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1.- Definiciones

1 Ley- Ley Federal de Responsabilidades Administagtde los Servidores Publicos;

1 Norma- Norma del Padron de sujetos obligadospeesentar declaraciones de
situacién patrimonial en las itisiciones del Gobierno Federal;

1 RUSR.Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal

1 Mobdulo.- M6dulo de Correccion de Datos del RUSP y del Padron de sujetos
obligados a presentar deckiones de situacion patrimonial en las instituciones
del Gobierno Federal

f Areas de Recursos Humane# las unidades administrativas o areas responsables
de la administracién de los recursos humanos en las instituciones del Gobierno
Federal, cualquiergue sea su nivel o denominacion;

1 Operadores del RUSPA los servidores publicos autorizados por los Oficiales
mayores 0 equivalentes para transmitir y realizar las correcciones de los archivos
RUSP y del Padron de sujetos obligados.

1 Guia- Guia Rapidaara laOperacion del Médulo de Correcciéon de Datos del RUSP
y del Padron de sujetos obligados a presentar declaraciones de situacion
patrimonial

1 Sujetos obligadosios servidores publicos de la Administracién Publica Federal
que, de conformidad con laispuesto en el articulo 36 de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y la Norma para el
Padrén de sujetos obligados a presentar declaraciones de situacion patrimonial en
las instituciones del Gobierno Federal, seaorporados al Padrgn

1 Padron- H Padron de sujetos obligados a presentar declaraciones de situacion
patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal;




2.- Objetivos del documento

T

T

Proporcionar a lo®peradoresdel RUSH a las distintas Direcciones Generales de
Recursos Humanospmoélogas aequivalentes, en las DependenciaBntidades de

la Administracion Publica Federal,auBuia Rapida para lap€racion delMddulo

de Correccion de Datos dRIUSP que permita bar correcciones loscampos de
los tres archivos del RUSP: Informacion basica, bajamtps personalesy, en
consecuencial Padrén desujetos obligadas

Contribuir al mejoramiento de la calidad, veracidad e integralidad de la
informacion de los seidores publicos del Gobierno Federal, contenida en el RUSP,
asi como de las bases de datos que son alimentadas por este sistema infoymatico
particularmente la que corresponde al Padron referido.

Que el Padréon dsujetos obligadascuente con informaciémactualizada yeraz
que permita identificar a todos los sujetabligadosde las instituciones de la
Administracion Publica Fedeyah efecto de facilitarel cumplimiento deesta
obligacionen sus diferentes modalidades.

3.- Marco Normativo

M

T

T

T

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
Articulcs 36 fracciones Il, 111y IX0.

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de Sujetos Obligados a
presentar declaracion de situacion patrimahde las Instituciones del Gobierno
Federal, publicada el 14 de diciembre de 2010 en el Diario Oficial de la Federacion.

Titulo TerceroCapitulo Y Numerales 77 al 92 Articulo Quintadel ACUERDO por

el que se emiten las Disposiciones en las materea$kdcursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio
Profesional de Carrer&ublicado en eDiario Oficial de la Federaci¢pOF)el 12

de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.

Oficio Circular nimero SACN/300/207/20Fmitido por la Subecretaria de
Atencion Ciudadang Normatividad,el 15 de diciembre de2010, dirigido a los
Oficiales Mayoreshomologoso equivalentesde las dependencias y entidades de

la Administracion Publica Federal, de la Presidencia de la Republica, de la
Procuraduria General de la Republade los Tribunales Administrativos.




4.- Usuarios para la operacion del Modulo d€orreccion de Datoslel
RUSP yel Padrén de sujetos obligados

1 Unicamente podramealizar correccionede datos en el RUSP y por lo taeio el
Padrén de sujetos obligadoks Operadores del RUSRsignadogpor el Oficial
Mayor uhomodlogode cada institucion yautorizados por la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la AdministéacPublica Feetal (UPRHAPFjue cuenten
con el perfila / 2 NNBEOOAsY RS RI ( didtar coxel farnado |j dzS
para tal efectoestaradisponible en la pagindel RUSP en la siguiente direccion
electronica: http://www.usp.funcionpublica.gob.w/RUSP/

5.- Del Proceso de correcciomde datos

7 Para llevar a cabo las correcciones de dab®perador del RUSP tendra acceso a
través la Pégina del RUSP, utilizando su usuario y contrasefia autorizados,
siguiendo los pasos descritos en el nuahérde esta guia.

1 Para la correccion de datael Padronde sujetos obligados, se debera atender el
procedimientode O2 NNBEOOAsyYy al (GNI} @dSa RSt #AadaSyl
del Acuerdo por el que se esiabe la Norma del Padron dmjetos obligados a
presentar declaracién de situacion patrimonél las Instituciones del Gobierno
Federal.

1 El Operador del RUSIR cadadependencia y entidad de la Administracion Publica
Federal, bajo su mas estricta respah#idad procedera a efectuar la correccion de
los datos errbneos o imprecisogjue correspondan una vez que reciba la
autorizaciondel Oficial Mayor u homadlogo de cada instituciofayaplicacion del
rol por la Unidad de Politica de Recursos Humanosadédministracion Publica
Federal (UPRHARBEurante los cinco dias habiles siguientes al cierre del periodo
de transmision de cada quincena

Para la correccion de datos erréneos o imprecisos de envios anteriores, se les
informa que se contard con un pedio de tres mesepara realizar las correcciones
necesariascontados a partir de la liberacién del M6dulo de Correcciones RUSP.
Posteriormente, al vencimiento de este plazo, las correcciones solo podran
realizarse respecto de datos que se hayan transmit@ono maximo tres
quincenasatras.
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http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/RUSP/

1 De las correcciones efectuadas a través del Modulo de Correccion de Batos,
guardara registro de los datos historices una bitadcorade seguimientpa fin de
dejar evidencia de quié y cuando llevo a cabo la corramtly especificamente en
gue campos de datas

6.- Proceso de operaciémel modulo de correccion de datos

6.1 Acceso al Modulo de Correccion de Datos
El acceso al Mddulo sealiza a través la pagina del RW@Radireccidn electronica:
http: //www.usp.funcionpublica.gob.mx/RUSP/

El Operador RUSRgresara con uglic en el cuadrdingresar al Sistendgdlmagenl).

SECRETARIA DE LA
REGISTRO DE PERSONAL CIVIL runcidn pGBLICA
Manuales Operadores Normatividad
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=
Del Registro = Norma del Padrén de sujetos obligados a de situacién pasrimonial en Wy
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Tablas de apovo a envios 1x: Oficio Circular SACN/300/207/2010 sobre la i de datos de los sujetos ob a <
o presentar declaracién parrimonial
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=
Formatos y Guias Calendarios de Envios 2012 '_ﬂ_
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Solicitud de Registro Operadores Ix: ) N
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Layout para Envio de 3 Archives '!’_‘ o L= N
— Acuerdo al Manual RRHH 2011 5
Reportes
; -,
Cumpli Aip 2012 T
Contactos
1
Directorio de Contactos 1x:
Preguntas Frecuentes
=
RUSP ’_&_
[ INGRESAR AL SISTEMA
Imagenl

El Operador RUSfbera ingresaa la aplicacion con dusuario y contrasefiautorizados
por laUPRHAR, dando clic en el cuadro Acepi@magen?)




SECRETARIA DE LA
FUNCION plBLICA

RUSP - Registro Unico de Senvidores Publicos

Acceso al Sistema

Usuario:

Contraseiia:

DIRECCION GEMERAL DE INFORMACIOMN DE RECURSOS HUMAMNOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Miguel Laurent No. 235 Piso 1. Col, Del Walle, C.P. 03100 Del, Benito Judrez, Méxica, D.F.

Imagen2

El Operador RUS#ebera elegirel perfil dCorreccién deDatost paraingresaral Modulo,
asi como la Instituciéque corresponde ga clic en aceptafilmagen3)

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

R U S P - Registro Unico de Servidores Publicos

Cerrar Sesidn

Perfiles y ramos asignados al usuario

perfil :  RUSP-CORRECCION [~]
Ramo - UR : 27 - Secretaria de |a Funcion Piblica /. -

DIRECCION GENERAL DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Miguel Laurent No. 235 Piso 1. Col. Del valle, C.P. 03100 Del. Benito Judrez. México, D.F.

Imagen3

De esta manerae tiene aceso aMdbdulo de Correccién de Datosuya ventana inicial
identificaen el menu principal la opcial 6rreccion de data§ asi como, los datos de la
Institucion,Ramo y URen el &ngulo superior izquido.




En el angulo superior derechaparece la opcion déCerrar Sesid) la cual debe aplicarse
después de cada sesion de correccion, para no bloquear el sistema. Asimismo, se
identifica al Usuario u Operador RUSP y el Perfil con el que tiene dltnagen 4).

SECRETARIA DE LA . - . R
FUNCISN PUBLICA R U S P - Registro Unico de Servidores Publicos
Correccion de datos Cerrar Sesidn
Ramo: 27 - Funcién Plblica Usuario: EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 4"
Ur: Secretaria de la Funcian Plblica Perfil: RUSP_PRUEBAS

DIRECCIOM GEMERAL DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS EMN LA RH . '
@

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

conexién y evolucion

Miguel Laurent Mo, iso 1. Col, Del valle, C

Imagen4

6.2 Busquedas en elMédulo de Correccién de Datos

9f hLISNFYR2NJ w! {t RS0SN} Ay3aNBalN 02y dzy
realizar &s busqudasde los servidores publicos a los cuales les aplicara correccién de
datos

En elMddulo las busquedas de servidores publisegpueden realizaen los tresarchivos
RUSPInformaciénBésica, Bajas y Datos Personales (Domidjlinggens).

t A



SECEERARIAloe A RUSP - Registro Unico de Servidores Publicos

Correccion de datos Cerrar Sesidn
Rama: 27 - Funcion Piblica Usuario; EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 2%
Ur: Secretaria de la Funcion Piblica Perfil. RUSP_PRUEBAS

Madulo de Correccion de Datos

Busqueda de Servidores Publ

Informacion: @ Basica () Bajas () Datos Personales (Domicilios)
RFC:
Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Nombre:

Buscar

Imagen5

9f hLISNIR2NJ w! {t &aStSOOA2YyIl St | NOKA@2 RS
para hacer las correcciones de la informacion enviada en el archivo de informacién basica.

Una vez elegido el tipo de archivo, se elige laabde de busqueda, RFC, Primer Age]
Segundo Apellido o Nombrsege puede realizar la busqueda con todos los datos o con al
menos un caracter valido en cualquier campo. La busqueda se aplica con un clic en
aceptar. (Imagen 6)

& Registro Unico de Servidores Publicos - Wi Explorer E@ﬂ
m \g hittp://172.29.100.14:8080/ rusp/getCorregirDatos actio <[4 ] x| [ aing o
Archivo Edicion Ver _Favoritos Ayuda

7 Favoritos é Registro Unico de Servidores Publicos.

AR e RUSP - Registro Unico de Servidores Publicos

Modulo de Correccién de Datos

Busqueda de Servidores Publicos

Informacién: © Basica ©) Bajas © Datos Personales (Domicilios)
RFC:
primer Apellido: CHAVEZ
Segundo Apellido:
Nombre: |EDGAR|

—

Imagen6
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ComoResultadoapareceraren la parte inferior del cuadrtms datos del servidor publico
que el Moduloidentifico coincidentes con los criterios de busquedastrando los datos
Ramo, UR, RFC, Nombre completel yiltimo puesto que ocupeel o los servidores
publicos.

SECRETARI e LR RUSP - Registro Unico de Servidores Publicos

Correccion de datos Cerrar Sesidn

[Ramo: 27 - Funcion Plblica Usuario: EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 2%
Ur: Secretaria de |a Funcidn Piblica Perfil: RUSP_PRUEBAS

Madulo de Correccion de Datos

Busqueda de Servidores Publicos

Informacién: @ Basica () Bajas (O Datos Personales (Domicilios)
RFC:

Primer Apellido: CHAVEZ
Segundo Apellido:

Nombre: EDGAR

Ramo  Ur RFC Nombre Puesto
27 408 CAMES20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS  MANUAL DE USUARIO

Imagen7

Al dar clic en el cuadro Corregir Datos (icono de I&gizdespliega la siguienpantallg en

la que se muestrartodas las quincenas en las que el servidor publico ha sido reportado
en el achivo de Informacion basica en RUS®s datos que se muestran son, Afio, Mes,
Quincena, Ramo, UR, RFC, Nombre completo y puesto del servidor publico en orden
descendente por el periodo de envio. Nuevamente se da clic en el icono del lapiz para
ingresar dos datos del servidor publico reportados en la quincena ele(jitiagens).
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SECRETARIA DE LA

e S A RUS P - Registro Unico de Servidores Publicos
Correccion de datos Cerrar Sesion
Ramo: 27 - Funcion Plblica Usuario: EDGAI 29

Ur. Secretaria de la Funcién Pablica Perfil: RUS

Madulo de Correccion de Datos

El servidor publico seleccionado fue reportado por la institucion en las siguientes quincenas:

AfioMes Quincena Ramo Ur RFC Nombre Puesto

2010 5 1 27 408 CAMEB20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 0  MANUAL DE USUARIO

2010 4 2 27 408 CAMES20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 1 ANALISTA DE PLANEACION Igl
2010 4 1 27 408 CAMES20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 2  ANALISTA DE PLANEACION
2010 3 2 27 408 CAMEB20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 3  ANALISTA DE PLANEACION E
2010 3 1 27 408 CAMES20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 4  ANALISTA DE PLANEACION
2010 2 2 27 408 CAMES20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 5  ANALISTA DE PLANEACION I§|
2010 2 1 27 408 CAMEB20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 6  ANALISTA DE PLANEACION
2010 1 2 27 408 CAMES20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 7  ANALISTA DE PLANEACION Igl
2010 1 1 27 408 CAMES20118UVW  EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS &  ANALISTA DE PLANEACION

Imagen8

6.3 Correcciones en el archivo de Informacién Béasica

Una vez que leOperador RISPelige la quincena en la cual se va a efectuar la correccion
de los datos del servidor publico seleccionaddviédulo mostrara por secciones los datos
del puesto y la personajue fue reportada mediante el envio del archivo de informacion
basica (Imagen 9)
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SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

RUS P - Registro Unico de Servidores Publicos

Correccion de datos Cerrar Sesidn

Ramo: 27 - Funcién Piblica Usuario: EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS q
Ur: Secretaria de la Funcitn Piblica Perfil: RUSP_PRUEBAS

Médulo de Correccion de Datos
Informacién Basica

Infomacion correspondiente a:
Afio: 2010 Mes: 5 Quincena: 1

Origen de la solicitud de correccién: Unidad de Recursos Humanos de la Institucion =

Datos de la Institucién

Ramo: | FUNCION PUBLICA -

Unidad Responsable: | UNDADDE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL -

Consecutivo tnico del puesto | |: a2 Consecutivo puesto del jefe| |: 5012
Nombre del puesto | |: MWANUAL DE USUARIO
Cadigo presupuestal | |: souPRA Nivel tabular autorizado | |: DEMD
Zona econdmica | |: ZONAT - Sueldo base tabular[ |: 100.00
Compensacién garantizada |: 100.00
Pais de la plaza | |: ESTADOS UNDOS MEXICANOS - Entidad Fed. de la plaza| |: DISTRITO FEDERAL -
Tipo de plaza| |: ESTRUCTURA -
Tipo de puesto estratégico| |: MNOAPLICA -
Tipo funcidn del puesto | |: SUSTANTVA -
Tipo de personal |_|: wanbo -
Cédigo de puesto RHNet | |: RHNET

Informacién del Servidor Piblico

RFC[ |: CAMEB20118UVW CURP [ |: CAMEB20118HDFHGDO1
MNombre | |: EDGARISAAC Primer apellido | |: CHAVEZ
Segundo apellido | |: WAGDS Fecha nacimiento | |: 18/01/1982 =
Pais de nacimiento| |: ESTADOS UNDOS MEXICANOS v  Entidad fed. de nacimiento | |: DISTRITO FEDERAL -
Sexo| |: HOMBRE () MUJER e-mail | |: manual@funcienpublica.gob.mx

Nota: Las correcciones de informacién del servidor piblico (esta seccién) afectaran a todas las quincenas en que fue reportado el servidor puablico por Ia institucion.
Informacién de Seguridad Social

Institucion de Seg. Social [ |: INSTTUTO DE SEGURDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADD +
Nimero de Seg. Social| |: 18 Clave SEP presupuestal
Informacion de Puesto y Persona
Num. Empleado| [: 4120 Nivel tabular pagado | |: DEMD
Tipo de contratacion| |: CONFIANZA - Declaracion patrimonial: No
Motivo de Obligacién Dec. Patrimonial | |: PORQUE EL PUESTO ESTA COMPRENDIDO EN LAS FRACCIONES I, Il IV, VI, VI,  XII DEL ARTICULO 35 DE LA LFRASP SN SER HOMOLOGOS ~

Fecha Ingreso a la APF| |: 16/06/2002 D Fecha Ingreso al SPC | |: D

Fecha Ingreso a la Institucién| |:  01/11/2003 D Fecha Alta al Ultimo Puesto | |: 16/04/2009 D

Fecha Inicio de declaracién patrimonial : 01/11/2003 D Fecha de recepcion:

Reemplazar la informacion de las siguientes quincenas con la informacion mostrada:

I -« I —

Actualizar  Anio Mes Quincena

2010 5 1
] 2010 4 2
] 2010 4 1
[&] 2010 3 2
] 2010 3 1
] 2010 2 2
] 2010 2 1
] 2010 1 2
] 2010 1 1

Imagen9

El Operador RUSP debera identifitas campos de loslatos a corregiry debera sobre
escribir 0 en su caspelegir la fecha u opcién del catalogo del campo para realizar la
modificacion correspondiente. (Irgan 10).
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Informacion Basica

Infomacion correspondiente a:
Afio: 2010 Mes: 5 Quincena: 1
Origen de la solicitud de correccién: Unidad de Recursos Humanas de la Institucion +
Datos de la Institucion

Ramo: | FUNCIGN PUBLICA *‘,
Unidad Responsable: | UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL ~
Informacion del Puesto

Consecutivo tnico del puesto| |: rrE Consecutivo puesto del jefe| [: 5012
Nombre del puesto | :
Cadigo presupuestal | |: sEuRH Nivel tabular autorizado | |: DEMD
Zona econdmical ; ZONA1 - Sueldo base tabular| [: 10000
Compensacién garantizada |: 100.00
Pais de la plaza |:  ESTADOS UNIDOS NEXICANDS v Entidad Fed. de la plaza[]: DISTRIO FEDERAL .
Tipo de plaza  |: ESTRUCTURA ~
Tipo de puesto estratégico . |1 NOAPLICA .
Tipo funcién del puesto| |:  SUSTANTVA =
Tipo de personal [_|: T T
Cédigo de puesto RHNet | |: RHNET

Imagenl0

Posterior, a la identificacion y modificacion de campos, el Operador RUSP debera elegir las
qguincenas en las que desea que la modificacion tenga efecto, en automatico el Mddulo
mantiene elegida la quincena da que se ingresd (Imagen 8), por tanto si no se elige
qguincenas adicionales el cambio Unicamente sucedera en la quirtelzaque se realizo

el accesoClic en guardar para efectuar los cambios. Imagen 11)

Reemplazar la informacion de las siguientes quincenas con la informacion mostrada:

Actualizar  Anio Mes Quincena

2000 5 1

2000 4 2

2000 4 1

2010 3 2

2010 3 1

2000 2 2

&] 2010 2 1

&] 2010 1 2

[} 2010 1 1
Imagenll

En la pate superior izquierda de los datos del archivarsaestrarael mensaje que indica el
resultado de la correccién

- A

G[ 28 NBIARGNEIEE AT I NBEnpageBI2)NNB OG I YSy i 8¢
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Imagen12

El Operador RUSEeberaingresar nuevamental Menu del Médulode Correccion de
datos y buscanuevamenteal servidor pablico. Imagen 13

SECRETARIA DE LA . : ; o
FUNCIAMN BOBEICA RU S P - Registro Unico de Servidores Publicos
Correccion de datos Cerrar Sesidn
Ramo: 27 - Funcion Plblica Usuario: EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS 22
Ur. Secretaria de la Funcin Piblica Perfil: RUSF_PRUEBAS %

Médulo de Correccién de Datos

Busqueda de Servidores Publicos

Informacion: @ Basica () Bajas () Datos Personales (Domicilios)
RFC:
Primer Apellido: CHAVEZ
Segundo Apellido:
Nombre: EDGAR

Buscar

Ramo  Ur RFC Nombre Puesto
408 CAMEB20118UVW EDGAR ISAAC CHAVEZ MAGOS MAMUAL DE USUARIO

Imagen13

En el ejemplo se identifica que el puesto del servidor publico ha sido modificado en las
quincenas previamente seleccionad@magen 14)
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