabo
Someter Proponer Estimar Documentar Enviar Mantener
Supervisar Representar Evaluar Editar Especificar Notificar
Suscribir Sancionar Fomentar Efectuar Establecer Operar
Someter Formular Elaborar Estimar Orientar
Supervisar Fortalecer Enviar Evaluar Practicar
Suscribir Fungir Establecer Examinar Preparar
Validar Identificar Estandarizar Expedir Presentar
Implantar Estimar Firmar Programar
Informar Estimular Formular Promover
Interpretar Evaluar Fungir Proporcionar
Instalar Fomentar Identificar Realizar
Instrumentar Formar Implantar Recabar
Planear Formular Implementar Recibir
Programar Identificar Informar Registrar
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Direccién

5 GOBIERNO DE

~+ MEXICO

Unidad de Personal
Coordinacion de Némina de Mando, Evaluacién y
IMSS Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizaciéon y Mejora de Procesos

Lista de verbos activos para la redaccion de funciones

Coordinacion Subjefatura de

Division /

Normativa /
Coordinacién
Delegacional

Coordinacion
Técnica

Jefatura
Delegacional

Division /

Departamento
Delegacional

Oficinas
delegacionales

Proponer Implantar Inspeccionar Reportar
Proporcionar Implementar Instrumentar Representar
Regular Impulsar Integrar Revisar

Representar Informar Interpretar Solicitar
Revisar Instrumentar Inventariar Someter
Sancionar Integrar Investigar Supervisar
Solicitar Intercambiar Llevar a cabo Tramitar
Someter Investigar Mantener Turnar

Supervisar Licitar Obtener Validar
Suscribir Llevar a cabo Operar Verificar
Validar Mantener Optimizar
Verificar Monitorear Orientar
Operar Presentar
Optimizar Presupuestar
Organizar Prevenir
Qrientar Prever
Planear Promover
Presentar Proporcionar
Prevenir Proveer
Procesar Realizar
Programar Recabar
Promover Recibir
Proponer Recopilar
Proporcionar Reportar
Proveer Registrar
Realizar Representar
Recabar Revisar
Recibir Rubricar
Recopilar Solicitar
Registrar Supervisar
Reportar Tramitar
Representar Valorar
Retroalimentar Verificar
Retroinformar
Revisar
Rubricar
Sancionar
Seleccionar
Solicitar
Someter
Supervisar
Suscribir
Tramitar
Validar
Valorar
Verificar
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Lista de verbos no recomendados para la redaccién de funciones
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GOBJERNO DE
* MEXICO

Unidad de Personal
Coordinacién de Nomina de Mando, Evaluacion y
Mejora de Procesos de Recursos Humanos
Coordinacién Técnica de Organizacion y Mejora de Procesos

Lista de verbos no recomendados para la redaccién de funciones

1 Asistir:

2 Colaborar:

3  Contribuir :

4 Cooperar :

5 Estimar :

6 Facilitar :

7 Gestionar :

8 Intervenir:

9 Participar :

Si se utiliza en el sentido de apoyar y asesorar, debe inclinarse a la materia sobre la que asiste, asi como la
repercusion de los resultados.

Indicar que tipo de colaboracién e incidencia tiene en los resultados.

Indicar con que se contribuye y el fin o resultados que se alcanzan.

Indicar en que se coopera, con que medios y la incidencia de la accién en los resultados.

Sefialar las circunstancias o puntos de referencia que se utilizan en la estimacion asi como el peso de la
misma y la incidencia de la accién en los resultados.

Indicar las acciones que se realizan, fines que se persiguen y repercusion en los resultados.

Reflejar de forma que no hayan dudas, la aceptacion de la palabra que se da en cada caso. Indicar asi mismo,
el tipo de intervencion y la incidencia en los resultados.

Indicar la aceptacion de las palabras que se da en cada caso sefialando, asimismo, el tipo de
intervencion y la incidencia en los resultados.

Indicar tipo de participacién asi como la incidencia de la misma en los resultados afines.
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