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1.0 Propésito

1.1 Canalizar y tramitar de manera épltima las demandas ciudadanas de empleo a fin
de obtener una respuesta positiva a dichas solicitudes por parte de las Unidades
Administrativas y/o Instituciones del sector salud.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable a [as demandas ciudadanas de empleo
que se proporcionan de forma directa por los interesados a la Direccién General de
Recursos Humanos y a la Direccion de Personal.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las demandas ciudadanas de empleo
que son proporcionadas por las distintas dependencias gubernamentales.

2.3 Aplica desde la recepcién de la solicitud de demanda de empleo hasta la emision y
tramite del oficio respectivo.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

3.1 Las demandas de empleo se reciben a iravés de dependencias gubernamentales
o a solicitud expresa de los interesados.

3.2 La demanda ciudadana de empleo debera contener los datos generales
identificables y localizables detf aspirante.

3.3 La demanda de empleo debera contener curriculum actualizado y/o historia laboral
del interesado.

34 Las demandas de empleo se canalizan a las Unidades Centrales, Unidades
Hospitatarias, Institutos Nacionales de Salud, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades pertenecientes al sector salud.

3.5 A solicitucl expresa del interesado podra ser promovidp ad:cnenalmenta aszoltas
areas y se reenviara o canalizard nuevamente su solicitud, R il
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4.0 Descripcion del proceso.
Secuencia de -
etapas Actividad Responsable
10 Envia oficio|1.1. Enviadficio a JRSP solicitando empleo para une | Solicitante:

solicitando empleo.

o varios ciudadanos interesados en laborar en la
Secretaria de Salud.

Oficina de la Presidencia/
Oficina de la primera dama/
Oficina del Secretaric de
Salud/ Camara de
Diputados! ONG'S/ DGRH!
DP/ El interesado.

20 Recibe oficio|2-1. Recibe oficioy registra oficio en Libreta de Jefatura de
solicitante y Control de Correspondencia. Reclutamiento y
registra. 2.2, Verifica que contenga el curriculum y la direccion | sefeccion de Personal

del interesado.
Procede:
No, requiere informacion faltante al Solicitante a
través del teléfono, via Internet o por oficio.
Si, contintia proceso en etapa 4
e Registro de Control de Correspondencia.

« Oficio.

3.0. Recibe solicitud
de informacion
faltante del
solicitante.

3.1. Recibe, recaba y envia documentacion faltante a
JRSP.

Solicitante:

Oficina de la Presidencia/
Oficina de la primera dama/
Oficina del Secretario de
Saludi Camara de
Diputados/ ONG'S/ DGRH/
DP/ El Interesado.

4.0, Recike ¥
evalla diversas
Unidades Centrales
yio Hospitalarias
que pudieran tener
vacanies

Recibe y analiza los ultimos 3 meses del
personal evaluado para detectar areas de
oportunidad en las Unidades Administrativas y

4.1.

Jefatura de
Reclutamiento y

Hospitalarias de la Secretaria.

4.2. Se dictamina el envio del curriculum a 1 0 mas:
Unidades Adminisirativas y/u Hospitalarias.

Saleccidn de Personal/
SECRES 5 T

DIRECCICH DR

CHz SALUE

solicitadas. ., .
Procede: P23 MAY 2006
No, canaliza su solicitud a otras instituciones yfo ”’“*'--““-’r““ﬂi‘v’
nofifica que no hay vacantes disponibles en “/
Secretaria de Salud. v
x
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Si, Elabora oficios y envia para firma a Direccion de
Personal,

Oficio.

Registro de Control.

Andlisis Bimestrales de Seleccion

e

5.0 Recibe oficio,
firma y  asigna
numero de controk.

5.1. Recibe, firma, asigna numero de control al oficio
y regresa a JRSP.
Oficios

Direccion de Personal

5.0. Recibe y envia
oficios a las
Unidades
Administrativas,
Hospitalarias y/o al
Interesado.

8.1. Recibe y envia oficios a las Unidades
Administrativas y Hospitalarias a través de
mensajeria interna u oficinas de correo.

e Oficios

Jefatura de
Departamento de
Reclutamiento y

Seleccion de Personal.

7.0. Recibe oficio,
contesta y envia
copia a JRSP.

7.1. Recibe oficio de peticién de empleo.
7.2. Contesta oficio al interesade y envia copia a
JRSP.

Unidades
Administrativas/
Unidades
Hospitalarias.

8.0. Recibe copia
de la respuesta a la
solicitud canalizada.

8.1. Recibe copia de la respuesta dada por la Unidad
Administrativa y/u Hospitalaria a la solicitud de
emplec enviada.

8.2. Registra oficio y descarga ficha de trabajo en

libreta de control de correspondencia.

Registro de Control de Correspondencia.

®

Jefatura de
Departamento de
Reclutamiento y

Seleccion de Personal.
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Oificina de la Prasidencia/ Oficina
de [a primera dama/ Oficina del
Secretario de Salud/ Camara de

Jefatura de
Departamenta de

Unidades Administrativas/

Direccidon de

Dipulados/ QNG'S/ DGR H/ DP/ El Reclutamienta y inidades Hospitalarias. Parsonal
Interesado. Seleccion de Personal.
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Oficina de la Presidencia/

Olicina de la primera dama/

Oficina del Secretario de
Salud/ Camara de
Dipitadas/ ONG'S! DGREY/
P/ El Interesado.

Titular de la Jefatura de
Reclutamisnio y Seleccion de

Unidades Administrativas/

Unidades Fospilalarias

IPaersonall

Direccion de
Personal

loficios a las
{niclades
PAgministrativas,
: Hospltalarnas y/o
ial tnterosado.
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos

Cadigo (cuando aplique)

Profesiograma Autorizado por la Secretaria de Hacienda

No aplica

7.0 Registros

Tiempo de

Responsable de

Codigo de registro o

8.0 Glosario

8.1. ONG’s .- Organismos No Gubernamentales.

8.2. DGRH.- Direccion General de Recursos Humanos.
8.3. DP.- Direccion de Persanal.
8.4. SSP.- Subdireccion de Seleccidn de Personal.

8.5. JRSP.- Jefatura de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

9.0 Cambios de esta versién

Registros conservacion conservarlo identificacion tinica
Registro de Control i )
de Correspondencia 3 afos JRSP No aplica
Oficios solicitantes de . JRSP .
3 afos No aplica
empleo.
T ——
SRR e

Py g s i’
DRECCIoN e ot

e

NMumero de
Revision

Fecha de fa
actualizacion

Descripcion del cambio

N/A

N/A

N/A

10.0 Anexos

Mo aplica.
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3.- PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EL TRA'METE DE COMPATIBILIDADES DE EMPLEO
EN LA SECRETARIA DE SALUD.
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1.0 Propobsito

1.1 Tramitar la certificacion y/o autorizacién de compatibilidades de forma expedita para quienes
desempefien o vayan a desempefiar dos o mas empleos remunerados a cargo de los presupuestos
de las entidades.

2.0 Alcance

2.1. A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal que desempefia un trabajo en la
Secretaria de Salud y requiere desempenar otro empleo, distinto al anterior y remunerado a cargo
de los presupuestos de las entidades.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal que trabaja en otra (s) entidad (es)
federativa (s), distinta a la Secretaria de Salud y que vaya a ejercer otro empleo con cargo al
presupuesto de la Secretaria de Salud.

2.3 Aplica desde la recepcion de la solicitud hasta la entrega
misma.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos.

P i
3.1 Todo aspirante a ingresar a alguna de las entidades, debera declarar porréscrito bajo protesta‘g
de decir verdad, si se encuentra o no prestando sus servicios mediarjte nombramiento o contrata en:
cualquier otra entidad de las consignadas en las fracciones | a Vili-darariicato 2. de 13 Ley de
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Administrativa.

3.2 Siel aspirante se encuentra prestando sus servicios en otra entidad, no podra designarsele o
celebrarse el contrato, hasta en tanto se determine gue los empleos o contratos son compatibles,
para tal efecto solicitara de la entidad en la que presta sus servicios, la certificacion de los datos
relativos al empleo que desempefie o el contrato que tenga celebrado, utilizando el Formato de
Compatibilidad de Empleos.

3.3 Los horarios que certifiquen los servidores publicos facultados en cada entidad, deberan ser -
los que realmente cubran los trabajadores o profesionales, y que seran congruentes con los
horarios generales que tenga establecidos la entidad correspondiente, salvo cuando se trate de
jornadas especiales conforme a las modalidades y necesidades de los servicios que presten.

3.4 Seran compatibles entre si dos o mas empleos, dos contratos o un empleo y un contrato,
siempre que se trate de entidades distintas, se desempefien efectivamente las funciones y se
retnan los siguientes requisitos:
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Que no rebase el total de horas autorizadas.
Que los horarios fijados para la prestacion del servicio en cada uno de los empleos o
contratos no interfieran entre si.
c. Que se cubran los requisitos y perfiles del o los puestos a desempefar; tratandose de
contratos que se cumpla con la idoneidad profesional.
Que se cumpla efectivamente con las jornadas de labores establecidas en cada entidad

e. En el caso de empleos clasificados como de base, que los interesados ademas de los

empleos consignados en la solicitud, no disfruten de licencia sin goce de sueldo en
cualguier otro empleo también de base, dentro de la misma entidad o en otra distinta.

3.5 La solicitud debera ser llenada exclusivamente a maquina, asentando con exactitud los datos
en ella requeridos, procurando que no contenga errores.
3.8 El interesado debera presentar el Formato de Compatibilidad de Empleos en original y 8
copias y anexara su Uitimo talén de pago.
3.7 La compatibilidad no debera contravenir la normatividad vigente en materia de empleos
emitida por la Secretaria de ia Funcién Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
3.8 La autorizacion y/o certificacién de compatibilidad de empleo sera firmada por el titular de la
Direccion de Personal de la Direccién General de Recursos Humanos de |la Secretaria de Salud.
3.9 En caso de autorizacién de compatibilidad, el formato debera venir firmado previamente por el
Director de Administracion facultado por la otra entidad gubernamental.
3.10 Para certificacion de compatibilidad, el titular de la Direccidon de Personal de [a Secretaria de
Salud firmara en primera instancia la compatibilidad de empleo y lo devolvera al interesado para su
autorizacion en el otro empleo.

ca

Q
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4.0 Descripcion del proceso.
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.0 Envia|1.1. Envia para iniciar tramite de la compatibilidad de || |nteresado.
compatibilidad  de|empleo a Jefatura de Reclutamiento y Seleccién de
emp|eo_ Personal (JRSP)
e  Compatibilidad
2.0 Recibe  y|2.1. Recibe compatibilidad y coteja informacién JRSP
registra contenida.
compatibilidad.
Procede:

No, devuelve formato al interesado y solicita
informacion faltante.

Si, contintia proceso y registra en Libreta de
Compatibilidad de Empleos.

s Libreta de Control de Compatibilidades.
¢ Compatibilidad.
e Normatividad

' 3.0. Recibe, recaba |3.1. Recibe, recaba informacion faltante y entrega | Interesado
informacién faltante compatibilidad completa a JRSP.
y entrega
compatibilidad a
JRSP.
4.0. Termina del|4.1. Llena espacios del formato con informacion del | JRSP
llenar formato, titular de la Direccién de Personal y lo envia
registra Yy pasa a para firma del titular de la DP.
firma. 4.2. Elabora oficio para area certificadora cuando no
corresponda  por  normatividad,  firmar
autorizacién de la DP.
=  Compatibilidad.
= (ficio
e Normatividad
CONTROL DE EMISION
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5.0. Recibe formato
compatibilidad u
oficio, firma vy
regresa a JRSP.

5.1 Recibe Oficio y documentacién para su
verificacion y autorizacion o certificacion.
Procede:

Si, autoriza y certifica la compatibilidad.
No, firma oficio.
5.2. Devuelve compatibilidad y/u oficio a JRSP

Compatibilidad

Direccién de Personal.

«  Oficio.
6.0. Recibe y|6.1. Recibe compatibilidad firmada y entrega alljrgp
entrega interesado.
compatibilidad .
firmada. 6.2. Registra entrega.
6.3. Elabora oficios y los envia con copia de la r ' ;
compatibilidad a Secretaria de la Funcién Publica gr[ 23 MAY 2006
(SFP)} y Organo Interno de Contral (OIC) de la SSA. L |
e Compatibilidad
e Libreta de control de Compatibilidades.
« Oficios.
70 Recibe | 7-1. Recibe compatibilidad y firma en la Libreta de|jnteresado.
compatibilidad Control de Compatibilidades.
firmada.
o  Compatibilidad.
e Libreta de control de Compatibilidades.
8.0. Envia copia a|8.1. Envia copia a SFP, SHCP y al OIC de la SSA| jrsp
Interno de Control
de la Secretaria de
Salud.
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Diagrama de proceso,

E!l Interesado

Jefatura de Reciutamiento y
Seleccian de Personal/

Direccion de Personal

T
( INICIO }

Reacibe y ragistra

compatibilidad de ]M
empleo. J
T:Dmpaﬂﬁ =
—m#‘/

a

Hecibe, recaba inrc:rm.f_u:ltji':«"w
faltante ¥ entreg

compatibilidad.

Compatibilidad,
—

Libraia da _contral
nrz;naliv‘dad

—

Y

\mc$ s

V
Devuelve
compatibllidad at
interesado y

compatibllidad a JRSP

salicita L. si
informacisdn P
faltante. ;
L_C‘.:mpatib l.dﬂli_\J
4

Termina de Ilenar[
formaio. registra y
pasa a firma.

j Compatibilistad_|

*‘O/lclg_._,\

]

Recibe formata i
compatibilidad y/u

[ Nnrmalivl.dﬂ
R EL\

" oficia, fisma y
regresa a JRSP

Procede ““544——
/

Autariza vy certifica

et el 6
Recibe Reclbe y entrega
Caompatibilidad = cormpatibilidad ]
firrmadea. ™1 firmaca. T

Compallbjlic[as:L
LibretE csr: Ccntroi

Compatibllidas__

Libr téf/afcnnugu

Envia copia a SFP

y al ODrganc Interna

de Contral de la

i Secretarla da

|salud.

la compatibilidad. | Neo

| Firma oficio de na
prrocadancia
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Instructivo que establece las reglas para la compatibilidad de empleos
D.O.F. del 18 de Julio de 1990.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F.
30 de marzo de 2008) y el Reglamento de la Ley de Presupuesto, No aplica
Contabilidad y Gasto Publico Federal (SHCP).

No aplica

7.0 Registros

. Coadigo de registro
. Tiempo de Responsable de . e o
Registros conservacion conservario ° 'de{'t'f'cac'on

: tinica
Registro de Control de - .
Compatibilidades 5 afios JR3P No aplica
Oficios de no procedencia. 3 afios JRSP No aplica

8.0 Glosario

8.1. Compatibilidad.- El documento en el que consta la autorizacion emitida por los
servidores publicos facultados en ias entidades, a favor de los trabajadores o profesionales
para desempefiar dos 0 mas empleos, o la prestacion de servicios profesionales mediante dos
contratos, cuyos sueidos u honorarios se cubran con cargo a sus respectivos presupuestos.
8.2. Entidades.- Colectividades consideradas como unidades y son: La Presidénciad
Republica; Las Secretarias de Estado y la Procuraduria General de la ?@pﬂhﬁggw. DL
8.3. DP - Direccion de Personal. R
8.4. JRSP .- Jefatura de Reclutamiento y Seleccion de Personal. P

8.5. SFP.- Secretaria de la Funcién Publica. | 23
8.6. SHCP .- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. —
B.7. OIC de la SSA.- Organo interno de Control de la Secretaria de Sal{id. U
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INSTRUCTIVO que estabiece las reglas para la compatibilidad de empleos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Secretaria de Programacion y Presupuesto.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 32, fraccion X de la Ley Organica de
la Administracion Piblica Federal; 34 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Piblico Federal; 56 de su Reglamento; y Segundo Transitorio del Decreto que reformo
este tltimo ordenamiento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de mayo
de 1990; se expide el siguiente:

INSTRUCTIVO QUE ESTABLECE LAS REGLAS PARA LA COMPATIBILIDAD
DE EMPLEOS

CAPITULO 1
Disposiciones Generales

PRIMERA.- Las reglas contenidas en el presente Instructivo se aplicaran en las
entidades a que se refieren las fracciones I1I a V del articulo 2°. de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal y su observancia sera
obligatoria tanto para quienes desempeifien o vayan a desempeiiar dos o mas
empleos remunerados a cargo de los presupuestos de las entidades como para los
servidores publicos que certifiquen o autoricen con su firma autégrafa o
intervengan en el proceso de autorizacion de las solicitudes de compatibilidad que
les sean presentadas.

En el caso de que las entidades apliquen disposiciones especificas en materia de
compatibilidades en virtud de lo previsto por otros ordenamientos, se estara a lo que los
mismos sefialen sin perjuicio de las facultades que correspondan a la Secretaria de
Programacidn y Presupuesto.

SEGUNDA.- Correspondera a las entidades a que se refieren las fracciones 111 a V del
articulo 2o. de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal autorizar
las compatibilidades de empleos o contratos, y en su caso, cancelarlas cuando su

otorgamiento se haya dado en contravencion a lo dispuesto en el presente Instructivo.

Los servidores pablicos facultados en cada entidad, certificaran con su firma autografa

los datos consignados en las solicitudes de compatibilidad que al efecto les sean

presentadas y en su caso, procederdn a autorizarlas cuando se cubran ios rcqmsuos . -0 T
que se refiere la regla décima quinta de este Instructivo. & W

WE;E.__.....
ey,

TERCERA.- En el presente Instructivo se designara:
L.- ENTIDAD (ES)

A) La Presidencia de la Reptbilica;

R

B) Las Secrelarias de Estado;



C) EI Departamento del Distrito Federal; y
D) La Procuraduria General de la Republica.

II.- TRABAJADOR

Todo trabajador al servicio de las entidades que se mencionan en la fraccion anterior
que se [e haya expedido nombramiento o est incluido en las listas de raya de
trabajadores temporales para obra determinada o por tiempo fijo.

lII.- PROFESIONAL

Toda persona que tenga celebrado o celebre con las entidades un contrato de prestacion
de servicios profesionales, regulado por la legislacion civil y que por ello no origina
ninguna relacion laboral con las propias entidades.

IV.- COMPATIBILIDAD

El documento en el que consta la autorizacion emitida por los servidores ptiblicos
facultados en las entidades, en favor de los trabajadores o profesionales para
desempefiar dos o mas empleos, o la prestacion de servicios profesionales mediante dos
contratos, cuyos sueldos u honorarios se cubran con cargo a sus respectivos
presupuestos.

V.- EMPLEO (S)

Los consignados en el Catdlogo de Empleos de la Federacion; Catalogo General de
Puestos del Gobierno Federal, y Catdlogos Institucionales de Puestos.

VI.- CONTRATO (8)

Todo contrato de prestacion de servicios sujeto a la legislacion civil, que celebren o
tengan celebrado los profesionales con las entidades.

Para la celebracion de los contratos a que se refiere este Instructivo, las entidades
deberdn observar las disposiciones contenidas en la Ley de Presupuesto, Contabilidad v
Gasto Publico Federal, su Reglamento y el Decreto del Presupuesto de Egresos de la
Federacion para cada ejercicio fiscal,

CUARTA.- Todo aspirante a ingresar en alguna de las entidades a que se refiere la
fraccion I de la regla tercera de este Instructivo, deberd declarar por escrito bajo protesta
de decir verdad, si se encuentra o no prestando sus servicios mediante nombramiento o
contrato en cualquier otra entidad de las consignadas en las fracciones | a VIII del
articulo 2o. de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.

Si el aspirante se encuentra prestando sus servicios en otra entidad. no podra
designdrsele o celebrarse el contrato, hasta en tanto se determine que los empleos o
contratos son compatibles. La inobservancia de esta disposicion dara lugar a la
responsabilidad que ensu caso proceda.




Para los efectos del parrafo anterior, el aspirante solicitara de la entidad en la que presta
sus servicios, la certificacion de los datos relativos al empleo que desempeiie o el
contrato que tenga celebrado, utilizando al efecto el formato anexo al presente
Instructivo. Una vez que el interesado exhiba el formato mencionado, la entidad
correspondiente determinara la procedencia de la compatibilidad. De proceder la
compatibilidad se podra designar o contratar al aspirante.

Las entidades a que se refiere la fraccion | de la regla tercera de este Instructivo, podran
en cualquier momento dejar sin efecto conforme a las disposiciones legales aplicables,
todo nombramiento expedido o rescindir cualquier contrato celebrado, si el interesado
declard con falsedad no prestar sus servicios en cualquier otra entidad de las
consignadas en las fracciones | a VIII del articulo 2o de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal. La separacion en los términos de este parrafo, no
liberar a quien fue designado o contratado, de reintegrar lo cobrado por concepto de
sueldos u honorarios.

QUINTA.- Las entidades de acuerdo con sus requerimientos, deberan elaborar los
formatos de solicitudes de compatibilidad a que se refiere el parrafo tercero de ta regla
anterior, los cuales estaran a disposicion de su personal por conducto de las unidades
administrativas correspondientes,

SEXTA.~ Incurriran en responsabilidad los trabajadores o profesionales que
desempefien dos o méas empleos o tengan celebrados dos o mas contratos, sin contar con
la autorizacion de compatibilidad respectiva. En este supuesto se procedera de
inmediato a determinar siéstos son compatibles.

De resolverse que los empleos o contratos no son compatibles el interesado debera optar
por el que mas le convenga, presentando la renuncia al otro empleo o rescindiendo el
contrato dentro de los diez dias habiles siguientes a aquél en que se le notifique la
incompatibilidad. La entidad en este supuesto, cubrird los sueldos u honorarios a la

fecha de la renuncia o rescision del contrato.

SEPTIMA.- Las solicitudes de compatibilidad deberan de contener como minimo los
datos siguientes:

A) Nombre (s) y apeliidos, domicilio y registro federal de contribuyentes;

B) Denominacion de los puestos o contratos y clave presupuestal completa;

C) Horarios de labores asignados:

i P T e r e
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D) Lugar de adscripcidn, sefialando la unidad administrativa hasta nivel de ! P
departamento o equivalente, y la ubicacion fisica del centro de trabajo; !
E) Tiempo efectivo de traslado entre los centros de trabajo;

F) Remuneracion asignada conforme al tabulador o los honorarios convenidos
tratandose de contratos;



() Fecha a partir de Ia cual desempeiia el o los empleos o contratos y fecha a partir de la
cual desempefard el nue vo empleo o celebrara el contrato, y i o
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H) Certificacion de los datos a que se refieren los incisos A), B), C) y F)”m&f’éﬂ“‘%ﬁxx -
parte del servidor piblico facultado en [a entidad de que se trate.

OCTAVA.- Los horarios que certifiquen los servidores piblicos facultados en cada
entidad, deberdn ser los que realmente cubran los trabajadores o profesionales, y que
serdn congruentes con los horarios generales que tenga establecidos la entidad
correspondiente, salvo cuando se trate de jornadas especiales conforme a las
modalidades y necesidades de los servicios que presten.

NOVENA.- Las areas de administracién de recursos humanos deberan establecer los
mecanismos de registro que permitan a los Organos de Control Interno verificar que los
trabajadores o profesionales que cuentan con autorizacion de compatibilidad, cumplan
con las tareas, horarios, jornadas y demas elementos que sirvieron de base para el
otorgamiento de la compatibilidad.

DECIMA.- Los servidores pablicos que hayan otorgado una autorizacion de
compatibilidad, deberan proceder a cancelarla cuando se detecte que su otorgamiento se
dio violando las disposiciones de este Instructivo, sin perjuicio de las responsabilidades
que llegasen en su caso a fincar los Organos de Control Interno o la Secretaria de la
Contraloria General de la Federacion. De las cancelaciones que se den en los términos
de esta regla se dard aviso de inmediato a los Organos de Control Interno y a la
Secretarfa de Programacion y Presupuesto.

DECIMA PRIMERA.- Los servidores piiblicos facultados para autorizar y demds
personal que interviene en el procedimiento seran responsables de cualquier dafio o
perjuicio estimable en dinero que se ocasione al Erario Federal, por actos u omisiones
inherentes a su cargo o relacionados con su funcion o actuacion y que les sean
imputables, o bien por incumplimiento o inobservancia de las disposiciones legales
aplicables y del presente Instructivo.

DECIMA SEGUNDA. - La compatibilidad entre los empleos o contratos civiles con
cargos militares, quedara sujeta a las reglas contenidas en el presente Instructivo sin
perjuicio de lo dispuesto por los ordenamientos aplicables a las Fuerzas Armadas.

DECIMA TERCERA.- La Secretarfa de Programacion y Presupuesto por conducto de
la Direccion General de Servicio Civil, sera la competente para resolver los casos de
duda que se presentaren con motivo de la aplicacién del presente Instructivo.

DECIMA CUARTA.- La Secretaria de la Contraloria General de la Federacion, en la
esfera de su competencia, establecera los mecanismos de control correspondiente a fin
de verificar el cumplimiento del presente Instructivo quedando obligadas las entidades a
proporcionar la informacion que les sea solicitada para tal efecto.

CAPITULO II
Compatibilidad e Incompatibilidad de Empleos o Contratos

DECIMA QUINTA.- Serin compatibles entre si dos o0 mas empleos, dos contratos
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o un empleo y un contrato, siempre que se trate de entidades distintas, se - Wl j ,
desempeiien efectivamente las funciones y se retinan los siguientes regjisitos: AUrciry T /

A) Que no rebase el total de horas autorizadas, sefialadas en las reglas décim&
décima octava y trigésima segunda del presente Instructivo;

B) Que los horarios fijados para la prestacion del servicio en cada uno de los empleos o
contratos no interfieran entre si;

C) Que se cubran los requisitos y perfiles del o los puestos a desempefiar; tratdndose de
contratos que se cumpla con la idoneidad profesional;

D) Que se cumpla efectivamente con las jornadas de labores establecidas en cada
entidad, y

E) Tratandose de empleos clasificados como de base, que los interesados ademds de los
empleos consignados en la solicitud, no disfruten de licencia sin goce de sueldo en
cualquier otro empleo también de base, dentro de la misma entidad o en otra distinta.

DECIMA SEXTA.- En el caso de trabajadores que contando con autorizacion de
compatibilidad, por necesidades del servicio sean comisionados fuera de su lugar de
adscripcion en uno de los empleos, sera compatible la percepcion de remuneraciones
con vidticos, si la comision no excede de 30 dias y siempre que demuestre
fehacientemente que disfruta de licencia sin goce de sueldo en el empleo distinto a aquél
que origind Ia comision.

DECIMA SEPTIMA.- Para los efectos de este Instructivo todo empleo o contrato en las
entidades, cualesquiera que sean las funciones que le correspondan y la jornada laboral
asignada, sera considerado administrativo y se computara por 36 horas.

Los empleos o contratos considerados como administrativos, a que se refiere ¢l parrafo

anterior, podran ser compatibles con labores de cardcter docente, para cuyos efectos
solamente podran desempefiar hasta un maximo de 12 horas semanales frente a grupo,

en entidad distinta.

DECIMA OCTAVA.- Para efectos de compatibilidad, los empleos que corresponden a
labores de servicio en el grupo educacional, se computaran de 36 horas semanarias
excepto en aquellos casos en que por disposiciones de caracter general expedidas con
anterioridad por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico o la de Programacion y
Presupuesto, se computen por un nimero menor de horas, por lo que su desempefio con
puestos exclusivamente docentes frente a grupo serd hasta un mdximo de 48 afios
semanarias.

DECIMA NOVENA.- Seran incompatibles, aun cuando se trate de entidades distintas:
A} Dos empleos administrativos y un contrato;
B) Dos empleos administrativos y un docente;

C) Dos contratos y un empleo administrativo;



D) Dos contratos y un empleo docente, y

E) Un empleo o un contrato con una comision.

e

VIGESIMA.- Salvo los casos de plazas educacionales y las excepciones previstas en las
reglas vigésima cuarta, vigésima quinta y vigésima sexta de este Instructivo, en una
misma entidad seran incompatibles:

A) Un empleo y un contrato, independientemente de la temporalidad y naturaleza de las
funciones que se desarrollen con motivo del contrato y

B) Ei desempefio de dos empleos o dos contratos.

VIGESIMA PRIMERA. - Con excepcién de lo previsto en la regla vigésima tercera de
este Instructivo, los puestos consignados en el Manual de Sueldos y Prestaciones de los
Servidores Puablicos Superiores, expedido por la Secretaria de Programacion y
Presupuesto, serdn incompatibles en su desempefio con cualquier otro puesto de los
consignados en el propio Manual, en el Catdlogo de Empleos de la Federacian, el
Catalogo General de Puestos del Gobierno Federal y los Catdlogos Institucionales de
Puestos.

CAPITULO I
Casos de Excepcion

VIGESIMA SEGUNDA.- Quedan exceptuadas de lo dispuesto en el inciso E) de la
regla décima novena de este Instructivo, las comisiones que se cubran en los términos

siguientes:

L.- Que exista autorizacion expresa del responsable de la unidad administrativa;

I1.- Que la comisién a desempeiiar sea dentro de la propia entidad, en unidad
administrativa distinta a la de su adscripcion;

[1L.- Que por el desempefio de la comision no perciba remuneraciones adicionales;
IV.- Que la comision sea por un plazo méaximo de dos meses.

V.- Que durante el desempefio de la comision, la unidad o entidad receptora rinda un
informe a la comisionante acerca de la puntualidad, asistencia y desempefio del
trabajador comisionado.

Tratandose de comisiones en entidades distintas, deberdn reunirse los requisitos antes
mencionados, en la inteligencia de que estas comisiones tendrdn que ser expresamente
autorizadas por el titular de la entidad o el servidor piiblico en quien delegue esta
facultad y bajo ninguna circunstancia podran exceder de un mes.

VIGESIMA TERCERA.- Sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos
legales, excepcionalmente serd compatible el desempefio de un puesto de los
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consignados en el Manual de Sueldos y Prestaciones de Servidores Pablicos Supeiibresits
con un empleo exclusivamente de caracter docente hasta por un njaximo de F.harasa, .
la semana frente a grupo.

prestan, cuenten con oficinas en zonas rurales en las que por su ubicacién no existan
trabajadores que cubran la totalidad de los puestos, podran excepcionalmente autorizar
la compatibilidad aun cuando los horarios fijados para cada empleo interfieran entre si y
ambos empleos se desempefien en una misma entidad.

En el supuesto a que se refiere esta regla, se cubrird al trabajador el sueldo
correspondiente al empleo remunerado con mayor cuantia, otorgandole una
compensacion adicional por el desempefio del otro empleo, siempre que se trate de la
misma entidad. Tratdndose de entidades distintas, éstas convendrén entre si la
remuneracion total del trabajador.

VIGESIMA QUINTA.- Excepcionalmente serd compatible el desempefio de un empleo
administrativo y uno docente, dentro de la misma entidad, siempre que se den los

supuestos siguientes:
A) Que se desempeifien efectivamente;
B} Que las actividades administrativas tengan relacion directa con las docentes;

C) Que se cubran en centros educativos distintos o bien en un mismo centro educativo
siempre que sea dentro de turnos diferentes, y

D) Que en ninguno de los empleos el trabajador haya sido comisionado.
VIGESIMA SEXTA.- Excepcionalmente serd compatible un empleo y un contrato de
honorarios dentro de una misma entidad, siempre que el contrato se celebre por la

imparticion de cursos de capacitacion y que éstos guarden una relacion directa con la
naturaleza de las funciones que correspondan al puesto que desempefa el trabajador.

CAPITULO IV
Procedimiento para las Solicitudes de Compatibilidad de Empleos o Contratos.

VIGESIMA SEPTIMA.- Para el tramite de las solicitudes de compatibilidad de empleos
0 contratos, los trabajadores o profesionales deberdn:

.- En el Distrito Federal:

A) Recabar en el drea administrativa correspondiente a la entidad en la que se pretende
ingresar, el formato de solicitud de compatibilidad, en original y las copias respectivas;

B) La solicitud debera ser llenada exclusivamente a maquina, asentando con exactitud
los datos en ella requeridos, procurando que no contenga errores. Las entidades no
daran tramite a las solicitudes que presenten borraduras, tachaduras o enmendaduras;



C) Requisitada a solicitud, debera presentarse a la Direccion Genefal de l—‘!’er(s*o‘ﬁai‘"biﬂe KEL
Recursos Humanos de la entidad a la que presta sus servicios, a finfde que los,datos é
consignados en la misma, relativos al empleo o contrato sean certificados, y

e
D} Certificados los datos conforme al inciso anterior, el tr abajador o profesional
presentard ia solicitud a ia otra entidad a la cual pretenda ingresar, la que dictaminard
sobre la procedencia de la compatibilidad. De ser compatibles los empleos o contratos,
la entidad designard o contratard al aspirante, autorizando la compatibilidad; entregara
el original al interesado y distribuira las copias en la forma y términos que dispone la
regla vigésima novena de este Instructivo.

i

11.- En el interior de la Republica Mexicana:

A) Realizados los tramites a que se refieren los incisos A) y B) de la fraccion
anterior, el trabajador o profesional debera presentar la solicitud de
compatibilidad ante la Delegacion Estatal de la entidad a la cual est4 adscrito, a
fin de que los datos consignados en la misma, sean certificados.

Si el trabajador presta sus servicios en entidad distinta a las consignadas en la
fraccion [ de la regla tercera de este Instructivo, la certificacion se recabara en la
representacion que tengan dichas entidades en la localidad de que se trate, y

B) Certificados los datos en los términos del inciso anterior, el interesado la
presentara ante la Delegacién Estatal de la otra entidad a la cual pretenda
ingresar, la que dictaminard sobre la procedencia de la compatibilidad. De ser
compatibles los empleos o contratos, la entidad procedera conforme a lo
dispuesto en la parte final del inciso D) de la fraccidn anterior.

VIGESIMA OCTAVA.- Los servidores pablicos facultados para certificar o
autorizar las solicitudes de compatibilidad que les sean presentadas, deberdn
hacerlo con su firma autdgrafa en los originales. Por lo tanto, no tendran validez
tos documentos en los que se haya utilizado facsimil o cualquier otro medio que
sustituya dicha firma.

En las entidades las certificaciones o autorizaciones de compatibilidades se
efectuard por los servidores publicos autorizados por las disposiciones
aplicables.

Las entidades promoveran la delegacion de las facultades a que se refiere esta
regla, en los Titulares de las Delegaciones Estatales que tengan establecidas en
el interior de la Republica Mexicana.

S6lo por acuerdo de los Oficiales Mayores, los servidores piiblicos podran
delegar estas facultades en los Directores de Personal o de Recursos Humanos u
homologos, exclusivame nte. Tratiandose de las Delegaciones Estatales de las
entidades, la facultad solo podra delegarse en los responsables de las areas de
personal o de recursos humanos.

VIGESIMA NOVENA.- Los servidores piblicos facultados en cada una de las
entidades, en un plazo que no excedera de 20 dias hdbiles a partir de la fecha en
que reciban las solicitudes de compatibilidad, otorgardn cuando sea procedente
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su autorizacion. Dentro del mismo término, la entidad que otoggue lab—
autorizacion deberd distribuir el original y las copias conformg a lo siguientéi.;. .

A) El original sera para el interesado, a efecto que la pl'esentets’i‘amﬁﬁm&ﬁﬁ@‘mm_
requeride;
B) Una copia invariablemente se turnara a la Secretaria de Programacion y
Presupuesto, y

C) Las demas copias para cada una de las entidades involucradas, quienes a su
vez proporcionaran fotocopia a sus respectivos Organos de Control Interno.

TRIGESIMA.- Las entidades llevaran un registro actualizado de las firmas
autografas de los servidores piblicos facultados para certificar o autorizar las
solicitudes de compatibilidad. Para los efectos de esta regla cuando se d un
cambio de estos servidores puiblicos la entidad lo comunicaré a las demds en un
plazo que no excedera de treinta dias, contados a partir del siguiente a aquél en
que se d el cambio.

De las comunicaciones que se giren las entidades en los términos del parrafo
anterior, invariablemente se marcara copia a la Direccién General de Servicio
Civil de la Secretaria de Programacion y Presupuesto, incluyendo las firmas
autografas mencionadas.

CAPITULO V
Del Personal Docente

TRIGESIMA PRIMERA.- Las reglas contenidas en este capitulo, son aplicables
a los trabajadores cuyas actividades son tinicamente de cardcter docente,
entendiéndose como tales, aquellas exclusivamente de dictado de clases.

Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion de las demas reglas a que se refiere
este Instructivo, en todo aquello que no se oponga a las del presente Capitulo.

TRIGESIMA SEGUNDA .- Seran compatibles entre si dos o mas empleos de
caracter docente frente a grupo, siempre que se redinan los requisitos siguientes:

A) Que en conjunto no excedan de 42 horas semanales, pudiendo cubrirse dentro
de un mismo plantel, y

B) Que los trabajadores ademds de los empleos docentes consignados en las
solicitudes de compatibilidad, no disfruten de licencia sin goce de sueldo en
cualquier otro empleo sea o no docente, clasificado de base, independientemente
del motivo que [a origino.

En el supuesto de que el trabajador disfrute de licencia sin goce de sueldo en
otro empleo de base, a la solicitud de compatibilidad deberd acompafiar copia de
la renuncia y la baja correspondiente a dicho empleo, o en su defecto optar por el
o los empleos que mds le convengan siempre que conforme a estas reglas sean



compatibles.

TRIGESIMA TERCERA.- Para los efectos del computo de horas a que se
refiere este Capitulo, se consideraran por 20 horas semanarias, los siguientes
empleos docentes frente a grupo:

E0180 Maestra de Jardin de Nifios en el Distrito Federal

EQ181 Maestra de Jardin de Nifios Foranea

E0280 Maestro de Grupo de Escuela Primaria en el Distrito Federa 21 L0 AT 208G
E0281 Maestro de Grupo de Escuela Primaria Fordneo T J R
E0284 Maestro de Grupo Primaria en el Distrito Federal \ -

E0289 Maestro "A" de Primaria Rural
E0291 Maestro "B" de Primaria Rural
E0296 Maestro de Grupo Primaria Asistencial en el Distrito Federal

E0680 Maestro de Escuela de Experimentacion Pedagdgica en el Distrito
Federal

E0681 Maestro de Escuela de Experimentacion Pedagégica Fordneo
E0687 Maestro de Educacion Especial
E0689 Maestro Psicélogo Orientador para Educacion Especial

EO880 Profesor de Escuela de Experimentacion Pedagdgica de Ensefianza
Preescolar (anexa a la Normal de Maestros en el Distrito Federal)

E0882 Profesor de Escuela de Experimentacion Pedagdgica de Normal de
Primaria (anexa a la Normal de Maestros en el Distrito Federal)

E1485 Maestro Bilingiie de Educacion Primaria Indigena

£1489 Maestro Bilingtie de Educacion Preescolar Indigena
E1600 Jefe "A" de Taller en el Distrito Federal

E1601 Jefe "A" de Taller Foraneo

E1800 Ayudante "A" de Taller de Primaria en el Distrito Federal
E1817 Ayudante "D" de Taller Internado de Primaria Fordneo

E2404 Ayudante "C" en el Distrito Federal



B)

E2405 Ayudante "C" Fordneo

nimero de horas consignadas en los respectivos nombramientos y conforme a
las correspondientes claves de cobro.

TRIGESIMA CUARTA.- Otorgada una autorizacion de compatibilidad ai
personal docente, ésta surtira efectos hasta en tanto no cambie el nimero de
horas autorizado, los horarios asignados y el lugar de adscripcion de cada
empleo.

Excepcionalmente estas autorizaciones podran prorrogarse hasta por un periodo
de 90 dias, cuando dentro de los limites a que se refiere el inciso A) de la regla
trigésima segunda de este Instructivo, se d un incremento en el namero de
horas, en la inteligencia que dentro del mismo plazo debera el trabajador
solicitar y obtener la autorizacion de compatibilidad correspondiente.

TRIGESIMA QUINTA.- Para los efectos de lo dispuesto en este Capitulo, en la
Secretaria de Educacion Piblica estardn facultados para certificar o autorizar con
su firma las solicitudes de compatibilidad, segin corresponda, los servidores
plblicos siguientes:

I.- Oficial Mayor;

II.- Director General de Personal y Relaciones Laborales; y
{I1.- Directores de Personal de:

A) Las Subsecretarias, y
B) Los Organos Desconcentrados, y

IV.- Directores Generales de los Servicios Coordinados de Educacion Publica en
los Estados. Sélo por acuerdo expreso del Oficial Mayor, podrin los Directores
Generales a que se refiere esta fraccion, delegar la facultad en los Directores
responsables de las dreas de Administracion de Persoral. De los acuerdos
correspondientes, se turnard dentro de los 15 dias siguientes una copia a fa
Secretaria de Programacion y Presupuesto.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Instructivo entrard en vigor el dia siguiente al de su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se deja sin efectos el Instructivo de Compatibilidad de Empleos
expedido por la Secretaria de Programacion y Presupuesto en noviembre de
1984, asi como las demas disposiciones administrativas que se opongan a fo
previsto en este Instructivo. '

TERCEROQO.- La Direccidon General de Servicio Civil de la Secretaria de



Programacion y Presupuesto, resolvera respecto de las solicitudes que se
encuentren en tramite a la fecha de entrada en vigor de este Instructivo.

CUARTO.- Las autorizaciones de compatibilidad de empleos, otorgadas por la
Secretaria de Programacion y Presupuesto con base en el Instructivo que se deja
sin efectos, tendran plena validez hasta la conclusion del érmino seialado en las
misimas, siempre que no cambien los supuestos que sirvieron de base para su
otorgamiento.

QUINTO.- Las entidades en un término que no excedera de 30 dias, contados a
partir de la fecha de entrada en vigor de este Instructivo, comunicardn a las
demas entidades y a la Direccion General de Servicio Civil de la Secretaria de
Programacion y Presupuesto, los nombres, firmas y cargos de los servidores
publicos facultadas para certificar y autorizar las solicitudes de
compatibilidades, en cada una de ellas.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion

México Distrito Federal, a dieciocho de julio de mil novecientos noventa.- El
Secretario de Programacion y Presupuesto, Ernesto Zedillo Ponce de Ledn. -

Riibrica.
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(3.-)

{a.~)

(5.=)

(8.-)

(G.~)
{10.-}
{(11.-)
(12.-)
{13.-)

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE
COMPATIBILIDAD DE EMPLEC

Anotar el nombre de la entidad en la que esté prestando sus servicios.

T

i
Anctar el nombre de la entidad en la que aspira ingr?Eﬁ?&:

)

Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s) del hnteﬁes&d@;{ﬁgff

Anotar &1 Registro Federal de Contribuyentes (R.F.Cj)

I e
Rt N

Anotar el domicilic particular del interesado mencicnando calle, ngme—
ro ext. & int., colonia, Delegacidédn o Municipio, Codigo Postal y Enti-

dad,
Anotar el nombre del Empleo que actualmente desempefie.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa hasitz el nivel de depar——
tamento y la ubicacidn del Centro de Trabajo en donde estd prestando -

sus servicios.

Anotar la fecha de ingreso en la Entidad que esté prastando sus servi-
cios, en 1 orden de: Dia, Mes y Afo

Anotar el sueldo tabular mensual u honerarios convenidos, que percibe
en la Entidad gue esta prestando sus servicios.

Anotar la clave presupuestal del empleo que esta desempenando.

Anotar el tipo de nombramiento (Interino, Provisional, Base, Conflanoa

u otro) aue tiene designado.
Anotar el Horario de trabajo.

Anotar el tiempo efectiveo de traslado entre los Centres de Trabajo, ——
sefialandole en horas y minutos.

Anotnar el nombre completo y recabar la firma de la autoridad responsa-
vy cnenrpads de lag Jwelones adminisuracivas de personoa, de oo
Fidad o la que presta sus servicios; gue confirme los dateos nsentodos

inl

ono i sotbeitud de compatibrlidad de empleos asi como el sello offick
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(15.-) Anotar el nombre del empleo gue aspira desempefiar.

(16.-) Anotar el nombre de la Unidad Administrativa, hasta nivel de departa—-~
mento, asi como la ubicacidn fisica del Centro del Trabajo donde aspi-

ra prestar sus servicios.

(17.-) Anotar la fecha de ingresc a la entidad en la cual aspira prestar sus
servicios, en el orden de: Dia, Mes y Afio.

(18.—) Anotar el sueldo tabular mensual u honcrarios convenidos fgue percibiri
en el empleo o contrato propuesto.

(19.-) Anotar la clave presupuestal del emplec o centrafo-prepuest
i R
f:'i:.":(j s

(20.-) Anotar el tipo de nombramiento {Interino, Prov1§1onal B
u otros) gue se asignard al interesado. '

(21.-) Anotar el horaric del empleoc en que es propuesio.

(22.~) Anotar el nombre completo y recabar la Tirma de la%aﬁfﬁftﬂad re !
ble, encargada de las funciones administrativas de perscnal de la entl'”
dad en lo que pretende prestar sus servicios que confirme los datos ——
asentados, correspondientes al empleo propuesto asi como el sello ofi-

cial.

{23.~) Anotar la fecha en que se presente la solicitud de ccmpatibilidad de -
empico.

(24.-) Firma asutdgrafa del interesado en original y seis copias.

(25.~) Anotar la dencminacidén de la entidad en la que el interesadc presta -
sus servicios asi como &1 nombre y puesto del servidor piblico facul-
tade para autorizar y/o certificar la solicitud de compatibilidad de
empleoc y recabar su firma autdgrata y el sello oficial de la entidad.

(26.-) Anotar la denominacién de la entidad en la gque el interesado aspira —
prestar sus servicios, asi como el nombre y puesto del servidor pli--
blieco facultado para autorizar y/c¢ certificar la solicitud de compati-
bilidad de empleos y recabar su firma autogrdafa y el sello oficial de

1a entidad.

(27.-) NOTA: Corresponde a la entidad que autorice la sclicitud de compatibi-
lidad de empleos; anotar la fecha de la misma sefialandolo en: -

Dia, Mes y Ahlo.
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