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Datos para alta y/o modificación de Institución o Unidad Administrativa

Ramo: ________
Denominación del Ramo: ______________________________________________________

Clave de la Institución: ________

Denominación de la Institución:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Tipo de Institución: ________________________________________________________________

Clave de Unidad Administrativa: ___________ 
Denominación de la Unidad Administrativa: ________________________________________________________________________________________

Denominación del Puesto Padre: ________________________________________________________________________________________

Pertenece al Servicio Profesional de Carrera:   Si               No

Corresponde Gabinete de Apoyo:                       Si               No

Fecha de Inicio: __________________

Puesto del Titular*
Grupo y Grado (resultado de la validación de valuación): __________________

Tipo de Puesto: ______________________
Característica ocupacional: ______________
Rama de Cargo: __________________________________________________
Documento publicado en el Diario Oficial de la Federación que da origen al alta o modificación (debe anexar): ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
En su caso: 
Tabulador: _____________Código Presupuestal: _________________ Normativamente corresponde el primer nivel del grupo y grado. 

Nombre del Solicitante







Firma
____________________________________________  


________________________

Validación DGOR








Firma

____________________________________________  


________________________

Fecha de solicitud: ___________________


Fecha de Recepción: _____________________

*En caso de modificación de la Unidad Administrativa, no será necesario remitir los datos del puesto del titular.

Instructivo de llenado de solicitud para alta y/o modificación de Institución o Unidad Administrativa

1. Ramo: ________

2. Denominación del Ramo: ______________________________________________________

3. Clave de la Institución: ________

4. Denominación de la Institución:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Tipo de Institución: ________________________________________________________________

6. Clave de Unidad Administrativa: ___________ 

7. Denominación de la Unidad Administrativa: ________________________________________________________________________________________

8. Denominación del Puesto Padre: ________________________________________________________________________________________

9. Pertenece al Servicio Profesional de Carrera:   Si               No

10. Corresponde Gabinete de Apoyo:                       Si               No

11. Fecha de Inicio: __________________

Puesto del Titular*

12. Grupo y Grado (resultado de la validación de valuación): __________________

13. Tipo de Puesto: ______________________

14. Característica ocupacional: ______________

15. Rama de Cargo: __________________________________________________

16. Documento publicado en el Diario Oficial de la Federación que da origen al alta o modificación (debe anexar): ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

17. En su caso: 
Tabulador: _____________Código Presupuestal: _________________ Normativamente corresponde el primer nivel del grupo y grado. 

Nombre del Solicitante







Firma

____________________________________________  


________________________

Validación DGOR








Firma

____________________________________________  


________________________

Fecha de solicitud: ___________________


Fecha de Recepción: _____________________

*En caso de modificación de la Unidad Administrativa, no será necesario remitir los datos del puesto del titular.

Instructivo de llenado de solicitud para alta y/o modificación de Institución o Unidad Administrativa

¿Cómo llenar la solicitud para alta y/o modificación de Institución o Unidad Administrativa?

1. Ramo: Anotar la clave asignada al ramo de acuerdo al Catálogo de Ramo del Presupuesto de Egresos de la Federación aprobado que se encuentra en la columna denominada Ramo y consta de dos carácteres. https://www.pef.hacienda.gob.mx/es/PEF/Analiticos_PresupuestariosPEF, sección catálogos.

2. Denominación del Ramo: Anotar el nombre de la clave asignada a la Institución de acuerdo al Catálogo de Ramo del Presupuesto de Egresos de la Federación aprobado, que se encuentra en la columna denominada Descripción. https://www.pef.hacienda.gob.mx/es/PEF/Analiticos_PresupuestariosPEF, sección catálogos.

3. Clave de la Institución: Anotar la clave de la Unidad Responsable de la Institución de acuerdo con el catálogo de Unidades Responsables del Presupuesto de Egresos de la Federación aprobado. https://www.pef.hacienda.gob.mx/es/PEF/Analiticos_PresupuestariosPEF, sección catálogos.

4. Denominación de la Institución: Anotar el nombre completo derivado del instrumento normativo en el que se establece la creación de la institución. 
5. Tipo de Institución: Anotar el tipo de institución que corresponda de acuerdo a lo siguiente: 

Secretaría o Dependencia

Órgano Administrativo Desconcentrado

Organismo Descentralizado

Empresas de Participación Estatal

Institución Nacional de Crédito 

Institución Nacional de Seguros y Fianzas

Fideicomiso

Autónomo 

6. Clave de Unidad Administrativa: Anotar la clave que corresponda, en el caso de Dependencias consta de 3 carácteres los cuales serán numéricos, para el caso de Órganos Desconcentrados y Entidades constara de 5 carácteres alfanuméricos.

7. Denominación de la Unidad Administrativa: 

· Para alta: escribir el nombre de la Unidad Administrativa que se requiere registrar. 

· Para modificación: 

Dice: escribir la denominación actual y 

Debe Decir: la nueva denominación de conformidad al instrumento normativo.

8. Denominación del Puesto Padre: De acuerdo al instrumento normativo Indicar la denominación del puesto del jefe inmediato superior. 

9. Pertenece al Servicio Profesional de Carrera: Elegir la opción que corresponda   Si    No

10. Corresponde Gabinete de Apoyo: Señalar según sea el caso      Si   No

 consultar el material de apoyo de conformidad con la Clasificación de las Dependencias, Órganos Administrativos Desconcentrados y Entidades. https://usp.funcionpublica.gob.mx/html/servicios-dgor.html sección estructuras.

11. Fecha de Inicio: Anotar la fecha de inicio de alta de la Institución o la Unidad Administrativa, conforme al Decreto, Reglamento, Acuerdo o lineamiento que le corresponda.

Puesto del Titular*

12. Grupo y Grado (resultado de la validación de valuación): se obtiene del formato de la validación de valuación de puesto emitida por el sistema de Validación de Valuaciones (SIVAL) o el oficio que emite la DGOR con la validación de la valuación del puesto correspondiente.

13. Tipo de Puesto: indicar el Tipo de Puesto que corresponda E Estructura    V Eventual       C Categoría

14. Característica ocupacional: Anotar la literal que corresponda de acuerdo al siguiente listado:

C   De carrera

G   Gabinete de apoyo

L   De libre designación

O   Asimilado

P   Seguridad Pública

S   Seguridad Nacional

X   Designación Directa

Y   No aplica Ley del SPC

15. Rama de Cargo: Anotar la literal de acuerdo al Catálogo de Ramas de Cargo. http://usp.funcionpublica.gob.mx//manuales/manualesIngreso/documentos/CatalogodeRamasdeCargo.pdf
16. Documento publicado en el Diario Oficial de la Federación que da origen al alta o modificación (debe anexar): Anotar el nombre completo del documento, fecha de publicación, artículo y/o fracción en la que soporte el alta o cambio de la unidad administrativa.

17. En su caso: ID Tabulador: el cual podrá obtener del oficio que emite la Dirección General de Organización y Remuneraciones de la Administración Pública Federal (DGOR), el cual deberá consultar con el área de Presupuesto o Finanzas de su Institución. 

Código Presupuestal: se obtiene del tabulador de sueldos y salarios registrado en la DGOR, Normativamente corresponde el primer nivel del grupo y grado. 
Nombre y puesto del Solicitante





Firma

____________________________________________  

________________________

Validación DGOR







Firma

____________________________________________  

________________________

Fecha de solicitud: ___________________

Fecha de Recepción: _____________________

*En caso de modificación de la Unidad Administrativa, no será necesario remitir los datos del puesto del titular.

Datos de Contacto: 

Lic. Omar Grande Pérez

Jefe de Departamento de Organización y Remuneraciones

ogrande@funcionpublica.gob.mx         Tel.(55) 2000-3000 ext. 4146
Mtra. Felisa Rosario Luna Moreno

Directora de Organización y Remuneraciones

rluna@funcionpublica.gob.mx             Tel.(55) 2000-3000 ext. 4210
