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ANEXO UNICO

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS Y

1.

ORGANIZACION
OBJETIVOS
1.1. Objetivo General

El presente Manual tiene como objetivo establecer la regulacion de los procesos y
procedimientos en materia de planeacion, organizaciéon y administracion de los recursos
humanos, a fin de aplicar de manera eficiente los recursos humanos con que cuentan las
Instituciones.

1.2 Objetivos Especificos

1. Proporcionar a las Instituciones un marco de referencia general unificado que estandarice la
operacion en materia de planeacion, organizacion y administracion de recursos humanos.

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

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

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Presupuesto de Egresos de la Federacién en vigor.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
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Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacidon del Programa de Mediano
Plazo.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
correspondiente.

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

Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

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

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

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

AMBITO DE APLICACION

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

RESPONSABLES DE SU APLICACION

Los responsables de la aplicacion del presente Manual corresponden a los que se sefalan para esos
efectos en las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizaciéon y Administracién de los
Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTOS

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

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

6.1.1.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. | Actividad Método o Herramienta

Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales

I. Refrendo del registro de las estructuras
organicas y ocupacionales.

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

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

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

UAO.
UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la Unidad conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il

“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.
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Unidad Recibe solicitud, y previo analisis organizacional| Oficio de aprobaciony
de la DGDHO, en su caso, emite aprobacion. registro u oficio de
rechazo.
DGDHO Registra y notifica via oficio. Oficio de aprobacion y
registro u oficio de
rechazo.
En su caso, registro en el
Sistema Informatico
correspondiente,
conforme a las
Disposiciones.
Fin de procedimiento.
Il. Creacion o modificacion de estructuras
organicas y ocupacionales en el ejercicio
fiscal vigente.
Institucion Obtiene la validacion de la valuacién de los Los folios de los
puestos, conforme a las Disposiciones. dictmenes de validacion
emitidos por el Sistema
Informatico para la
validacion de la valuacion
de los puestos.
Las validaciones de
valuacién de puestos
emitidas por la DGDHO
de acuerdo con otros
sistemas registrados.
Elabora solicitud y envia con requisitos a la| Solicitud de conformidad
Unidad, conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Aprobacpn y I.?e.zglstro ’
de las Disposiciones.
UAO.
UAO Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la Unidad conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
“Aprobacién y Registro”,
de las Disposiciones.
Unidad Recibe solicitud y previo analisis organizacional de| Oficio de aprobacion y
la DGDHO, en su caso, emite aprobacion. registro u oficio de
rechazo.
DGDHO Registra en el Sistema Informatico | En su caso, registro en el
correspondiente y notifica via oficio. Sistema Informatico
correspondiente.
Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.
Fin de procedimiento.
lll. Aprobacién y registro de estructuras
organicas y ocupacionales con relatoria.
Nota: Este procedimiento aplica una vez al afio
para estructuras cuyo inventario de plazas o
plantilla de personal autorizada por la SHCP,
difiera del Ultimo registro efectuado ante la
Secretaria.
Institucion Elabora solicitud y envia con requisitos a la Unidad | Solicitud de conformidad
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de conformidad con las Disposiciones. con el CAPITULO Il
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Aprobacpn y RF‘TQIS”O ’
de las Disposiciones.
UAO.
UAO 2. |Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la Unidad conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
“Aprobacion y Registro”,
de las Disposiciones.
Unidad 3. Recibe solicitud y previo analsis organizacional de| Oficio de aprobacion y
la DGDHO, en su caso, emite aprobacion. registro u oficio de
rechazo.
DGDHO 4. |Registra en el Sistema Informatico | En su caso, registro en el
correspondiente y notifica via oficio. Sistema Informatico
correspondiente.
Oficio de aprobacién y
registro u oficio de
rechazo.
Fin de procedimiento.
Registro de plazas eventuales, operativas y de categorias
Institucion 1. Elabora solicitud y envia con requisitos a la| Solicitud de conformidad
DGDHO, conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Aprobacu:m y I.?e.zglstro ’
de las Disposiciones.
UAO.
UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la DGDHO conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
“Aprobacién y Registro”,
de las Disposiciones.
DGDHO 3. Recibe y en su caso, registra. Notifica a la| Oficio de registro u oficio
Institucion. de rechazo.
En su caso, registro en el
Sistema Informatico.
Fin de procedimiento.
Dictamen organizacional
Institucion 1. Elabora solicitud y envia con requisitos a la| Solicitud de conformidad
DGDHO, conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Aprobacpn y I.?e.zglstro ’
de las Disposiciones.
UAO.
UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envia con requisitos a| Solicitud de conformidad
la DGDHO conforme a las Disposiciones. con el CAPITULO Il
“Aprobacién y Registro”,
de las Disposiciones.
DGDHO 3. |Recibe y en su caso, emite dictamen| Oficiode dictamen de
organizacional. Notifica a la Institucion. dictamen u oficio de
Nota: El dictamen no implica la aprobacién ni el rechazo.
registro de la estructura organica y ocupacional ni
impedira a las Intituciones realizar los tramites
para obtener el dictamen presupuestario
correspondiente ni la revision del proyecto por la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
La aprobacion y registro de la estructura organica
u ocupacional correspondiente debera solicitarse a
la Unidad, una vez que sea publicado en el Diario
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Oficial de la Federacién el reglamento, decreto o
acuerdo respectivo.

Fin de procedimiento.

6.1.2
6.1.2.1

Describir, perfilar y valuar los puestos
Objetivo

Describir, perfilar y valuar los puestos de la Administracién Publica Federal, para
determinar los elementos basicos de los puestos que permitan establecer de manera
clara y sencilla las tareas que se deben realizar y los requerimientos necesarios para
llevarlas a cabo, a fin de sustentar la gestion de las organizaciones.

6.1.2.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable

No.

Actividad

Método o Herramienta

I. Acreditacién de Especialistas.

Oficialia Mayor o
equivalente

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

Oficio de solicitud.

Designaciéon como
Especialista.

Constancia de
acreditacién como
Especialista.

Pagina electronica de la
Unidad.

Fin de procedimiento.

1l. Descripcion y perfil de puestos.

Especialista

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

Estructura organica y
ocupacional autorizada y
registrada.

Reglamento Interior.

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

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Unidad administrativa

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

Reglamento Interior.

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

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Especialista

Analiza la informacion de la descripcién, determina
los elementos del perfil del puesto, en conjunto
con el superior jerarquico; suscribe el formato de la
descripcion y/o perfil de puesto y recaba firma del
superior jerarquico, y en su caso, por el ocupante
del puesto.

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Reglamento Interior.

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

Oficialia Mayor o
equivalente

Aprueba
puestos.

las descripciones y perfiles de los

Aprobacién de la
descripcion y perfil de
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puestos.

Continia en el procedimiento de valuaciéon de
puestos.

lll. Valuacion de puestos.

Especialista

Analiza la informacién de la descripcion y perfil del
puesto, valia el puesto y en su caso, realiza

modificaciones necesarias.

Metodologia de valuacion

de puestos.

Sistema de Valuacién de

Puestos.

Formato de descripcion y

perfil de puestos.

equivalente

2. | Verifica la validacion de la valuacién del puesto. Folio de validacion del
Sistema Informatico.
Oficialia Mayor o 3. |Aprueba la valuacién del puesto e informa Aprobacion de la

oficialmente a la Unidad administrativa resultado y

archiva.

valuacién de puestos.

Fin de procedimiento.

6.2 De la Planeacion de los Recursos Humanos

6.2.1 Reclutamiento y Selecciéon
6.2.1.1 Objetivo
Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la Institucion y el
perfil de puesto, para la ocupacién de las plazas vacantes.
6.2.1.2 Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. Actividad Método o Herramienta
Institucion 1. Identifica puesto vacante y considera el perfil del| Registro de Personal.
puesto correspondiente. Perfil del Puesto.
2. |Realiza acciones de reclutamiento conforme a las Acciones de
Disposiciones. reclutamiento.
3. [Aplica evaluaciones y entrevistas a candidatos. Evaluaciones y
entrevistas conforme a
las Disposiciones.
4. Integra documentaciéon curricular y verifica| Documentacién conforme
cualquier otra informacién necesaria. a Disposiciones.
Fin de procedimiento.
6.2.2 Ingreso y Movilidad
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6.2.2.1 Objetivo
Formalizar la relacién laboral entre la Institucion y el candidato seleccionado

cumpliendo con la normatividad aplicable, a través de los instrumentos legales

correspondientes; asi como coordinar los movimientos de personal.

6.2.2.2 Actividades secuenciales por responsable

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

6.2.3
6.2.3.1

Capacitacion
Objetivo

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

6.2.3.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta
1. Elaboracion y Registro del Programa Anual de Capacitacion.
DGRH 1. |Elabora la Deteccion de Necesidades de Deteccion de
Capacitacion por servidor publico. Necesidades de
Capacitacion conforme
a las Disposiciones.
2. [Elabora el Programa Anual de Capacitaciéon de la Programa Anual de
Institucion con base en las Disposiciones y envia Capacitacion.
para su registro a la Unidad.
Unidad 3. [Recibe y registra Programa Anual de Capacitacion Programa Anual de

en el sistema correspondiente.

Capacitacion.

Fin de procedimiento.

2. Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion.

DGRH 1. |Define las modalidades de capacitacion de acuerdo
a las Disposiciones.
2. |Evalla las acciones de capacitaciéon de acuerdo a Mecanismos de
los mecanismos de evaluacidon del aprendizaje, en| evaluacion conforme a
términos de las Disposiciones. las Disposiciones.
3. |Envia avances y resultados obtenidos para su| Medios que establezca

registro a través de los medios y la periodicidad

la Unidad para su
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establecidos por la Unidad. registro.
Unidad 4. |Recibe y registra avances y resultados obtenidos| Medios que establezca
para su registro. la Unidad para su
registro.

Fin de procedimiento.

3. Incorporacién al @Campus México.

Unidad 1. [Pone a disposicion de las Instituciones, la| Herramienta en internet
herramienta en internet denominada @Campus| denominada @Campus
México, para los servidores publicos. Meéxico.

Institucion 2. |Solicita incorporar acciones de capacitacion a la Solicitud de
herramienta @ Campus México. incorporacion.

Unidad 3. [Recibe solicitud y revisa que cumplan con los Solicitud de
criterios técnicos, estandares de calidad y demas incorporacion.

requisitos previstos en la propia herramienta. o -
q P prop Criterios técnicos,

estandares de calidad y
demas requisitos
previstos en la propia

herramienta.

4. |Incorpora acciones de capacitacion a la herramienta Acciones de
@ Campus México. capacitacion
incorporadas en la
herramienta @ Campus
México.

Fin de procedimiento.

6.2.4  Evaluacion del Desempeio
6.2.4.1 Objetivo

Medir el rendimiento de los servidores publicos en su puesto, a través de un grupo de
indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacién determinado.

6.2.4.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta

Superior jerarquico 1. Establece las metas de desempefio conjuntamente Entrevista.
con el servidor publico, de conformidad con las
Disposiciones.

2. |Registra, documenta o identifica el avance de
cumplimiento de las metas.

3. Realiza la evaluacién anual del desempefio y Entrevista.
retroalimenta al servidor publico a través de
entrevista.

4. Suscribe reporte de la evaluacion y recaba firma| Reportes de Evaluacion.
del servidor publico en la misma, distribuyendo las
copias correspondientes conforme a las
Disposiciones.
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DGRH 5. Integra reportes de evaluacion de los servidores| Reportes de Evaluacion.
publicos en sus expedientes y reporta a la Unidad Expedients de personal.

los resultados correspondientes.

Mecanismo que al efecto

determine la Unidad.

Fin de procedimiento.
6.2.5 Climay Cultura Organizacional

6.2.5.1

Objetivo

Medir la percepcién que tienen las personas que laboran en las instituciones publicas,
sobre ciertos factores que inciden en el ambiente de trabajo, para mejorarlos con
acciones, y contribuir asi al mejor cumplimiento de su mision.

6.2.5.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. [Actividad Método o Herramienta
Institucion 1. |Aplica anualmente, una encuesta de clima y Encuesta de climay
cultura organizacional. cultura organizacional.
Nota: Para lo cual podran utilizar, preferentemente,
la herramienta que a nivel de la Administracion
Publica Federal instrumenta y coordina la Unidad.

Unidad 2. |Proporciona a la Institucién asesoria, en su caso, Encuesta de clima y
la herramienta para la aplicacién de la encuesta,| cultura organizacional.
procesa y consolida la informacidn recibida.

Institucion 3. |Integra programa de acciones de mejora para su|Programa de acciones de
registro ante la Unidad, conforme a las mejora.
Disposiciones.
Fin de procedimiento.
6.2.6 Credencializacion
6.2.6.1 Objetivo
Expedir a los servidores publicos la identificacion de la Institucion en donde presten sus
servicios, a partir de su alta o cambio de adscripcién o puesto.
6.2.6.2 Actividades secuenciales por responsable
Responsable No. Actividad Método o Herramienta
Institucion 1. |Expide identificacion institucional conforme a las Identificacion
Disposiciones. institucional.
Fin de procedimiento.
6.2.7 Incidencias
6.2.7.1 Objetivo

Establecer los procesos de recursos humanos relacionados con las incidencias, para
que los servidores publicos registren la entrada y salida de sus labores conforme al
horario establecido.

6.2.7.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. | Actividad Método o Herramienta
Incidencias.
Institucion 1. Establece mecanismos para el control de Mecanismos para el
asistencia y excepciones al mismo. control de asistencia y
excepciones.
Servidor Publico 2. Registra la entrada y salida de sus labores Mecanismos para el
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conforme al horario de trabajo establecido, en su
caso, entrega constancia que justifique la falta de
registro de asistencia.

control de asistencia.

Justificacion, en su caso.

Institucion 3. | Aplica descuento, en su caso, por falta de registro| Descuento aplicado.
de asistencia.
Fin de procedimiento.
6.2.8 Administraciéon de operacion del RUSP

6.2.8.1 Objetivo

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

6.2.8.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta

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

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

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

Fin de procedimiento.
6.2.9 Compatibilidades

6.2.9.1 Objetivo

Dictaminar y en su caso, autorizar la compatibilidad para el desempefio de dos o mas
empleos, cargos o comisiones, o la prestacion de servicios profesionales por honorarios

en las Instituciones de la Administracion Publica Federal, con cargo a su presupuesto.

6.2.9.2 Actividades secuenciales por responsable

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

autoriza dicha compatibilidad, y notifica al Servidor
Publico y a la Institucion 1 el dictamen de
compatibilidad.

compatibilidad.

En su caso, autorizacion
de compatibilidad.

Oficios de notificacion.

Fin de procedimiento.

6.3 Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios
6.3.1 Celebracion de Contratos
6.3.1.1 Objetivo

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

6.3.1.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable | No. | Actividad Método o Herramienta
I. De las autorizaciones a la celebracion del contrato.
Nota: En este procedimiento se consideran los
contratos de servicios profesionales  por
honorarios, que se encuentren en los supuestos de
los numerales 110 penultimo parrafo y 111 de las
Disposiciones.
Institucion Elabora y envia solicitud de autorizacion a la| Solicitud de conformidad
DGDHO con requisitos, conforme a las| con el TITULO CUARTO
Disposiciones. “De la Celebracion de
Nota: En su caso, realizar tramite a través de la Contrato§ de Servicios
Profesionales por
UAO. o
Honorarios”.
Sistema Informatico
UAO Recibe, y envia solicitud de autorizacion a la| Comunicado de solicitud
DGDHO con requisitos, conforme a las| de conformidad con el
Disposiciones. TITULO CUARTO “De la
Celebracién de Contratos
de Servicios
Profesionales por
Honorarios”.
Sistema Informatico.
DGDHO Recibe y en su caso, autoriza. Sistema Informatico.
Oficio de autorizaciéon u
oficio de rechazo.
Fin de procedimiento.
1l. Del registro.
Institucion Captura el contrato de prestacion de servicios| Sistema Informatico.
profesionales por honorarios en el Sistema e
- . ) Justificaciones
Informatico, una vez formalizado dicho contrato. .
respectivas conforme a
las Disposiciones.
DGDHO Registra contrato de prestaciéon de servicios| Sistema Informatico.
profesionales por honorarios.
Difunde trimestralmente la relacién de contratos Pagina electronica
registrados. http://www.usp.funcionpu
blica.gob.mx
Fin de procedimiento.
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Los diagramas de flujo, formatos e instructivos correspondientes a los procedimientos que anteceden, se
encuentran disponibles en la pagina electrénica de la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracion Publica Federal: http://www.usp.funcionpublica.gob.mx

7. INTERPRETACION

La interpretacién para efectos administrativos del presente Manual, correspondera a la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica.




