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ANTECEDENTES
En cumplimiento  de las acciones establecidas en el Programa Especial de Mejora de la Gestión en la Administración Pública Federal (APF) 2008-2012 publicado en el DOF el pasado 10 de Septiembre de 2008 (PMG), y de los compromisos de esta Secretaría para incrementar la efectividad de las instituciones, con base en las estrategias de mejorar y simplificar los procesos administrativos y sustantivos de la institución para aumentar su eficiencia y orientar la operación al logro de la misión y objetivos estratégicos,  y de mejorar las políticas, normas y disposiciones de carácter general que emiten las instancias globalizadoras o instituciones coordinadoras de sector, en particular en lo relativo al trámite de aprobación y registro de estructuras orgánicas y/u ocupacionales que se realiza ante esta Secretaría, se ha desarrollado una herramienta informática, denominada Sistema de Aprobación y Registro de Estructuras Organizacionales (SAREO) a fin de que las Instituciones  no sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera (SPC) realicen el proceso para la aprobación y registro de sus estructuras orgánicas, en línea y  de manera automatizada. 

Lo anterior, sin detrimento de lo estipulado en el oficio  circular  307-A.-0105 SSFP/408/006  y a los Procesos y Reglas de Operación para la Actualización Aprobación y Registro de las Estructuras Orgánicas y/u ocupacionales de la APF de fecha 6 y 25 de marzo de 2009 respectivamente, el cual podrá consultarse en  www.usp.funcionpublica.gob.mx , así como la normatividad vigente en la materia.

OBJETIVO DEL DOCUMENTO
El presente documento tiene  como objetivo establecer el  SAREO, dicho sistema tiene como objetivo ser el canal de comunicación en línea entre la Secretaría de la Función Pública (SFP) y las Instituciones para el proceso de aprobación y registro de las estructuras. 

AMBITO DE APLICACIÓN
SAREO es un sistema para uso de las dependencias y entidades no sujetas al SPC.  Las Dependencias y Organismos sujetos al SPC deberán continuar operando su proceso de aprobación, registro y modificación de estructuras a través del sistema RHNET, observando lo dispuesto en los artículos 22,23 y 24 del Reglamento de la Ley del SPC, y las disposiciones aplicables.

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA
El sistema comprende el proceso en línea de la de la información relativa a la carga inicial de las estructuras, y las propuestas de modificación a las mismas, así como el envío a la SFP. (Figura 1)

Comprende también la descripción de los 17 campos (Anexo 1. Tabla de campos) establecidos para la correcta integración de la información de los puestos. Esta será enviada por medio de un sistema electrónico en Internet ubicado en la página www.usp.funcionpublica.gob.mx/sareo.
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Figura 1. Flujo general SAREO
REQUISITOS DE CONFIGURACIÓN

Requisitos mínimos de Software 

· Internet Explorer 7 o superior.

· Es necesario tener instalado Acrobat Reader para abrir los reportes en formato PDF. El Programa es gratuito y se puede instalar desde su página web http://www.adobe.com/es/products/acrobat/readstep2.html.
· Es necesario tener instalado Microsoft  Office Excel 97 - 2007.

· Es necesario tener  instalado Microsoft  Office Visio.

· Tener configurado el sitio del sistema como “SITIO SEGURO”. Véase en el anexo para la configuración de sitios seguros de este manual.

Requisitos mínimos de Hardware 

Los requerimientos de Hardware que debe contar la PC del usuario son los siguientes:

	Hardware
	Descripción

	Disco Duro
	10 GB como mínimo

	Procesador
	Centrino equivalente o superior

	Memoria RAM
	1 GB como mínimo

	Unidades de Almacenamiento.
	Unidad de Cd o DVD o equivalente 

	Otros Componentes: 
	Puertos USB, conexión a Internet


Solución

1. Haga clic en Inicio Contraer esta imagenAmpliar esta imagen[image: image2.jpg]»



  y, a continuación, haga clic con el botón derecho en Internet Explorer.
2. Elija la Opción  Propiedades de Internet.
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3. Al dar clic en Propiedades de Internet se abre la siguiente ventana.
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4. Selecciona la Pestaña de Seguridad  y activa el ícono Sitios de Confianza.

5. Oprime el Botón [image: image5.png]


 y muestra la siguiente ventana.
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6. Deshabilita la Siguiente Opción.
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           Habilitada
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      Deshabilitada

7. Realiza una copia de la URL del sitio que quiere agregar como seguro  en esta casilla.

[image: image9.png]



8. Una vez que realizo la copia del sitio.
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9. Oprime el botón   [image: image11.png]


.

10. Y finalmente oprime el botón    [image: image12.png]


.

11. Muestra la pantalla de configuración oprime el botón <Aceptar>.
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12. Posteriormente se configura el Nivel Personalizado del Sitio. Ejecuta el paso 1, 2, y 3. Al ejecutar el paso 3 oprime el botón <Nivel Personalizado>.
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13. Muestra la siguiente Ventana.
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14. En esta ventana  habilita la opción Ejecutar Programas y archivos en IFRAME
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15. Habilita la opción Mostrar Contenido Mixto
                                                       [image: image17.png]| Mostrar contenido mixto
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16. Habilitar la opción  Permitir la Ejecución de Scripts  en el control del Explorador Web de Internet Explorer
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17. Habilitar la opción Permitir que se abran ventanas iniciadas por Scripts sin ningún restricción de tamaño o posición.
[image: image19.png]8] permit que se sbran ventanas inicadas por srpts s ninguy
© Deshabitar
@ Habilitar




18. Una vez terminado de habilitar estas opciones oprime el botón[image: image20.png]


. Y regresa a la pantalla de propiedades de internet (Véase en el paso 3) en esta pantalla oprime el botón [image: image21.png]


 para aplicar los cambios que se realizaron y oprime finalmente el botón [image: image22.png]


 para finalizar el proceso.

ACCESO AL SISTEMA

Con el fin de realizar la implantación del sistema en todas las dependencias y entidades de la APF no sujetas al SPC, las Coordinadoras de Sector deberán nombrar un enlace con  la SFP para elaborar el plan de trabajo, incluyendo la capacitación correspondiente para su sector y solicitud de claves de usuario.

Para mayor información puede contactar a los siguientes correos electrónicos: rrivero@funcionpublica.gob.mx, y ddavila@funcionpublica.gob.mx.

Así mismo, se podrá consultar el material de referencia del SAREO en la dirección electrónica www.usp.funcionpublica.gob.mx. 

Para acceder deberá dirigirse a la dirección electrónica: www.usp.funcionpublica.gob.mx/sareo .  Teclear su clave de usuario y contraseña proporcionada y presione “Acceder”. (Figura 2)
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Figura 2.  Pantalla de acceso
NOTA: Es importante considerar antes de operar el sistema  los requisitos mínimos de configuración para su correcta operación, mismos que podrá consultar el la página: http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/doctossareo/
FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA DE APROBACION Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES

A continuación se muestran las funcionalidades que se ejecutarán en el SAREO de las dependencias y entidades no sujetas al Servicio Profesional de Carrera. 
a. La carga inicial de la estructura orgánica y/u ocupacionales de la Institución.

b. Las propuestas de modificación de estructuras orgánica y/u ocupacional. 
c. El registro del catálogo de puestos.
1. CARGA INICIAL
Se registrará la estructura actual, que corresponderá a la última estructura registrada o propuesta de refrendo que corresponda de la Institución que servirá como punto de partida para utilizar la aplicación. Esta se realiza por única ocasión y por cada institución que ingresa a la aplicación.

Cada dependencia o entidad, deberán realizar carga inicial de información relativa a sus estructuras la cual contiene la  información cuantitativa del: 

· Total de inventario de plazas ocupadas y vacantes, correspondientes a los niveles de mando, operativos, eventuales y categorías, incluyendo al personal de mando, enlace, operativo y categorías.
· Los contratos de Honorarios NO se incluirán en SAREO.
El llenado de los campos se realizará de acuerdo a la  tabla de campos (Anexo 1 Tabla de campos) esta carga de información se registrará como “ESTRUCTURA ACTUAL”.  (Figura 3)

El envío de este archivo  es el primero y es indispensable  para la validación  y envío de la información contenida en los archivos subsecuentes.

Para que la estructura se almacene en el sistema deberá cumplir las validaciones requeridas por puesto y estructura organizacional. (Anexo 2 Reglas de operación)
· Se deberá preparar un archivo de Excel o Texto con la información de la Estructura Orgánica y ocupacional. En la página www.usp.funcionpublica.gob.mx puede descargar archivo para plantilla en Excel, así como ejemplos de plantilla en Excel, archivo de texto y otra documentación relacionada con SAREO.

· Cada renglón del archivo es un puesto dentro de la institución. 
· El formato debe ir en MAYUSCULAS y sin acentos.

· Es obligatorio no dar ningún formato adicional o especial a ninguno de los archivos como encabezados, totales, etc.
· Los puestos deberán ordenarse por Unidad Administrativa (UA) y por el consecutivo del puesto.
· Los archivos de Texto deberán separar cada campo con un carácter pipe (|) y no debe contener encabezados. (Figura 3a)
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Figura 3.  Ejemplo archivo carga inicial
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Figura 3a.  Ejemplo archivo de texto 

1.1. Procedimiento de carga inicial
El sistema presenta la siguiente pantalla, a la parte izquierda se encuentra el árbol de menú, para realizar la carga de información inicial, seleccione la opción “CARGA DE ARCHIVOS”. (Figura 4)
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Figura 4. Carga de Archivos
A continuación aparece la siguiente pantalla, deberá indicar la ruta donde se encuentra ubicado el archivo e indicar el tipo de archivo (Excel o archivo de texto) y por último seleccionar la opción “Importar”. (Figura 5)
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Figura 5. Importar Archivo
El sistema indicará si la carga fue realizada con éxito: (Figura 6)
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Figura 6. Se agregó estructura con éxito
Así mismo, el sistema muestra mensaje (Figura 6a) para confirmar la carga inicial, si da clic en “Si”, es importante asegurarse  que la información es correcta ya que este proceso se realiza por única vez en el sistema.
                                       
[image: image25]
Figura 6a  Se agregó estructura con éxito
En caso contrario, el sistema mostrará un reporte de errores (incidencias) (Figura 7), indicando el renglón del archivo en el que se encuentra así como el tipo de error de acuerdo a las reglas de operación del sistema (Anexo 2 Reglas de operación)
Lo anterior con el fin de que el usuario corrija la información (Ver Anexo 5. Tipo de Incidencias). Se sugiere guardar en archivo nuevo, como una versión diferente. Por ultimo, deberá importar el archivo con la nueva versión.

Este proceso se realiza hasta que el sistema no encuentre ningún error, por lo tanto, la carga sea realizada con éxito.
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Figura 7. Ejemplo reporte de errores

2. CONSULTAR ESTRUCTURA ACTUAL
Una vez realizada la carga inicial, en esta sección el usuario podrá consultar, la última estructura registrada y vigente para la institución.

· Cualquier cambio autorizado se verá reflejado en esta consulta.

· Se presenta en una estructura de árbol para visualizar la dependencia de los puestos.

· Es posible consultar el detalle por UR, UA y puesto.

· Los datos se pueden exportar a Excel, PDF  y VISIO.
Para realizar una consulta de la estructura actual, deberá seleccionar la opción “CONSULTA” del árbol de menú, a continuación aparece la siguiente pantalla, de acuerdo a los datos registrados: (Figura 8)
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                                  Figura 8.  Consulta Estructura Actual

Seleccione el nombre de la Unidad Responsable UR para consultar su detalle: (Figura 9)
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Figura 9. Ejemplo Consulta UR

Seleccione Unidad Administrativa (UA) para consultar detalle: (Figura 10)
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Figura 10. Ejemplo Consulta UA

Seleccione el puesto que requiera para consultar detalle: (Figura 11)
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Figura 11. Ejemplo Consulta de Puesto

3. PROPUESTAS DE MODIFICACIÓN
En esta sección se realizará la captura de datos para la actualización y/o modificación de la estructura orgánica y/u ocupacional (Figura 12), se deberán registrar los datos requeridos de las plazas que tengan modificación y/o  implican un tipo de movimiento e indicar el mismo. Estos se podrán realizar de uno a uno o bien ingresarlos a través de un archivo en Excel o de texto, en este caso el archivo se comprenderá por otros dos campos, tipo de movimiento y ID original respectivamente. Este último lo brindará el sistema una vez realizada la carga inicial y se conserva como histórico.
· Se generan las propuestas de modificaciones a la estructura solicitadas por institución.
· Es posible generar varias propuestas de estructuras de manera simultánea, por uno o más usuarios.
· Las propuestas pueden ser modificadas vía la aplicación o por un archivo de Excel o Texto, que será sincronizado posteriormente en la misma.
Los tipos de movimientos establecidos son:

· Cambio con valuación

· Cambio sin valuación

· Cancelación

· Creación
· En las propuestas se integran los movimientos de la estructura de acuerdo a:
· Unidad Administrativa (UA)
· Creación

· Modificación

· Cancelación

· Puesto
· Creación

· Cambio con valuación

· Cambio sin valuación

· Cancelación
NOTA: Deberán de realizarse de conformidad con el documento de Procesos y Reglas de Operación para la Actualización Aprobación, y Registro de las Estructuras Orgánicas y/u ocupacionales de la APF emitido por la SFP.
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Figura 12. Flujo propuestas

3.1. Consideraciones en la generación de propuestas:

· Una propuesta puede generarse a partir de toda la estructura organizacional o integrando una o varias Unidades Administrativas (UA’s).
· Si es autorizada una propuesta de estructura, aquellas propuestas alternas que integren las UA’s modificadas serán bloqueadas por uso de UA y no podrán utilizarse nuevamente.
· De igual manera se validará por fecha de vigencia del cambio, bloqueando las propuestas cuya fecha de vigencia sea menor a la previa estructura autorizada. Sin embargo, pueden ser reactivadas al modificar la fecha y constituir en una nueva propuesta.
3.2. Ingresar propuestas en sistema
Se debe ingresar  propuesta en caso de actualización y/o modificación de la estructura orgánica u ocupacional.

Seleccionar la opción “CREAR” por cada propuesta que requiera ingresar, posteriormente seleccionar la UR desde donde requiere crear una propuesta y de clic en la opción “Generar” (Figura 13)
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Figura 13. Generar propuesta
El sistema mostrará la siguiente pantalla, en esta deberá determinar la fecha de vigencia de la propuesta y dar clic en el botón “Crear”. (Figura 14)
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Figura 14. Crear propuesta
A continuación podrá ingresar a la(s) propuesta (s) creada(s) en bandeja de propuestas y el sistema mostrará la siguiente pantalla, desde donde el usuario podrá realizar actualizaciones o modificaciones de una propuesta. Así, mismo tendrá la posibilidad de realizar modificaciones en Unidades Administrativas (UA). (Figura 15)
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Figura 15. Propuesta de estructura

Para lo anterior se debe seleccionar la UA a consultar o modificar. (Figura 16)
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Figura 16. Consulta o Modificación de UA

3.3. Botones de Acción en carga de propuestas
El módulo de creación de propuestas cuenta con diferentes botones de acción, dependiendo del nivel organización que seleccione, esto es, UR, UA o puesto, son las acciones a generar con los botones generales. (Figura 17)
[image: image99.png]Crpegroa ) (vawrrposa ) (omemanes

=@
® XD %




Figura 17.  Botones de Acción
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Para realizar modificaciones a puestos, deberá ubicarse en el que requiere modificar, posteriormente, presionar el botón de actualizar        , cancelar      , o  crear        .  A en el caso de actualización, elegir si “cambio con valuación” o “cambio sin valuación” de acuerdo al tipo de movimiento. (Figura 17a)
[image: image103.bmp]
Figura 17a. Modificación a puestos.

Una vez que ha realizado las actualizaciones o modificaciones a la estructura deberá consultar y validar el cuadro de movimientos, dando clic en la opción “Cuadro de Movimientos”. (Figura 18)
[image: image104.bmp]
Figura 18. Consulta Cuadro de movimientos
3.3.1. Modificación de propuesta desde Excel.

El sistema permite una vez creada una propuesta, enviar la(s) modificación(es) de puestos mediante archivo en Excel, integrando al archivo únicamente aquellos puestos que tienen modificación. Así mismo, podrá descargar archivo para generar organigrama en VISIO. (Ver Anexo 6. Generar organigrama en VISIO)
Para realizar una propuesta de modificación en archivo Excel  deberá:

· Seleccionar de la bandeja de entrada la propuesta que tenga el estatus “creación” (previamente creada) que requiera modificar.

· Exportar de la pantalla de Modificación de Propuesta el reporte de Excel y guardar y guardar en PC. (Figura 18a.)

[image: image27]
Figura 18a.  Descarga archivo de propuesta.

El archivo presenta las siguientes características (Figura 18b.):
a) Identificador de la propuesta.

b) Fecha de Vigencia de la propuesta.

c) Nombre de la UR a la cual pertenece la Propuesta.

d) Los puestos vigentes de la propuesta.

e) Presenta los 17 campos estándar de carga inicial. Además de “Consecutivo único de propuesta” y “Tipo de movimiento”.
[image: image105.bmp]
Figura 18b. Ejemplo archivo modificación de propuesta.

Consideraciones generales para trabajar en archivo Excel.
· No deberá eliminar el encabezado del Excel (identificador de la propuesta, fecha de vigencia, nombre de la UR de la propuesta).

· No deberá eliminar la columna de los campos guía para trabajar los puestos.

· El sistema permite trabajar el archivo de Excel mediante un muestreo de puestos, es decir podrá trabajar con los puestos que usted requiera, por ejemplo, los que tengan algún tipo de movimiento.

· En el archivo de Excel, no podrán crearse puestos titulares, ya que en este archivo solo se dará el mantenimiento solo a puestos. 
De acuerdo al tipo de movimiento que requiera realizar, deberá capturar los datos relativos al puesto para todos los campos, observando las reglas de operación (Anexo 2).
Así mismo, deberá capturar toda la información, de acuerdo a la tabla de campos (Anexo 1). En la siguiente tabla se muestran los datos a capturar.
	
	CAMPOS EDITABLES

	
	CAMPOS NO EDITABLES

	
	CAMPOS QUE INCLUYE PROPUESTA DE MODIFICACIÓN


	NO.
	NOMBRE DE CAMPO
	CREACIÓN
	CAMBIO CON VALUACIÓN
	CAMBIO SIN VALUACIÓN
	CANCELACIÓN

	1
	CONSECUTIVO ÚNICO DE PROPUESTA
	Capturar no. que no este en propuesta
	No modificar
	No modificar
	No modificar

	2
	NOMBRE DE PUESTO
	
	
	
	

	3
	UA
	
	
	
	

	4
	NOMBRE DE UA
	
	
	
	

	5
	TITULAR DE UA
	
	
	
	

	6
	CONSECUTIVO ÚNICO DE INMEDIATO SUPERIOR
	
	
	
	

	7
	GRUPO GRADO NIVEL
	
	
	
	

	8
	TIPO DE PLAZA
	
	
	
	

	9
	RAMA DE CARGO
	
	
	
	

	10
	TIPO DE PERSONAL
	
	
	
	

	11 
	FUNCIÓN
	
	
	
	

	12 
	NÚMERO DE NÓMINA INTERNO
	Opcional
	Opcional
	Opcional
	

	13
	CÓDIGO PRESUPUESTAL
	
	
	
	

	14
	FOLIO SIVAL
	Capturar folio
	Capturar folio
	
	

	15
	FOLIO CGOVC
	Sólo en caso de plaza de OIC
	Sólo en caso de plaza de OIC
	Sólo en caso de plaza de OIC
	

	16
	APLICA SPC
	
	
	
	

	17
	BASE CONFIANZA
	
	
	
	

	
	TIPO DE MOVIMIENTO
	Indicar tipo de movimiento
	Indicar tipo de movimiento
	Indicar tipo de movimiento
	Indicar tipo de movimiento

	
	CONSECUTIVO ÚNICO DE PUESTO
	No modificar
	No modificar
	No modificar
	No modificar


Una vez que ha realizado archivo de propuesta de modificación, dar clic en menú “CARGA DE ARCHIVOS” e importar propuesta (Figura 19):
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Figura 19. Importar Propuesta

Posteriormente, deberá ingresar a la propuesta de modificación de estructura en la opción de menú “BANDEJA”, verificar cuadro de movimientos, validar y enviar a SFP.
En la opción de menú “BANDEJA” podrá consultar y monitorear el estatus de las propuestas (Figura 19).
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Archivo Edicén Formato Ver Ayuda

|CONSECUTIVO UNICO DE PUESTO|NOMBRE DE PUESTO|UA|NOMBRE DE UA|TITULAR DE UA|CONSECUTIVO UNICO A
1] DIRECTOR GENERAL|90AQL|DIRECCION GENERAL|ST|O|LBL|ESTRUCTURA| DIRECCION|MANDO| ADMINISTRATIV. —
2| SECRETARIO GENERAL | 90A02| DIRECCION DE ADMINISTRACION| SI|1|MAL|ESTRUCTURA|DIRECCION|MANDO|A
3|JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECLRSOS HUMANOS| 50402 |DIRECCION DE ADMINISTRACION|NO|2|0A3 |ESTRUC
4| JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES| 90402 |DIRECCION DE ADMINTSTRACION|NO|2]OA3 [ESTRUCTUR.
| JEFE_DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS|90AQ2 | DIRECCION DE ADMINISTRACION|NO|2[0A3
| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR C|O0AQL| INVESTIGACTON|NO|1|ITC|ESTRUCTUR
| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR C|[O0AOL| INVESTIGACTON|NO|T|ITC|ESTRUCTUR
| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR C|[O0AOL| INVESTIGACTON|NO|T|ITC|ESTRUCTUR
| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR C|O0AOI| INVESTIGACION|NO|T|ITC|ESTRUCTUR
O|PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR C|90AGL|INVESTIGACION|NO|L|ITC|ESTRUCTU
1| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR C|90AQL|INVESTIGACION|NO|1|ITC|ESTRUCTU

ERoo~Gw

111

12| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR B|Q0AOL| INVESTIGACION|NO|1|ITB|ESTRUCTU
13| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR B|Q0AOL| INVESTIGACION|NO|1|ITB|ESTRUCTU
14| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR A|Q0AOL| INVESTIGACION|NO|1|ITA| ESTRUCTU
15| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR A|Q0AOL| INVESTIGACION|NO|1|ITA| ESTRUCTU
16| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR A|Q0AOI| INVESTIGACION|NO|1|ITA| ESTRUCTU
17| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR A|Q0AOL| INVESTIGACION|NO|1|ITA| ESTRUCTU
18| PROFESOR INVESTIGADOR INGENIERO TECNOLOGO TITULAR A|Q0AOL| INVESTIGACTON|NO || ITA| ESTRUCTU
19| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCIADO C|Q0AGL|INVESTIGACTON|NO|L|TAC| ESTRUCTURA| INVEST
20| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO C|OOAQL| INVESTIGACTON|NO| 1| TAC| ESTRUCTURA| INVEST
21| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO C|GOAQL| INVESTIGACTON|NO| 1| TAC| ESTRUCTURA| INVEST
27| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO &|O0AQL| INVESTIGACTON|NO| 1| TAB| ESTRUCTURA|INVEST
23| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO A|GOAQL| INVESTIGACTON|NO|T| TAA| ESTRUCTURA|INVEST
24| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO A|GOAQL| INVESTIGACTON|NO| 1| TAA| ESTRUCTURA|INVEST
25| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO A|GO0AQL| INVESTIGACTON|NO| 1| TAA| ESTRUCTURA|INVEST
26| PROFESOR INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO A|GOAQL| INVESTIGACTON|NO| 1| TAA| ESTRUCTURA|INVEST
27| PROFESOR_INVESTIGADOR TECNOLOGO ASOCTADO A|G0AQL| INVESTIGACTON|NO|1| TAA| ESTRUCTURA|INVEST
28| TECNICO TITULAR C|90AOL| INVESTIGACION|NO|1|TTC| ESTRUCTURA| INVESTIGACTON| CATEGORIAS | SUSTAN
20| TECNICO TITULAR C|0AOT| INVESTIGACION|NO|1|TTC| ESTRUCTURA| INVESTIGACTON | CATEGORI AS | SUSTAN
30| TECNICO TITULAR C|O0AOT| INVESTIGACION|NO|1|TTC| ESTRUCTURA| INVESTIGACTON | CATEGORI AS | SUSTAN
31| TECNICO TITULAR C|90AOT| INVESTIGACION|NO|1|TTC| ESTRUCTURA| INVESTIGACTON | CATEGORIAS | SUSTAN
32| TECNICO TITULAR C|O0AOT| INVESTIGACION|NO|1|TTC| ESTRUCTURA| INVESTIGACTON | CATEGORIAS | SUSTAN
33| TECNICO TITULAR C|90AOT| INVESTIGACTON|NO|1|TTC| ESTRUCTURA| TNVESTIGACTON| CATEGORT AS | SUSTAN





Figura 20. Consultar estatus de propuesta.

3.4. Validar propuesta
En esta sección al dar clic en el botón “Validar” el sistema presenta los resultados extraídos de los datos registrados en “Estructura Actual” y “Cuadro de Movimientos”.
Se puede visualizar el total de tipo de plazas, tipo de personal y función, tanto de la estructura actual como de la estructura propuesta, establece un comparativo de las mismas. El sistema contará con semáforos organizacionales, en la primera fase de SAREO opera como un semáforo amarillo. También brindará información sobre la relación de plazas con función administrativa, sustantiva y tramo de control. (Figura 19)

En caso de que se presente semáforo amarillo se deberá anexar justificación. 
Aún cuando  la estructura propuesta cumple con los criterios de reglas de operación, refleja características excepcionales. En este caso, la Institución debe capturar y/o adjuntar su justificación, (Ver Figura 21) esta debe tener debe tener las siguientes características:
· Debe ser clara y concisa. 

· Debe dar respuesta a los semáforos que SAREO pide justificar.

· Debe estar soportada por un documento interno firmado por el responsable del contenido de la justificación y avalado por la DGRH u homóloga.
Debe contener lo siguiente:

· Breve descripción y nombre del autor de la justificación.

· Referencia al documento interno que soporta la justificación y fecha del mismo  (Ej. Oficio; Nota; Correo Electrónico No. xxxx/xxx/xxx, xx de xxx de 20xx).

La Justificación es un documento oficial con carácter de declaratoria de verdad y es responsabilidad de la Institución que lo remite, el vigilar  la veracidad de su contenido. 
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Figura 19. Validar propuesta
A continuación dar clic en el botón “Confirmar”, el sistema enviará el siguiente mensaje, en su caso dar clic en botón “aceptar”. (Figura 20)
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Figura 20. Confirmar propuesta
El sistema mostrará la siguiente pantalla, en caso de contar con semáforo amarillo se deberá enviar justificación por parte del usuario.
Posteriormente dar clic en botón “Enviar”. (Figura 21)
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Figura 21. Enviar propuesta
3.5. Bandeja de propuestas
El sistema permite consultar el estatus de la(s) propuesta(s) creada(s) y/o enviada(s) a la Secretaría de la Función Pública (SFP), seleccionando la opción “BANDEJA” de propuestas. (Figura 22)
En esta sección podrá consultar las propuestas enviadas a SFP, autorizadas, rechazadas, canceladas y bloqueadas.
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Figura 22. Bandeja de propuestas
4. REGISTRO DE CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS
El Catálogo de puestos es el Instrumento técnico que permite documentar los distintos puestos de trabajo que integran las estructuras de la organización mediante una descripción sistemática de características que definen a cada puesto. 
El SAREO, contiene la información previamente descrita, en su hoja de carga de información para el proceso de aprobación y registro de estructuras. El catálogo de puestos institucional de las dependencias y entidades no sujetas al SPC, se integrará con la siguiente información acuerdo a los campos descritos en el Anexo 1. Tabla de campos:
1. Denominación: Se refiere al nombre del puesto descrito en la posición 2 de la tabla de campos (Anexo 1).
2. Adscripción: Se refiere a la Unidad Administrativa en la que el puesto esta ubicado dentro de la organización, descrito en las posiciones 3 y 4 de la tabla de campos (Anexo 1).
3. Rama de cargo o puesto: La sistematización de puestos que por sus características y particularidades guardan afinidad, están clasificados en conjuntos y subconjuntos por ámbito de competencia, por materia y por funciones, y es susceptible de ser actualizado. Se refiere a la posición 9 de la tabla de campos (Anexo 1).
4. Código: Se refiere al consecutivo único de puesto descrito en la posición 1 de la tabla de campos (Anexo 1).

5. Funciones: Se refiere a la clasificación de funciones que realiza cada uno de los puestos en tanto son: Sustantivas, Administrativas o del Órgano Interno de Control, descrito en la posición 2 de la tabla de campos (Anexo 1).
6. Remuneraciones: Se refiere al nivel tabular del puesto, descrito en la posición 7 de la tabla de campos (Anexo 1).
7. Fecha de vigencia: Se refiere a la identificación del día, mes y año en que un puesto del Catálogo Institucional es creado, modificado o suprimido en el sistema. 

6. ANEXOS
	ANEXO 1. TABLA DE CAMPOS


Los campos que deberá llevar el formato en Excel se observan en la siguiente tabla:
	POSICIÓN
	NOMBRE DEL CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	1
	CONSECUTIVO ÚNICO  PUESTO
	Este campo corresponde al identificador único del puesto. Se utilizará para relacionarlo con los puestos que dependen de el.

Debe ser número entero y mayor que 0.

Formato: Numérico

	2
	NOMBRE DEL PUESTO
	El valor de este campo corresponde a la denominación funcional o especifica del puesto.

Formato: Carácter, máximo 255 

	3
	UA
	El valor corresponde al identificador de la Unidad Administrativa (UA), definido por  cada uno de cada uno de los órganos que integran una institución, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre sí. Se conforman a través de una estructura orgánica específica y propia. Es aquella, a la que se le confieren atribuciones específicas en el instrumento jurídico correspondiente.

Este identificador deberá repetirse para cada uno de los puestos pertenecientes a la UA.
Formato: Carácter, máximo 5

	4
	NOMBRE DE UA
	El valor corresponde al nombre específico de cada Unidad Administrativa (UA) y deberá repetirse para cada uno de los puestos pertenecientes a la UA. 

Sólo deberá existir un Titular por cada UA.

Formato: Carácter, máximo 254

	5
	TITULAR DE UA
	El valor identifica al Titular de la UA, corresponde a uno de los siguientes: 

· SI

· NO



	6
	CONSECUTIVO ÚNICO DEL INMEDIATO SUPERIOR
	Este campo corresponde al identificador único del puesto del jefe inmediato de la plaza, utilizando el número descrito en la posición 1 de esta tabla.

Para el responsable de la institución se identifica con el valor “0”.

Formato: Numérico

	7
	GRUPO/GRADO/NIVEL
	Este dato deberá coincidir con el nivel tabular del puesto, de acuerdo a Manual de Percepciones  de los servidores públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal publicado de Diario Oficial de la Federación vigente.
En el caso de puestos de tipo eventual, si no se tienen niveles homólogos a tabulador central, llevará la palabra:

· EVENTUAL

En el caso de puestos de tipo categorías si no se tienen niveles homólogos a tabulador central, llevará la palabra:
· CATEGORIA
En TODOS  los casos de puestos de tipo operativo llevará la palabra:
· OPERATIVO

Formato: Catalogo

	8
	TIPO DE PLAZA
	El valor corresponde a uno de los siguientes:

· ESTRUCTURA

· EVENTUAL

· Formato: Catalogo

	9
	RAMA DE CARGO
	La clasificación de los puestos en ramas de cargo se utilizará de acuerdo al catalogo en el Anexo 3. Catalogo de ramas de cargo.

Formato: Catalogo

	10
	TIPO DE PERSONAL
	El valor corresponde a uno de los siguientes: 

· MANDO 

· ENLACE 

· OPERATIVO 

· CATEGORIAS

Formato: Catalogo

	11
	FUNCIÓN
	Se refiere a la clasificación de funciones que realiza cada uno de los puestos.

El valor corresponde a uno de los siguientes: 

· SUSTANTIVA

· ADMINISTRATIVA

· OIC

Formato: Catalogo

La descripción de estos conceptos se encuentra en el Anexo 4.

	12
	NUMERO NOMINA INTERNO
	El valor corresponde al número de nómina interno de la Institución. 
Este campo es opcional.

Formato: Carácter, máximo 254

	13
	CODIGO PRESUPUESTAL
	El valor debe corresponder con los códigos de puesto o referencias tabulares autorizadas ajustadas al tabulador central, o en su defecto, al tabulador autorizado para la entidad correspondiente. 

Formato: Carácter, máximo 25

	14
	FOLIO SIVAL
	En carga inicial el valor del campo se debe registrar vacío.

Al realizar propuestas, en su caso, este valor corresponderá al folio de validación de puesto emitido por  Sistema de Validación de Valuación de Puestos (SIVAL).  No aplica para el caso de operativos, categorías y eventuales.
Nota: Las dependencias o entidades que no estén en SIVAL, en esta primera fase de SAREO sólo realizarán carga inicial.
Formato: Numérico

	15
	FOLIO CGOVC
	Este valor corresponde al número de oficio de aprobación de la Coordinación  General de Órganos de Vigilancia y Control de la SFP.

Sólo para puestos con tipo de función OIC.
Nota: En el caso de caga inicial el valor del campo se registrara la palabra “INICIAL”. 
Formato: Carácter 
Ejemplo: CGOVC/113/165/2008

	16
	APLICA SPC
	El valor identifica los puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera (SPC) corresponde a uno de los siguientes:

· SI

· NO

Formato: Catalogo

	17
	(BASE/CONFIANZA)
	El valor identifica a los puestos de acuerdo a la siguiente clasificación:  

· BASE

· CONFIANZA

Formato: Catalogo


	ANEXO 2. REGLAS DE OPERACIÓN


Las siguientes son reglas de operación que valida el sistema, por lo que es importante considerarlas en el momento de integrar la información de carga inicial, así como propuestas de estructura.
	NO.
	REGLAS
	COMENTARIOS

	1
	No deberá haber ningún puesto sin inmediato superior.
	Capturar el campo de Consecutivo único de Inmediato superior.


	2
	La Unidad Administrativa (UA) del puesto debe ser igual a la UA del Inmediato Superior (Nota: los Titulares de UA ó DG si pueden ser diferentes).
	El Consecutivo Único del Inmediato superior deberá tener la misma UA que el puesto vigente.



	3
	Ningún puesto deberá tener un sueldo mayor que su inmediato superior.
	El sueldo del puesto debe ser menor al de su inmediato superior.

	4
	El número de nómina interno debe ser único por cada puesto.
	No repetir número de nómina.

	5
	El Consecutivo Único del inmediato superior del Titular de la Entidad debe ser igual a  0.
	

	6
	No puede haber 2 Titulares de una misma UA ó DG
	Cada UA o DG debe tener un solo Titular, esto de identifica en el campo no. 5 (ver tabla de campos)

	7
	Toda UA debe tener un Titular.
	Se identifica en el campo no. 5 (ver tabla de campos)

	8
	Toda creación requiere valuación de puestos.
	Se requiere capturar folio de validación.

	9
	Los movimientos deben ser congruentes con la (s) modificación (es) realizada (s), de acuerdo a los Procesos y Reglas de Operación para la Actualización Aprobación y Registro de las Estructuras Orgánicas y/u ocupacionales de la APF, así como, los Criterios Técnicos para la Validación de Valuación de Puestos de la APF, los cuales podrá consultar en  www.usp.funcionpublica.gob.mx.


	De acuerdo a normatividad vigente en la materia.

	10
	En los movimientos de “cambio con valuación” se registrará folio de validación de puesto emitido por  Sistema de Validación de Valuación de Puestos (SIVAL)
	Se requiere capturar folio de validación.


	ANEXO 3. CATALOGO DE RAMAS DE CARGO


La sistematización de puestos que por sus características y particularidades guardan afinidad, por lo que son susceptibles de clasificarse en conjuntos y subconjuntos por ámbito de competencia, por materia y por funciones, y es susceptible de ser actualizado. 

Cada puesto estará clasificado en una sola rama de cargo o puesto, independientemente de que una persona, por su perfil e intereses, puede llegar a ocupar puestos de diversas ramas de cargo o puesto. La clasificación se realizará conforme al predominio, en importancia y cantidad, de las funciones incluidas en su Descripción, que la refieran a una rama de cargo o puesto.

Para la clasificación de los puestos en ramas de cargo se utilizará el siguiente catalogo:
Nota: Debe ir en mayúsculas y sin acentos.

	No.
	Clasificación de Rama de

Cargo o Puesto por

Función

	Descripción


	1
	NORMATIVIDAD Y GOBIERNO


	Puestos encargados de elaborar las normas y/o políticas que regulan el ejercicio público y/o actividades  ciudadanas, o bien de supervisar y/o vigilar el cumplimiento de las normas que regulan las actividades ciudadanas.



	2
	ASESORIA


	Puestos de gabinetes de apoyo y, en general, aquellos orientados a apoyar la actividad de una o varias áreas de la institución o de otras dependencias, para el logro de sus objetivos institucionales.



	3
	PROMOCION Y DESARROLLO


	Puestos cuyas funciones principales están destinadas a favorecer el desarrollo económico y social del país.



	4
	APOYO TECNICO


	Puestos cuyas funciones principales están destinadas al desempeño de carácter normativo y apoyo técnico en la administración y preservación de recursos naturales.



	5
	PRODUCCION Y COMERCIALIZACIÓN DE BIENES


	Puestos cuya actividad está relacionada con la producción o comercialización de bienes públicos en los campos industrial, agropecuario, forestal, etcétera.



	6
	PRESTACION DE SERVICIOS


	Puestos orientados a proporcionar servicios en los diferentes campos de salud, vivienda y seguridad social, educación, trabajo, comunicaciones y transportes, industrial, comercial, agropecuario, forestal, turismo, etcétera.



	7
	PLANEACION


	Puestos encargados de integrar el sistema de planeación y de establecimiento de metas, tiempos, responsables, instrumentos de acción y recursos necesarios para el logro de los objetivos de largo y mediano plazos fijados en el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial respectivo, que establezca el marco de referencia para el desarrollo armónico de sus actividades dentro del sistema de planeación nacional.



	8
	PROGRAMACION


	Puestos orientados a la definición de estructuras programáticas-presupuestales, considerando las limitaciones y posibilidades reales de la economía nacional y de la institución.



	9
	PRESUPUESTACION


	Puestos orientados a la formulación, discusión, aprobación, ejecución, control y evaluación del presupuesto.



	10
	DESARROLLO INSTITUCIONAL


	Puestos orientados a la elaboración de estudios de organización y/o de racionalización administrativa, métodos o sistemas, cuyo objeto es aumentar la eficiencia, eficacia y congruencia de los sistemas en la institución y/o en la APF.



	11
	INFORMATICA


	Puestos cuya actividad está orientada a la planeación y desarrollo de tecnologías de la información, la automatización de los sistemas de trabajo, la administración de la infraestructura y servicios de cómputo, telecomunicaciones y/o seguridad informática.



	12
	EVALUACION 


	Puestos orientados a verificar y valorar el cumplimiento de los criterios de referencia, metas y/o estándares de gestión, así como sus responsables, en la institución y/o en la APF.

	13
	RECURSOS HUMANOS


	Puestos orientados al reclutamiento, selección y contratación de personal, sus compensaciones, remuneración, prestaciones y servicios, relaciones jurídico-laborales, capacitación, desarrollo profesional, evaluación del desempeño y/o separación.



	14
	RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES


	Puestos orientados a la adquisición, aprovechamiento, mantenimiento y/o destino de los bienes muebles e inmuebles y de consumo que hacen factible la operación de la institución.



	15
	RECURSOS

FINANCIEROS


	Puestos orientados a la eficiente y eficaz administración de los recursos fiscales y financieros de la institución (considera el ejercicio, control y evaluación presupuestaria, la contabilidad y el registro que permita el análisis presupuestario, financiero y económico).



	16
	ASUNTOS JURIDICOS


	Puestos orientados a proporcionar el apoyo jurídico de carácter consultivo, contencioso, administrativo y/o penal necesario para la institución.



	17
	COMUNICACION SOCIAL


	Puestos encargados de posicionar a la institución, al interior y/o exterior de la misma, a través de sus relaciones públicas y/o de los medios de difusión.



	18
	ORIENTACION E

INFORMACION


	Puestos cuya actividad está dirigida a recibir y tramitar solicitudes de información y/o quejas de parte de personas físicas y/o morales.



	19
	APOYO

ADMINISTRATIVO


	Puestos orientados al apoyo administrativo, control documental y/o mensajería de una o varias áreas de la institución.



	20
	COORDINACION Y

ENLACE INTRA E

INTERINSTITUCIONAL


	Puestos orientados a vincular a la institución con otras instancias, en torno a estrategias y políticas de la organización para establecer canales de colaboración.



	21
	AUDITORIA,

RESPONSABILIDADES,

QUEJAS E

INCONFORMIDADES


	Puestos que realizan funciones encaminadas a vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y/o administrativas, así como encargadas de aplicar medidas preventivas, correctivas y de sanción administrativa.



	22
	DIRECCION


	Puestos encargados de dirigir las instituciones de la APF (primer nivel de la organización) o su administración.



	23
	ESTADISTICA


	Puestos cuya actividad está orientada al análisis estadístico de datos, descriptivo y/o inferencial; esta información puede presentarse en forma de censos, bancos de datos, archivos y otro tipo de soportes relevantes, para la toma de decisiones.



	24
	SEGURIDAD Y

PROTECCIÓN CIVIL


	Puestos orientados a la protección de personas, bienes muebles e inmuebles, destinadas a proteger y preservar el orden y la tranquilidad públicos.



	25
	INVESTIGACION


	Puestos orientados a la generación de nuevos conocimientos o tecnologías, mediante la investigación científica o tecnológica.




	ANEXO  4. DESCRIPCIÓN DE TIPO DE FUNCIÓN


Los términos de función administrativa o sustantiva correspondientes al campo 11 (Anexo 1. Tabla de campos) se entenderán como sigue:
1. Función Sustantiva: Puestos con impacto directo en la razón de ser de la institución, es decir, dedicados a las funciones que tienen que ver con la obtención de los resultados que determinan la razón de ser de la Dependencia o Entidad. Están orientados hacia las áreas funcionales no administrativas de la institución. 

Ejemplos típicos: 

Subdirector de operación crediticia (En una Institución de Crédito)

Jefe de Operaciones de Seguridad Nacional (En una Institución de Seguridad)

Jefe de Atención Médica (En una Institución de Salud)

Inspector de Recaudación  Fiscal (En el SAT)
2. Función administrativa: Puestos con impacto indirecto orientado a la administración de la institución, cuya función es relevante para el desarrollo de la gestión interna de la institución. De conformidad con el Art. 20 de la LOAPF tienen como función brindar servicios de apoyo administrativo en materia de planeación, programación, presupuesto, informática y estadística, recursos humanos, recursos materiales, contabilidad, fiscalización, archivos.

Los puestos adscritos a las áreas de Oficialía Mayor, gabinetes de apoyo, staff de apoyo, o equivalentes en las Instituciones, siempre se considerarán como de apoyo administrativo.

Ejemplos típicos: 

Oficial Mayor

Director General de Administración y Finanzas

Jefe de Unidad de Asuntos Jurídicos

Jefe de Departamento de Nómina

Lo anterior, en conformidad de lo estipulado  en los Criterios Técnicos para la Validación de Valuación de Puestos de la Administración Pública Federal que se pueden consultar en la página electrónica: http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/doctossival/
3. OIC: Se refiere, en su caso,  al personal adscrito al Órgano Interno de Control.
	ANEXO  5. TIPO DE INDICENCIAS


A continuación se muestran el tipo de incidencias que muestra el sistema, al introducir información y notas de apoyo para aplicar corrección.

NOTA: En importante que la integración del archivo se realice correctamente, para evitar este tipo de incidencias y agilizar el procesamiento de la información.

	INCIDENCIA DE SISTEMA
	APLICAR CORRECCIÓN

	1. Si captura el consecutivo único del puesto repetido:

[image: image28.png]'Renglones 4, 5, &l puesto 3 se encuentra repetido 1 veces.




2. Si captura el consecutivo único del puesto con números decimales:

[image: image29.png]'Renglon 10: El consecutivo del puesto 9.23 no es valido, contiene decimales




3. Si captura el consecutivo único del puesto con números negativos:

[image: image30.png]Rengion 8: El consecutivo del puesto -7 no es valido, es menora Ceroo





4. Si deja el campo de consecutivo único del puesto vacío:

[image: image31.png]Rengion 6: El consecutivo del puesto no puede ser oero o nulo.




	1. No deberá repetir el consecutivo único del puesto. 

2. Capturar sólo números enteros.

3. Capturar un número único para identificar al puesto.

Nota: Lo anterior con respecto a carga inicial, una vez autorizada, el sistema brindara el Consecutivo de Puesto Definitivo, el cual se conserva para posteriores modificaciones del puesto.



	1. Si deja el campo Nombre del puesto vacío.

[image: image32.png]‘Rengion 6: El campo Nombre del Puesto esta Vacio o es nulo




2. Si captura más de 250 caracteres en el campo Nombre del puesto.

[image: image33.png]'Renglon 14: La longitud del nombre del Puesto es mayor a 250 caracteres




	1. Capturar el campo de Nombre del puesto.

2. El sistema solo permite 250 caracteres.

	1. Si deja el campo de UA  vacío el sistema presenta la siguiente incidencia.

[image: image34.png]‘Renglon &: 1 Campo UA Varchar estz Vacio o es nulo.




2. Si captura más de 5 caracteres en el campo UA. El sistema presenta la siguiente incidencia 

[image: image35.png]‘Renglon 6: La longitud de fa UA Viarchar es mayor a § caracteres.




3. Si el sistema detecta dos UA’s iguales siendo titulares, presenta la siguiente incidencia.

[image: image36.png]‘Renglones 7, 8, La UA DTT tiene 2 titulares.




4. Si el inmediato superior de un puesto no tiene la misma UA, se presenta la siguiente incidencia.

[image: image37.png]'Renglon 673 :El puesto 672 y su superior 9 no pertenecen a la misma UA.




	1. Deberá capturar un identificador UA 

2. Capturar máximo de 5 caracteres

3. Revise su información, cada UA debe tener un solo Titular.

4.  Revise su información, la UA del puesto debe ser igual a la de su inmediato superior. Sólo si es Titular si puede ser diferente.

	1. Si deja vacío el Nombre de UA. El sistema presenta la siguiente incidencia.

[image: image38.png]Renglon 7: El Campo NOMBRE DE UA esta vaciooes nulo




2. Si excede el límite de caracteres en el campo Nombre de UA. El sistema presenta la siguiente incidencia

[image: image39.png]Renglon &: Lz longitud del nombre de '3 UA 2= mayor 3 250 caracteres.




	1. Deberá capturar el nombre de la UA

2. Capturar 250 caracteres como máximo

	1. Si deja vacío el campo de Titular de UA.

[image: image40.png]Renglon 6: El Campo TITULAR DE UA esta vacio 0 s nulo




2. Si escribe un valor diferente a SI o NO, el sistema presenta la siguiente incidencia

[image: image41.png]‘Renglon 5: Descripoidn SDOO000N no &= valida para definr & Titular




3. Si la UA no tiene titular, el sistema presenta la siguiente incidencia.


[image: image42.png]L= UA OIC No tiens un titular




	1. Capturar el campo de Titular de UA.

2. Capturar el campo de Titular de UA de acuerdo al catalogo:

· SI

· NO

3.  Capturar el valor correspondiente al campo Titular de UA.

	1. Si algún puesto  no cuenta con un consecutivo único de Inmediato superior, el  sistema presenta la siguiente incidencia


[image: image43.png]‘Rengiones 10s! pussto § debe tener un nmediato supenor




2. El puesto y su Consecutivo Único de Inmediato superior deberá tener la misma UA


[image: image44.png]‘Renglon 15 :El puesto 14 y su superior 4 no pertenecen a la misma UA.




3. Si captura un número decimal en el campo Consecutivo Único de Inmediato superior


[image: image45.png]‘Renglon 12: &l Supenior 3.50 no es valido, contiens decmales




4. Si captura cadenas, presenta la siguiente incidencia


[image: image46.png]Renglon 13: El Supefior -1no es valido, es menor a Cero o contiene caracteres




5. Si captura números negativos, presenta la incidencia.


[image: image47.png]'Rengion 11: El Superior -9 no es vaiido, es menor a Cero o contiene caracteres:





	1. Capturar el campo de Consecutivo único de Inmediato superior

2. El Consecutivo Único del Inmediato superior deberá tener la misma UA que el puesto vigente.

3. Capturar sólo números enteros.

4. Capturar sólo números enteros.

5. Capturar sólo números positivos.

	1. Si no captura caracteres alfanuméricos, se presenta lo siguiente.


[image: image48.png]'Renglon §: E1 GGN esta vacio 0 es nulo.




2. Si se captura valores fuera del alcance del  catalogo GGN, presenta lo siguiente.


[image: image49.png]Renglon 10: E1 GGN 55 no existe en & catalogo




3. Si captura a un puesto un GGN mayor al de su Inmediato superior, presenta lo siguiente.


[image: image50.png]Renglon 34: UA DT of puesto 33 debera tener un sueido menor 3l de su
nmediato superior 30





	1. Deberá capturar un GGN a todos los puestos vigentes.

2. Capturar valores registrados en el catalogo vigente de GGN.

3. El sueldo del puesto debe ser menor al de su inmediato superior.

	1. Si captura caracteres que estén fuere del alcance del catalogo en el campo Tipo Plaza, presenta lo siguiente.


[image: image51.png]E1 Tipo de Piaza -637 no existe en el catalogo
170 d2 Paza 9o sxte n lcsiziso
e —

£ Tipo de Piazs ESTRUCTURAS:S no existe n ol catsiogs




	1. Solo deberá capturar algunas de las siguientes opciones.

· ESTRUCTURA

· EVENTUAL

	1. Si deja vacío el campo Rama Cargo, presenta lo siguiente.


[image: image52.png]Renglon 4: El nombre de Rama-Cargo esta vacioo es nulo.




2. Si captura caracteres que estén fuera del alcance del catalogo en el campo Rama Cargo, se presenta lo siguiente.


[image: image53.png]Rengion 5: Rama-Cargo 2345 no existe en e catalogo
Rengion: Rama-Cargo 387 o existeen el catsiogo
Renglon 7: Rama-Cargo DIRECCIONKGdfikaidikisfs no existe en el catsloge





	Deberá capturar alguna de estas opciones de acuerdo al catalogo vigente:

APOYO ADMINISTRATIVO

APOYO TECNICO

ASESORIA

ASUNTOS JURIDICOS

AUDITORIA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E INCONFORMIDADES

COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL

DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION

ESTADISTICA

EVALUACION

INFORMATICA

INVESTIGACION

NORMATIVIDAD Y GOBIERNO

ORIENTACION E INFORMACION

PLANEACION

PRESTACION DE SERVICIOS

PRESUPUESTACION

PRODUCCION Y COMERCIALIZACION DE BIENES

PROGRAMACION

PROMOCION Y DESARROLLO

RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL



	1. Si deja vacío el campo Tipo de Personal, se presenta lo siguiente.


[image: image54.png]El Tipo de Personal esta vacioo es nulo.




2. Si captura caracteres que estén fuera del alcance del catalogo en el campo Tipo Personal, se presenta lo siguiente.


[image: image55.png]E1po de personal adfhdjhf no existe en el catalogo
[ —
1190 2 prsanal 24245 exsteen @ catzis
R




	Deberá capturar alguna de estas opciones que corresponden al catalogo vigente:

· MANDO

· ENLACE

· OPERATIVO

· CATEGORIAS

	1. Si no  captura  algún tipo de FUNCION, se presenta lo siguiente:

[image: image56.png]'Renglon 4: E1 Campo Funcion esta vacio 0 es nulo.




2.  Si el TIPO de FUNCION no corresponde a los valores del catálogo envía lo siguiente:


[image: image57.png]L funcién SUSTANTIVAjGhigh no existe en el catalogo
e ——

L funon 24524 o exsteen @ catzize

F




	Deberá capturar algunas de las siguientes opciones.

· ADMINISTRATIVA

· SUSTANTIVA

· OIC

	1. Si captura un número de nómina repetido, se presenta lo siguiente:


[image: image58.png]Rengiones 18, 19, :El nimero de nomina 00000015 se encuentra repetido 1




	1. No deberá capturar número de nómina repetido.

2. El número de nomina es opcional para su captura.

3. Capturar máximo 20 caracteres.

	1. Si olvida capturar el código presupuestal presenta lo siguiente:


[image: image59.png]El Codigo Presupuestal esta vacio o es nulo.




2. Si captura más de 7 caracteres presenta l siguiente:


[image: image60.png]Renglon 14: Lz longitud del Codigo Presupuestal es mayor a 7 caracteres





	1. Capturar el campo de código presupuestal.

2. Capturar un máximo de 7 caracteres.

	1. Para carga inicial en el campo folio Sival no existe validaciones:
	1. En caso de capturar el folio Sival no deberá rebasar el máximo de 20 caracteres.

	1. Si no captura Folio CGVOC para los caso de OIC, se presenta lo siguiente:


[image: image61.png]Renglon 8: El Follo CGOVC no puede ser nulo por ser del OIC, Validacién en




	1. Capturar Folio CGVOC para los puestos con Tipo de Función  OIC.

2. Solo deberá capturar como máximo 20 caracteres

	1. Si no captura el dato en el campo Aplica SPC, se presenta lo siguiente:


[image: image62.png]Renglon 4: E1 Campo APLICA SPC esta vacio o es nulo.




2. Si captura caracteres que estén fuera del alcance del catalogo en el campo Aplica SPC, se presenta lo siguiente:

[image: image63.png]‘Renglon 5: Descripcion 345345 no es Vaiida para definir si apica SPC.





[image: image64.png]Rengion 7: Descripion -34345 no es Valida para definir si apiica SPC




	1. Solo deberá capturar alguna de las siguientes opciones.

· SI

· NO

	1. Si no captura el dato en el campo BASE/CONFIANZA, se presenta lo siguiente.


[image: image65.png]Rengion 4: El Campo BASE/CONFIANZA esta vacio o es nuio




2. Si captura caracteres que estén fuera del alcance del catalogo en el campo BASE/CONFIANZA, se presenta lo siguiente
    
[image: image66.png]Renglon 5: Descripcion 5675 no es Valida para definir Base/Confianza




           
[image: image67.png]‘Rengion 7: Descripcion -234 no es Valida para definir Base/Confianza.





	1. Solo deber capturar alguna de las siguientes opciones:

· BASE 

· CONFIANZA


	ANEXO  6. GENERAR ORGANIGRAMA EN VISIO


Para generar un organigrama en VISIO deberá seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en el icono de  [image: image68.png]


. 

2. El sistema abre archivo para VISIO en formato Excel.

a. Guardar el archivo de Excel

b. Abrir Microsoft Visio

c. Seleccionar la Categoría de organigramas

d. Iniciar un organigrama desde el asistente.

                     [image: image69.png]



e. Iniciar el asistente selecciona la opción información que ya está almacenada en un archivo de base de datos

[image: image70.png]Asistente para organigramas

Deseo crear mi organigrama a partr de:

® Informacion que ya esté aimacenada en un archivo o
base de datos

Informacién que escribo mediante el asistente:

Eija esta opaén si sus datos estén aimacenados en un
archivo de texto (*bxt), de Org Plus (= bxt), de Excel
(s), de Mirosoft Exchange Server o de base de.
datos compatible con ODEC.

Cancelar <avés |[Sguente> ] [ Finalear





1. Dar clic en el botón <Siguiente>.

[image: image71.png]Asistente para organigramas [

La informacidn de organizacén esté amacenada en:

| Directorio de Microsoft Exchange Server b
i ]“J Un origen e datos compatie con ODBC|
1.
Nota

Para asequrarse de que los datos tienen e formato
correcto, haga dic en e botgn Ayuda.

oo | ([ <avis J(Sguemer] [ Fro





2. Seleccionar la opción de Archivo de texto, de org plus (*.txt) o de Excel y  dar clic en el botón <siguiente>, el sistema envía la siguiente pantalla.

[image: image72.png]Asistente para organigramas

Busque el rchivo que conteng fa nformacin de
organizacn.

C:\Users\aec\Pocuments|SAREO Puestos\isi.xis

[Esanne...]

oo | ([ <avis J[Sgueme> ] [ Fror





3. Después de dar clic en el botón <Examinar> y ubica la ruta del archivo Excel que guardo al dar clic en el icono de Visio. el sistema nos presenta la siguiente ventana.

[image: image73.png]Asistente para organigramas.

Eija s columnas (campos) del archivo de datos que contengana
informacidn que define a organizacion.

Nombre: Nombre del Puesto =
Supervisado por: Supervisado por =
Nombre de pla: | <ninguno> =
(opciona)

Desaripdén
La columna (campo) Nombre contiene datos que identfican a
persona.

oo | ([ <avis J[Sgueme> ] [ Fror





4. En esta ventana se elige las columnas del archivo de datos que contenga la información que define la organización. Posteriormente da clic en el botón <Siguiente>.

[image: image74.png]Asistente para organigramas

Eifa las columnas (campos) del archivo de datos que desee
mostrar.

e S
s o
S
-
< Quitar

| nta | (e

Cancelar <Awis

Sguiente > | | Finalizar





5. En esta ventana se elije  las columnas del archivo de datos que desee mostrar. Da clic en el botón siguiente y abre la siguiente ventana

[image: image75.png]Asistente para organigramas

i las columnas (campos) delarchivo de datos que desee
agregar  formas de organigrama como campos de
personlzadas.

propidades
Columnas de archivo de T
=] personaizadas:
Puesto Orignal P
uperviado por
< Quitar
Cancelar <awis

Sguiente > | | Fraizar





6. En esta ventana se elije las columnas del archivo de datos que desee agregar a forma de organigrama. Posteriormente da clic en el botón <Siguiente> y aparece la ventana siguiente.

[image: image76.png]Asistente para organigramas o]

Los datos de I organizacién pueden il demasiados
empleados como para ajustarios todos en una ol pagna del
dibjo. Puede especiicar cémo s va ditrbu
organizacion entre las distntzs piginas o puede dejar que ¢l
asistente defina cada pégina automsticamente.

Deseo especficar qué parte de i organizacon
aparecera en cada pagina.

Deseo que el asistente divida automsticamente el
organigrama entre las distitas paginas.

Nombre a princpio de | <Alto ejecutvo> =
pgna:

Hipervincuo de formas de empleado en 25 distintas paginas
Sncronizar formas de empleado en las distintas pagias:

o] (osauien soiene> | (o





7. EN esta ventana solo configura la estructura del organigrama. Da clic el botón <Finalizar> y automáticamente crea el organigrama

[image: image77.png]INNEENEEEEE
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Es muy importante conservar el orden de las columnas en el archivo a ingresar de acuerdo al Anexo 1. 


En la derecha de esta pantalla se muestra dicho orden.





Descargar propuesta





Descargar archivo para generar organigrama





NOTA: En caso de no encontrar incidencias la propuesta se actualizará automáticamente. (Ver Anexo 5. Tipo de Incidencias)
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