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NOMBRE

TRAMITE DE REGISTRO DEL PERSONAL CONTRATADO
BAJO EL REGIMEN DE HONORARIOS

OBJETIVO

 ‘Realizar los tramites administrativos ante la Secretaria de la Funcion Publica para la contratacién

de la prestacidn de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas en las Areas
- Administrativas de la SEMARNAT que lo requieran, vigitando el cumplimiento de la normatividad
~ emitida en ta materia por las Secretarias de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP) y la SFP, asi

o como recopilando e integrando la decumentaczon necesaria, con ia finalidad de asegurar el

 registro correspondiente para su pago.

PROGESO

" GENERACION Y PRODUCTOS DE NOMINA
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

. DEFINICIONES:

~Areas Administrativas.- Se hace referencia a las Coordinaciones Administrativas o Enlaces
- Administrativos (para oficinas centrales), Subdelegacién de Administracién e innovacidn para
' Delegaciones Federales y Unidad de Administracion para los Organos Desconcentrados v

- Organismos Descentralizados.

- ACRONIMOS:
_"E'JGD’HE).i Direccion Gereral de Desarrollo Humano y Organizacéén,'
DGAC.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.
- DNPAP.- Direccion de Némina y Procesos Administrativos de Personal.

- 8N.- Subdireccidn de Némina.
'SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
 SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
8FP.~ Secretaria de la Funcién Puablica.
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_ POLITICAS DE OPERAGION

e ‘La Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) por conducto de la Secretaria de la
Funcién Publica (SFP), mediante la Subsecretaria de la Funcion Plblica, seran las areas
“responsables de emitir los procedimientos y normas para el registro de contratos de prestacion de

- servicios profesionales por honorarios con personas fisicas.

e La Subdireccion de i\ié__mina (SN) dard a conocer a las. Areas Administrativas la
- documentacion requerida para las contrataciones de personal por honorarios, con el objeto de

- tramitar de manera oportuna el registro para garantizar su pago respéctive.

e Por su naturaleza juridica, el “Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales por
Honorarios”, . establecera exclusivamente -[a - presiacion de un servicio independiente (no

~subordinado), por lo tanto, no existe ninguna relacidn de carécter laboral entre quien asi presta

. sUS servicios v ia dependencia o entidad con la cual ceiebra el contrato procedenteﬂ

& Para el desempefio de sus actividades, el Prestador de Servicios Profesionales por
: hondrarios, no debera registrar su asistencia; no estard sujeto a un horario: no recibird érdenes

: .'pt)r escrito y no sera designado mediante nombramienio o constancia.
s En ningun caso y bajo ninguna circunstancia, la vigencia de los “Contratos de Prestacion

de Serv:csos Profesionales por Honorarios” podran exceder del 31 cie Diciembre del e;erc;mo fiscal

o de que se trate.

L ) La SEMARNAT s6lo podra cubrar como contraprestacion por las contrata(nones reguladas

el monto de Ios honorar;os pactados y, de manera excepcional, la gratsﬁcacnon anuai siempre que
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. asi lo disponga el Ejecutivo Federal, en los términos y condiciones del Decreto que para tal efecto

- expide anualmente. .

N e Para la contratacnon de honorarsos con cargo a la partsda 1201, se. utlizzara el contrato tipo
' que establezca al efecto la SFP..La Secretaria queda obiegada a observar estrictamente el
formato de contrato de prestacién de servicios, el cual contendra los elementos esenciales que

-deberan especificar en sus contrataciones conforme a sus particulares requerimientos.

| - La Secretaria, bajo su estricta _respohsabiiidad, 'podraf facilitar a los “profesionistas

-~ contratados para que presten sus servicios en las instalaciones, asi como utilizar el equipo e

instrumentos indispensables péra la adecuada realizacion de los servicios o trabajos a 'desarfoliar K

" ‘debiendo observar para. tal efecto la normatividad \ngente en materia de administracién de .
recursos materaaies y bienes muebles. '

e Los. contratos deberan registi'éfse ante la SEMARNAT v la Secretar'ié de la Funcién
" Pablica (SFP) dentro de los 30 dias naturales siguientes a su celebracion; Asi como, el monto
“mensual -bruto ‘que se pacte por concepto de honorarios, .qu'edand‘o bajo Ila estricta
' '_’reégjonsabilidad de la Secretaria que la retribuciéh'que se fije en el contrato guarde cohgrueﬁcia

con las actividades encomendadas al Prestador de Servicios Profesionales.

~e - En todos los casos, los contratos de honorarios deberan reducirse al minimo

~_indispensable,

INDICADORES

‘Nombre del Indicador.- Contratos de personal bajo el régimen de honorarios autorizados -

L _R_iequnsainle_'ae 6btenerio.~ Departamento de Impuestos, Retenciones v Célculos de Ném_iné
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- Periodicidad.- Anual N
‘Unidad de Medicién.- (Numero de confratos autorizados por fa SFP / Numero de contratos

- solicitados por las areas administrativas)

TIEMPO DE OBTENCION

10 dias hébiles para el registro y envio a la Secretaria de la Funcidn Publica (SFP) de' los
contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o ACTIVIDAD
'RESPONSABLE No. ' DESCRIPCION
Departamento de impuestoé, 1 Recibe a través de la Subdireccion Némina el Oficio de
Retenciones y Calculos de solicitud, oficio de vo.bo. del Secretaric y Oficial Mayor, formato
Némina. técnico funcional, protesta a decir verdad, RFC., CURP,

comprobante de domicilio, credencial de identificacion para
registro de personal de honorarios requerida por la (5FP)
remitidos por las Areas Administrativas de la SEMARNAT para
sy tramite. 4

2 .| Registra en su control de correspondencia la documentacion
| recibida y analiza el recurso ejercido a ia fecha con la Ultima
némina pagada del programa normal de estructura, a fin de
informar a la DGAC que se cuenta con el recurso para la
contratacion de prestacion de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios.

3 Determina si I6s documentos entregados por las Areas
| Administrativas de la Secretaria cumplen con los reqmsstos
' _estabiec dos por ia SFP.

NO CUMPLEN CON LOS REQUISITOS

4 |indica en el “Formato Unico para registro de personal de’
honorarios” las modificaciones a realizar v elabora en original vy
tres copias oficio para su devolucién del mismo v solicitando las
correcciones necesarias y/o informacion complernentaria.

5- | Obtiene la firma del Subdirector de Nomina “(SN}I en al oficio
| elaborado y lo distribuye como sigue:

= Original- Area Administrativa  involucrada, adjuntando
“Formato Unico para registro de personal de honorarios”
para que realice correcciones o envie informacion faltante.

=» Copia.- Oficialia Mayor del Ramo para su conocimiento.

=» Copia.- Direccién General de Desarrollo Humano vy

- Organizacién para su conocimiento.

. 1 = Copia-. Acuses de recibido para archivo y control.
ContinGa en la actividad No. 1 de este procedimiento.

S/ CUMPLEN CON LOS REQUISITOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

~ ACTIVIDAD
No. - DESCRIPCION

RESPONSABLE

6 Remite el formato técnico funcional para registro de personal de
honorarios” de las Areas Administrativas del Nivel Centrat vy
Delegaciones Federales de la SEMARNAT para la autorizacion
del Oficial Mayor del Ramao,

7 | Recibe de la Oficiglia Mayor el formato técnico funcional para
‘| registro de personal de honorarios, debidamente autorizado de
las Areas Adminisirativas del Nivel Central vy Delegaciones
Federales de ia Secretaria y elabora oficio en original y cuatro
copias para solicitud de registro anie la Secretaria de la Funcion
Pdblica.

8 . Rdbrica, recaba ribricas del Director de Némina y Procesos
Administratives del personal y Director de General Adjunto de
Compensaciones asimismo obtiene firma de! Director General
de Desarrollo Humano y Organizacion en el oficio emitido para
sy envio de la siguiente manera:

= Original- SFP (Unidad de Recursos Humanos v
Profesionalizacion de {a Administracion Publica Federal),
anexando Formate Unico para registro de personal de
honorarios auterizado para su seguimiento.

= Copia.- SHCP (Unidad de Politica y Control Presupuestario)
para su seguimiento.

= Copia.- Oficialia Mayor del Ramo para su conocimiento.

= Copia.- Direccion General Adjunta de Compensaciones.

=». Copia-. Acuses de recibido para archivo y control.

9 Recibe de ia SFP, oficio, mediante el cual sefiala [a procedencia
o no de las solicitudes presentadas para la contratacién de
prestacion de servicios profesionales por honorarios con
personas fisicas, con base al andlisis efectuado del recursc
acondmice con que-cuenta la SEMARNAT.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

_ RESPONSABLE e SESCRIPCION

NQ PROCEDEN [AS SOLICITUDES PRESENTADAS

10 iA SFP, informa madiante oficio, la no procedencia de la
solicitud - para la coniratacion de prestacidon de servicios
profesionales por honorarios con personas fisicas; adjuntando
folocopia de la contestacion de la SFP para que aclaren lo
pertinente vy continlla en |a actividad No. 6.

SI PROCEDEN LAS SOLICITUDES PRESENTADAS

11 Elabora en original y dos copias oficio, por medio del cual
notifica sobre la autorizacién de la SFP a la solicitud para la
confratacion de prestacion de servicios profesionales por
honorarios con personas fisicas.

12 Obtiene la firma del Subdirector en el oficio vy lo distribuye de la
siguiente manera:

= Original- Area Administrativa involucrada para su
_conocimianto.

= Copia~ Direccion General Adjunta de Compensaciones
para su conocimiento.

= Copia-. Acuses de recibido para archivo y control.

13 | Procede a elaborar la nomina de pago del personal contratado
por honorarios y “Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales por Honorarios”, los cuales no podran exceder del
31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente, conforme a
la normatividad emitida en la materia.

14 Obtiene en -los “Coniratos de Prestacion de Servicios
1 Profesionales por Honorarios” la firma del prestador de servicios
profesionales por honorarios, rabrica del jefe inmediato y firmas
del Director Geéneral de Desarrofic Humano y Organizacion.
como responsable del programa respectivo. :
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“DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| ACTIVIDAD
"o DESCRIPCION

RESPONSABLE

15 | Distribuye a las Areas Administrativas los “Contratos de
Prestaciori - de Servicios = Profesionales por Honorarios”
debidamente rubricados vy firmados para su control vy
seguimiento. '

15 Integra -en su carpeta de control los acuses de recibido
: obtenidos, asi como ia documentacion generada durante el
desarrolio- del presente  procedimiento para  aclaraciones
posteriores. -

- [ TOTAL DE ACTIVIDADES: | 16 _
“PRODUCTO O SERVICID: | Registro de contratos de prestamén ta servicios prafes;cnales por honorarios
' autor;zadcs

PROCEDIMIENTO(S):

TIEMPO DE OBTENCION: | 10 dias habrles para el registro y envio a la Secretaria de Ia Funcién Publica
' : (5FP) de los contratos de prestacion de semclos profes:onaies por honorarios
con personas fisicas
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DIAGRAMA DE FLUJG

FEPARTAMENTO DE IMPUESTOS, RETENCICNES Y CALCULOS DE NOMINA DE LA
- SUBDIRECCION DE NOMINA

oo @

WO

. L - - S RECISE DE LA SFP OFICIO,
. . ) ! ) SERALANDO LA
: : : oAy : " AUTORIZACION PARA SU
L ) o ) L c e REGISTRO O NO DE 1AS
RECIBE DOCUMENTACION . . . SOUCHUDES PRESENTADAS
REQUERIDA POR LA SFF ) - - PARA LA CONTRATACION
T REMITIDOS POR LAS AREAS : :

ADMINISTRATIVAS PARA SU
TRAMITE

5

" DQCUMENT

PROCEDEN
SOCITUDES

1 -

ELABORA OFICIO,
NOTIFICANDO SOBRELA .

2 . 4
REGISTRA Y ANALIZA EL
RECURSO EJERCIDD, A FIN

DE INFORMAR QUE SE . . . . AUTORIZACION DE LA SFP A
CUENTA CON EL RECURSO . : IR LA SOLICITUD |
f . . . . ' ' . . PARAAUTORIZACION

PARA LA CONTRATACION

" INFORMA MEDIANTE OFICIC,
LA NO PROCEDENGIA DE LA
SOLICITUD, ADJUNTANRO
& ¥ i . ) Lo FOTOCOPIA DE LA
. . . . - CONTESTACION DE LA §FP
DETERMINA 81 LOS : -
DOCUMENTOS ENTREGADOS
CUMPLEN OON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS
- POR LA SFP

o ~de
DOCUNENTOS YICOFIC

{12} W

OBTENE FIRMA
DELSUBDIRECTOR DE -
NOMINA EN EL OFICIC ¥ LO
DISTRIBUYE

m—vﬂ—io .
BOCURET Y 2C OFCIO

(13} - 4
T : , PROCEDE A ELABORAR
NG . NOMNA DE PAGO ¥ LOS
: . . . CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS POR
HONGRARIOS

RECASSITOS

{4)

Qa
CONTRATOS

. i INDICA ENEL ANEXO 11AS : ’ N .
PACDIFICACIONES A REALIZAR ' (4 - &

REMITE ANEXG 1 DE LAS ¥ ELABORA OFICIO,
. AREAS ADMINISTRATIVAS SOLICITANDO LAS
PARA LA AUTORIZACION DEL ’ CORRECCIONES NEGESARIAS O i DL PrES AR

LA FIRMA DEL PRESTADOR
D SERVICIOS, RUBRICA JEFE

OFCIAL MAYOR DEL RAMO

0 ENMEDHATO Y FIRMAS DE
ANEXO 1 . -AUTORIZACION
. ) o]
I R CORTRATOS )
e _ - _ )
RECIBE ANEXD © o A 4 . .
AUTORIZADO, SOLICITUDES - " . . . )
DICTAMINADAS ¥ ELABORA. OBTIENE FiRiA DE DISTRIBUYE A LAS AREAS
OFICIO, PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DEL | ADMINISTRATIVAS LOS
REGISTRO ANTE SFP : DIRECTOR EN EL OFICIC CONTRATOS RUBRICADOS ¥
. ) o FLABORADO Y LO FIRMADOS PARA SU
DISTRIBUYE CONTROL ¥ SEGUIMIENTD

DOCTUMENTC

o ¢
ANEXD 1 CONTRATOS

{18 A i

INTEGHA EN CARPETADE
CONTROL ACUSES DE
RECIBID0O OBTENIDOS ¥ . .
DOCUMENTACION GENERADA ®
PFARA ACLARACIONES - -

Wy

. RECABA RUBRICAS DEL
DIRECTOR GENERAL .
ADJUNTO ¥ OBTIENE FIRMA
. 1 . DEL DIRECTOR GEMERAL EN
Lo - o EL OFICIO EMITIDG

e
DOCUMENTOS

i o
CONTRATOS
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ANEXO No. _1
NOMBRE: FORMATO UNICO PARA REGISTRO DE PERSONAL DE HONORARIOS
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'IN_STRUCTIVO; DE LLENADG

 ANEXO No. - 1

RN

F‘GRMATO UNICO PARA REGISTRO DE PERSONAL DE HONORARIOS

. NOMBRE:

_ ESPACIO No. DESCRIPCION {debe anotarse)
Dependencia o Entidad 1 | Nombre de la Dependencia o Entidad que solicita el registro.
Frograma vio proyecto 2 Nombre del programa o del proyecto especifico de que se trate.
especifico - ' N
Periodo de duracmn 3 Tiempo de duracion del programa o proyecto enunciado.
De apoyo a  funciones ‘de 4 Indicar solo un 1 o un NO. i anotd 8l, entonces marcar con
estructura una “x” si corresponden & funciones sustantivas o adjetivas.
Presupuesto total original para | 5 | Monto original asigna‘du a la Dependencia o Entidad, para la
el gjercicio fiscal contratacién de servicios profesmﬂales en el ejercicio fiscal

. ' : correspondiente.
T'ipo de recursos 8 Marcar con una X el ‘tipo de recursos utilizados en i
| contratacién de los servicios profesionales. .

.| Plazas prasupuestaie's 7 Numero de plazas presupuestales con que cuenia ia
registradas a la fecha Dependencia o Entidad a la fecha de la solicitud de registro de
R los contratos por honorarios.

Contraios por-  honorarios 8 Namero de contratos por honorarios registrados ante . la
registrados ala fecha {Direccion General de Estructuras v Puestos en gl eJerc;c:o flscaé
1 correspondiente,
Ti'po.de maovimiento selicitado - '9 Sefalar con una “x” & tipo de movimiento que -solicita para
registro, va sea altas o bajas.
Ramo - 10 | Para uso exclusivo de 1a SFP.
[ Entidad 11 | Para uso exclusivo de la SFP.
: U_“R' ' 12 Né_réero de la Unidad Responsable a ia'presta sus servicios
' profesionales |a persona contratada.
APEL_PAT 13 | Apellido paterno de la persona condratada pbr honorarios. .
TAPEL MAT 14 __| Apellido materno de la persona contratada'p'o'r honorarios.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No. _1

NGM&RE; ~ FORMATO UNICO PARA REGISTRO DE PERSONAL DE HONORARIOS

DESGRIPCION (debe anotarse)

Tipo de dictamen

ESPACIO No.
I Nombre 15 Nombre(s) de la persona contratada por horiorarios.
Sexo 16 | Sexo del prestador de servicios objeto del contrato. M =
Masculing, I = Femenino)
REC y homoclave 17 | Registro Federal de Coniribuyentes y la homoctave asignada
par la SHCP, '
Escolaridad 18 | Grado maximo de estudios cursado.
Nivel dei puesto équivéiente 18 Nivel, grupo v grado del puesto con el que se compara y guarda
: equivalencia.
LUG_CONT .20 Estado de la republica donde se lleva a cabo 1a celebracion del
conirato.
Periodo de contratacian 21 Fecha en que inicia e contrato y fecha en que termina,
empezando por el dia, mes v afo.
Monto_BM 55" T Monto bruto mensual del contrato expresado en pesos con dos
dacimales.
Monto, NM 73 | Monto neto mensual del contrato expresado en pesos con dos
decimales.
PTDA 24 | Partida afectada 1201 vio 4322.
FTE_FINAN 25 | Fuente de financiamiento: Recursos fiscales, externos o
propics.
B Tipo de actividad - 26 indicar con una “x”, normativa, tecnica o administrativa.
| Producto que se obtiene 27 | Sehalar con una "X, intermedio o final,
28 Indicar con una “x", presupuestal o técnico funcional.’
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REGISTRO DE REVISIONES

. NUMERO DE REVISION: | 1 _
FECHA: - México, D. F., a 21 de enero 2008,
" DESCRIPCION: Actualizacion del Procedimiento.

ELABORO
' Cargo:  Jefe de Departamento de Impuestos, Retenciones y Calculos de Nomina.
Firma:
. REVISO

Nombre: Ing. Ricardo Zamora Cisnerds
Cargo: Subdirector de Némina.
Firma:'

APROBO

Nombre: Salvaﬁo::/ V’iadez Bautista -

Cargo: Director de Noémina y Procesos Administratives de Pe_rsonal.




