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Solicitud de autorizacidén de contratacién por sustitucidon (Nuevo ingreso).

Solicitud para creacidn de nuevos identificadores en la plantilla autorizada con
presupuesto adicional.

Solicitud de autorizacidn para promocion.
Hoja Analitica para personal local en las Representaciones de México en el Exterior.

Informe de desempeno del personal local en las Representaciones de México en el
Exterior.

Reporte de pagos para empleados(as) locales.

Control de percepciones pagadas por concepto de prestaciones autorizadas.
Reporte de pagos para personas prestadoras de servicios.

Informe de Actividades para personas prestadoras de servicios.

Formato de Baja para personal local.

Escrito de Finiquito para Personas Prestadoras de Servicios Profesionales
Independientes.

Bitacora de Horas Extras para empleados(as) locales.

Hoja Analitica para personal comisionado en Oficinas de Pasaportes de la Secretaria
de Relaciones Exteriores.

Evaluacion del personal comisionado en Oficinas de Pasaportes de la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Escrito de Término de Comision.

Catdlogo Cuatrimestral de Identificadores.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE

CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

CAPITULOS INTRODUCTORIOS

1.100 INTRODUCCION

La presencia de personas auxiliares contratadas externamente a la Secretaria de
Relaciones Exteriores y al Servicio Exterior Mexicano, pero vinculadas internamente al
trabajo de sus representaciones en el exterior y en territorio nacional al amparo de un
marco normativo existente y desarrollando actividades exclusivas de apoyo, se regula
mediante las presentes Politicas especificando los alcances de cada modalidad dentro del
Capitulo correspondiente y salvaguardando en todo momento los intereses de la SRE y |a
seguridad nacional. Dichas modalidades no se constituyen de ningun modo, en
esquemas de subcontrataciéon o de tercerizacidn, ni de contratacién colectiva.

De conformidad con el articulo 27 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano,
los Titulares de las Representaciones de México en el Exterior podran contratar personas
localmente, previa autorizacién de la Secretaria, siempre y cuando estén contemplados
en la plantilla autorizada.

Asimismo, considerando que el personal de contratacién local, se rige por las
disposiciones juridicas del pais en el que se ubica la Representacidon en la que desarrollan
sus actividades, es necesario instrumentar reglas internas en la SRE, que fijen las politicas
para una mejor administracion de los actos que se deriven de la contratacion del personal
local de las Representaciones.

Por lo anterior y con el fin de reglamentar y uniformar la contratacién y los servicios que
prestan las empleadas y los empleados locales en las Representaciones de México en el
Exterior, la Secretaria de Relaciones Exteriores emitié con fecha 23 de octubre de 1989 las
“Normas para la Contrataciéon y Servicios de los empleados auxiliares de las
Representaciones de México en el Exterior”.

En 2006, se emitieron en sustitucion de dichas Normas, las “Politicas para la Contratacion
de Empleados Locales en las Representaciones de México en el Exterior” con el fin de
actualizar la normatividad y la primera actualizacién a las mismas se emitidé en 2018
denomindndose “Politicas de Contratacion de los Empleados Locales o Prestadores de
Servicios en las Representaciones de México en el Exterior”. En este sentidoy con el fin de
fortalecer los procedimientos relacionados con las empleadas y los empleados locales y/o
personas prestadoras de servicios, se emite una segunda actualizacién a dichas Politicas.

Las politicas de operacion incluidas en este documento, son una guia de accion y de
observancia obligatoria para la contratacion, sustitucion, cambio, evaluacion vy
terminacién de los servicios de apoyo que presta el personal local en las Representaciones
de México en el Exterior, y que permita cumplir en tiempo y forma la legislacién de la
materia.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE

CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

De conformidad con el articulo 10 del Acuerdo por el que se dan a conocer los
“Lineamientos para el Establecimiento y la Operacién de las Oficinas Estatales y
Municipales de Enlace autorizadas por la SRE"” en territorio nacional, se contempla la
participacion de personal comisionado por parte de los Gobiernos Locales al interior de
las Oficinas de Pasaportes de la SRE, previa aprobacion de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

Por lo anterior, y a fin de que se delimite la correcta participacion del personal
comisionado a cargo de los Gobiernos Locales dentro de las Oficinas de Pasaportes de la
SRE en territorio nacional, se incorporan como Capitulo propio en su segunda
actualizaciéon, las politicas de seleccidon evaluacién y permanencia del personal
comisionado en las Oficinas de Pasaportes de la SRE.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

1.200 OBJETIVOS

e Establecer las politicas de operacion, que rigen las contrataciones y sus movimientos
derivados, terminaciones de contrato y remuneraciones de las empleadas y los
empleados locales y/o de las personas prestadoras de servicios, en las Representaciones
de México en el Exterior. Asimismo, delimitar los principios, de conformidad con los
objetivos institucionales, para que los contratos sean elaborados y aplicados de
conformidad con la legislacion del lugar en donde se realice la contratacion.

e Establecer las politicas para la asignaciéon de comisiones al interior de las Oficinas de
Pasaportes de la SRE en territorio nacional al personal contratado por los gobiernos
locales con los que se cuenta con un acuerdo de colaboracidn especifico, asi como para
su evaluacién y permanencia.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

1.300 MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05 febrero 1917; dltima reforma:
DOF 28 mayo 2021).

Tratados Internacionales:

e Convencién de Viena sobre Relaciones Diplomaticas (DOF 03 agosto 1965).

e Convencidén de Viena sobre Relaciones Consulares (DOF 11 septiembre 1968).
Leyes:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (DOF 04 enero 2000;
ultima reforma; DOF 20 mayo 2021).

e Leydel Servicio Exterior Mexicano (DOF 04 enero 1994; ultima reforma: DOF 19 abril 2018).
e |Ley Federal del Trabajo (DOF 01 abril 1970; ultima reforma: DOF 18 mayo 2022).

e |Ley Federal de Austeridad Republicana (DOF 19 noviembre 2019).

e Ley General de Archivos (DOF 15 junio 2018; ultima reforma: DOF 05 abril 2022).

e Ley General de Responsabilidades Administrativas (18 julio 2016; uUltima reforma: DOF 22
noviembre 2021).

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal (DOF 29 diciembre 1976; ultima reforma:
DOF 05 abril 2022).

Reglamentos:

e Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano (DOF 28 abril 2017; dltima reforma: DOF
17octubre 2019).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores (DOF 14 junio 2021).
Acuerdos:
e Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para el establecimiento y operaciéon

de Oficinas Estatales y Municipales de Enlace autorizadas por la Secretaria de Relaciones
Exteriores (DOF O1 diciembre 2017).

CONTROL DE EMISION

Cédigos Fecha de actualizacién Versién Pagina

P-DGSERH-610
P-DGOP-611

14/09/2022 10 8de 69




SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

Documentos Normativo-Administrativos:

e (Cddigo de conducta del personal de la SRE (Portal de la SRE novena edicion 2021).

Otras disposiciones:

e Todos aquellos tratados, acuerdos, convenios, convenciones u otros documentos regidos por
el derecho internacional celebrados por los Estados Unidos Mexicanos con otros Estados y/o
Organismos Internacionales.

e Orden Juridico del Estado receptor de las Representaciones de México en el Exterior.

e Convenios de Colaboracién entre la SRE y cada Gobierno Estatal y Municipal en territorio
nacional para la operacién de Oficinas de Enlace.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

1.400 AMBITO DE APLICACION

e Las Representaciones de México en el Exterior, mediante la persona Titular o Encargada de
las mismas, asi como el personal del Servicio Exterior Mexicano a cargo de las areas
administrativas.

e Las Oficinas de Pasaportes de la SRE en las que se cuente con un Convenio de Colaboracion
especifico con algun gobierno local, mediante la persona Titular o Encargada de las mismas,
asi como las personas funcionarias a cargo de las dreas administrativas y/o de vinculacién
con los gobiernos locales.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

1.500 DEFINICIONES:
e CIJ: Consultoria Juridica de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

¢ CVRDC: Convencioén de Viena sobre Relaciones Diplomaticas y Convencién de Viena sobre
Relaciones Consulares.

e DGOP: Direccion General de Oficinas de Pasaportes.
¢ DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
e DGSERH: Direccion General del Servicio Exterior y Recursos Humanos.

¢ Empleada o Empleado Local: Persona fisica que presta sus servicios de forma subordinada
para alguna Representacion de México en el Exterior al amparo de la legislacion laboral del
pais sede donde se ubica la Representacion, en términos de lo dispuestos por el articulo 27
del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

¢ Encargada o Encargado: Persona integrante del Servicio Exterior Mexicano que en ausencia
de la o el Titular se encuentra al frente de la Representacién como Encargada de Negocios;
persona en quien la persona Titular delegd facultades de conformidad con el Reglamento
de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, o quien funge como responsable de la Oficina de
Pasaportes de la Secretaria de Relaciones Exteriores en territorio nacional, por ausencia de
la persona Titular.

e Gobierno Local: Gobierno estatal o municipal que cuenta con un convenio de colaboracién
y/o oficina de enlace con la SRE, y que es responsable de contratar al personal comisionado.

e OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Relaciones Exteriores.

e OP-SRE u Oficina de Pasaportes: Oficina o delegacion de la Secretaria de Relaciones
Exteriores ubicada en territorio nacional que dispone de personal comisionado por parte de
algun gobierno local.

¢ Personal Comisionado: Persona contratada por un gobierno local con el que la Secretaria
de Relaciones Exteriores mantiene un convenio de colaboracién y que es asignada a una
Oficina de Pasaportes en territorio nacional para apoyar sus labores.

e Personal Local: Para efectos de las presentes Politicas, aquella persona contratada local o
internamente por una Representacion de México en el Exterior para apoyar las labores del
personal del Servicio Exterior Mexicano, con independencia de la modalidad de su contrato
o0 cémo se denomine (empleada o empleado local o persona prestadora de servicios
profesionales independientes).
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

¢ Personal a séquito: Persona de servicio doméstico contratada de manera privada por un
miembro del Servicio Exterior Mexicano.

¢ Plantilla autorizada: Conjunto de personas contratadas localmente en una Representacién
de México en el Exterior, independientemente de su nimero o modalidad de contratacién,
con base en el presupuesto asignado para tal fin.

¢ Politicas: Politicas para Personal de Contratacion Externa a la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

e PPSPI: Persona Prestadora de Servicios Profesionales Independientes, que es la persona
fisica que presta sus servicios de forma independiente sin generar vinculos por mérito,
trayectoria o antigUedad para alguna Representacion de México en el Exterior al amparo de
la legislacion civil del pais sede donde se ubica, en términos de lo dispuesto por el articulo 27
del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

e Registro Digital: Plataforma electréonica en la que se realiza la digitalizacion de la
documentacidon probatoria inherente a la comisién, contratacion, movimientos, evaluacion,
Yy en su caso, actividades y pagos del personal de contratacidon externa para conocimiento de
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

¢ RME o Representacion: Representacion de México en el Exterior responsable de contratar
al personal de contratacion local.

e SEM: Servicio Exterior Mexicano.

e SIGEPP: Sistema para la Gestidon Programatico Presupuestaria de las RME.

e SRE o Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.

e Titular: Persona que tiene a su cargo alguna de las representaciones diplomaticas,

consulares o ante organismos internacionales de México en el Exterior, o la persona a cargo
de una Oficina de Pasaportes de la SRE en territorio nacional.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

CAPITULOS PARA EL EXTERIOR

2.100 POLITICAS GENERALES PARA PERSONAL DE CONTRATACION LOCAL EN LAS
REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL EXTERIOR

Las presentes Politicas Generales y sus respectivos Capitulos, regulan los mecanismos para la
contratacion, promocién, baja y pago de remuneraciones y prestaciones del personal contratado
localmente en las Representaciones de México en el Exterior; son de observancia obligatoria para
personas Titulares o Encargadas de las Representaciones de México en el Exterior y para el
personal del Servicio Exterior Mexicano a cargo de sus areas administrativas. Su incumplimiento
dard lugar a la responsabilidad administrativa conforme a las disposiciones aplicables.

2.101 La persona Titular de la Representacién, o en su caso, la Encargada, son el Unico conducto
para solicitar cualquier tramite inherente a la plantilla del personal contratado localmente y por
lo tanto las Unicas responsables de la misma, al igual que de la supervision y verificaciéon del
cumplimiento de la prestacién de los servicios y de la ejecuciéon de las actividades desempefiadas
por los mismos.

Todos los asuntos relacionados con el personal de contrataciéon local en las Representaciones de
México en el Exterior, deberan ser tratados directamente en el lugar de su contratacion.

2102 La persona Titular o Encargada de la Representacion, verificarda los antecedentes y
escolaridad de las candidatas y candidatos para la posible seleccidon y contratacion.

2.103 La persona Titular o Encargada de la RME debera elegir en igualdad de circunstancias a la
persona que mejor garantice el desempeno en la actividad para la que serd contratada,
referenciando perfiles técnicos, y domine tanto el idioma espanol como el idioma de la localidad,
Yy que para efectos contractuales puedan ser sujetas a los derechos y obligaciones laborales que
prevé la legislaciéon local. En caso de que la obtencién de la calidad migratoria necesaria esté
condicionada a la firma de un contrato, este deberd formalizarse con efectos a partir de la
expedicién del documento probatorio.

Para elegir a candidatas o candidatos mexicanos en igualdad de circunstancias, deberan contar
con la calidad migratoria vigente que corresponda y/o tener permiso para trabajar en el pais
donde se encuentra la Representacion. En funciéon de dicha calidad migratoria, se dara
preponderancia a la modalidad de contratacién que genere el menor riesgo para los intereses de
la Secretaria.

Aquellas personas nacionales o residentes permanentes del Estado receptor, invariablemente
seran sujetos de los derechos y obligaciones laborales que prevé la legislacion local conforme a
su contratacion.

2.104 Excepcionalmente, en los casos en que la legislacién local lo permita y a solicitud de la
Representacion, la DGSERH estara facultada para apoyar a la candidata o candidato en el tramite
correspondiente de obtencidon de la calidad migratoria que le permita desempenarse como
personal local, conforme a los plazos que en su caso disponga.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

La Representacion evitara que las personas contratadas localmente y que se ubiquen en este
supuesto, constituyan la mayoria de su plantilla autorizada, por lo que de ser el caso, la DGSERH
podra no autorizar nuevas contrataciones bajo esta modalidad, a efecto de salvaguardar los
intereses de la Secretaria.

Salvo que la legislacion local permita lo conducente, estas personas solo podran contratarse
civilmente bajo la figura de prestacién de servicios profesionales independientes.

En el supuesto de que el interesado decline la contratacidn, la Representacién debera cerciorarse
de cancelar la visa en cuestion, previo a requerir un nuevo tramite

2.105 La DGSERH podra Unicamente tramitar la visa de las hijas, hijos y/o conyuges del personal
local contratado bajo la modalidad descrita en el numeral anterior, siempre y cuando sean
dependientes econdmicos, residan legalmente en el domicilio particular de la persona
contratada por las RME, y para el caso de contratos civiles, que no realicen actividades
remunerativas de ningun tipo.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la DGSERH requerira copia de las identificaciones oficiales
de las personas dependientes, asi como de los documentos que acredite el vinculo familiar entre
la persona contratada y sus dependientes.

La Representacidn asumira la responsabilidad en caso de solicitar visa de dependiente
econdmico para personas que no residan legalmente en el domicilio de |la persona contratada.

2.106 La persona Titular o Encargada de la RME buscara la asesoria legal de abogadas o abogados
locales:

e Cuando exista la necesidad inminente de personal de contratacion local por apertura de una
nueva Representacion;

e Cuando se trate de la actualizacion del texto de los contratos;

e Respecto de la modalidad o naturaleza de contratacién mas apropiada (civil o laboral).

e Respecto de la finalizacién de la relacién contractual con las personas contratadas
localmente.

e Respecto de cualquier duda que llegare a surgir en la relacién con las obligaciones emanadas
por concepto de pagos de seguridad social, indemnizacién o cualquier otra prestacion
derivada de la legislacion local.

e En casode litigios ante tribunales del pais sede, resultado de la relacidon contractual laboral o
civil (de prestacion de servicios).

La Representacién debera hacer llegar la informacién y documentacidon soporte a la DGSERH de
manera electrénica, a fin de que ésta recabe las recomendaciones, observaciones y dictamen de
las areas juridicas competentes de la SRE.

2107 La DGSERH autorizara personal de contratacion local siempre y cuando exista
disponibilidad presupuestaria en las subpartidas destinadas para este fin por la DGPOP, cuando
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

exista una vacante en la plantilla autorizada y en su caso, se haya concluido a cabalidad la baja
de la persona antecesora, y cuando se hayan satisfecho los requisitos documentales enlistados
en los Capitulos especificos de estas Politicas Generales.

2108 Las controversias que se generen con personas que por algudn motivo se encuentren
laborando o prestando servicios de manera independiente para la Representacion fuera de la
plantilla autorizada y con cargo a una subpartida distinta a la de personal local, seran dirigidas
por la DGSERH hacia la Unidad de Administracion y Finanzas, y a las unidades competentes y
responsables del gasto de la subpartida afectada, para la atencidén puntual del caso.

2109 La DGSERH no autoriza la permanencia de personas que pretendan apoyar
voluntariamente las actividades inherentes a la Representacion, por lo que la persona Titular o
Encargada serd responsable de valorar lo conducente, en apego a la Ley de Seguridad Nacional.

2110 La DGSERH no autoriza el traslado ni gastos de viaje del personal de contrataciéon local,
derivados del programa de trabajo de la Representacion. Cualquier viaje que realice el personal
de contratacion local en los términos de este numeral, serd responsabilidad del area normativa
solicitante, y de la Representacion quien para el efecto, verificara el clausulado del contrato
firmado, y de ser procedente, realizara la comprobacion de gastos conforme al procedimiento
definido por la DGPOP.

2111 Las contrataciones, bajas, sustituciones, promociones, ajustes de honorarios o sueldos,
distribucién o cancelacion de identificadores, modificacién de actividades y pagos por concepto
de indemnizacioén, liquidacién, compensacidn o prestaciones obligatorias, deberan plantearse a
la DGSERH de manera electrénica oficial, dentro de los plazos que esta establezca para su
atencién, por lo que no se avalaran movimientos de personal local que se hubiesen efectuado sin
contar con la autorizacidon previa y por escrito de la DGSERH.

Para efectos del parrafo anterior, y tratdndose de contratos laborales, de manera excepcional la
DGSERH podrd autorizar movimientos solicitados con efectos retroactivos, a fin de evitar
potenciales litigios en contra de la Representacidon en el supuesto de que se hayan constituido
derechos adquiridos al amparo de un instrumento escrito, o por el orden juridico local. Lo
anterior, no eximira a la Representacién de la responsabilidad administrativa en que pueda
incurrir por omitir la solicitud de autorizacién del movimiento de manera previa, en los términos
de las presentes Politicas.

De manera excepcional y en caso de desastre natural, conflicto bélico o cualquier situaciéon que
impida la operaciéon cotidiana de la Representacion sin que implique un cierre definitivo, la
DGSERH podra instruir unilateralmente los movimientos descritos en el primer parrafo de este
numeral.

2112 No se avalaran contrataciones u obligaciones que se hubieran pactado de manera verbal
entre la Representacion y el personal de contratacion local, sin la existencia de un instrumento
juridico que las hubiera generado.
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2113 La persona Titular o Encargada de la RME debera notificar a la DGSERH de manera
electrdnica cualquier movimiento que no surta efectos por causas ajenas a la Representacion.

2114 La Representaciéon serd responsable de registrar previa exhibicién de la documentacidn
probatoria correspondiente, cualquier cambio en el nombre del personal de contratacion local
como resultado de su matrimonio, reconocimiento o cualquier otro supuesto que sea de
observancia conforme a las disposiciones locales. Lo anterior deberd notificarlo oportunamente
a la DGSERH de manera electrénica.

2115 Conforme a las necesidades de |la Representaciéon, y a peticion de la persona Titular o
Encargada, la DGSERH podra autorizar cualquier reorganizacion o cambio de actividades a la
plantilla de contratacion local autorizada mediante presupuesto permanente.

2116 Por ningun motivo la Representacidn remunerara al personal de contratacién local por
servicios distintos o adicionales a los pactados en su contrato, aun en los casos en que el
presupuesto para efectuar dichos pagos, corra a cargo de subpartidas distintas a las de personal
local.

2117 En igualdad de circunstancias, y en caso de que la legislacion local lo contemple, la
Representacion debera preferir la suscripcion de contratos de naturaleza laboral. En el supuesto
en gue sea necesario un cambio en la modalidad de contratacién, se debera concluir
debidamente la relacidon suscrita previamente con el personal de contratacion local.

De considerarlo necesario, la Representacidén diplomatica acreditada ante un pais, serd
responsable de verificar y coordinar la suscripciéon de un mismo modelo y términos contractuales
para las Representaciones Consulares y Misiones de México en ese pais conforme a la legislacion
local.

2118 Por ningun motivo la Representacion retendra o condicionara la entrega de pagos
autorizados y obligatorios al personal de contrataciéon local.

La comprobacién de pagos obligatorios debera efectuarse mensualmente. Para los casos en que
no sea especificado por la legislacion local aplicable, la entrega de pagos obligatorios que
requieran calcularse proporcionalmente, deberan realizarse por dia tomando como base para su
calculo en todos los casos, el nUmero de dias del mes que transcurre.

La Representacion serd responsable de elaborar y concentrar los recibos de pagos efectuados al
personal de contratacion local, evitando incluir membretes oficiales en los mismos, atendiendo
las formalidades que instruya la DGPOP en el ambito de sus atribuciones.

2.119 No podran contratarse como personal local a personas becarias o integrantes del Servicio
Exterior Mexicano, o que se encuentren en disponibilidad, licencia sin goce de sueldo, licencia
excepcional, en tramites pre jubilatorios o jubiladas, ni a personas servidoras publicas en activo
de cualquier nivel de gobierno.
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2120 No podran contratarse como parte de la plantilla autorizada, a conyuges, concubinas,
concubinos o familiares consanguineos hasta el cuarto grado o de afinidad hasta el segundo
grado de las personas integrantes del SEM en una misma Representacién. Por lo anterior,
cualquier persona a contratarse localmente debera suscribir una carta responsiva de no
parentesco respecto de éstos en los términos sefalados.

En circunstancias excepcionales derivadas de la escasez de personas con las caracteristicas
requeridas para la contratacién local, o bien, en aquellas Representaciones catalogadas como de
vida dificil o semana sanitaria, podra contemplarse la contratacién de familiares consanguineos,
cényuges, concubinas o concubinos del personal contratado localmente, mediante solicitud
electrdnica oficial que justifique dicha necesidad dirigida a la DGSERH, que analizara la situacion
y emitird en su caso, la autorizacién correspondiente.

La Representacion serd responsable de verificar que en el supuesto de que una persona
contratada localmente adquiera parentesco con personal SEM o personal local posterior a su
contratacion (cényuge, concubina o concubino), se les ubique en areas distintas, sin menoscabo
de las disposiciones locales aplicables.

2121 No podran recontratarse como parte de la plantilla autorizada a personas que hayan
causado baja por despido, no renovacidon de contrato de prestacion de servicios por evaluacion
deficiente de desempeno, o que hayan procedido o entablado acciones legales (administrativas
o judiciales), en contra de los intereses de la Representacion o de la SRE.

2.122 Por ningun motivo las Representaciones podran modificar unilateralmente la naturaleza del
contrato, el clausulado, la vigencia o el contenido y redaccidn de los documentos contractuales.

Para los casos en que la Representacion requiera la revisién o cambio de los modelos de contratos
ya suscritos, sean civiles o laborales, deberd comprobar plenamente la existencia de esta
necesidad y recabar de ser el caso:

e Opinién y recomendaciones de la abogada o el abogado local con el sustento legal o
normativo del caso.
e Texto sugerido con modificaciones, con traduccidn libre al espafiol cuando proceda.

La informacién anterior debera enviarse a la DGSERH de manera electrénica, la cual recabara la
opinién de las instancias juridicas de la SRE, y en su caso, emitird la autorizacidon para efectuar las
modificaciones solicitadas y en consecuencia la suscripcién del nuevo modelo de contrato
aprobado.

2123 Los pagos autorizados de sueldos u honorarios a la plantilla autorizada, deberan ser
inferiores a los sueldos de las personas integrantes del SEM de la misma Representacidon, en una
proporcidon considerable. En los supuestos en que esta medida no sea efectiva, la DGSERH
informard lo conducente a la Representaciéon a fin de que se realicen las adecuaciones
pertinentes a la plantilla en cuanto la vacancia de los identificadores lo permita, sin detrimento
de los incrementos que por disposiciéon local deban surtir efecto.
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2.124 En los supuestos en que la RME sea requerida para el cumplimiento de una obligacion por
cualquier autoridad del Estado receptor, ésta debera ser notificada por conducto del Ministerio
de Relaciones Exteriores de dicho pais, conforme a lo dispuesto en las CVRDC. Si dicha
notificacion fuese recibida directamente en los locales de la RME, la misma deberd devolverse al
citado Ministerio solicitando la devolucion a la autoridad remitente y que la misma sea enviada
por los canales diplomaticas correspondientes, respetando las prerrogativas de que goza la RME.

Tratdndose de una Representacién Consular, ésta deberd transmitir la notificacién en cuestién a
la Embajada para su devolucidn al citado Ministerio.

Tratandose de Misiones Permanentes, se estara al uso protocolario previsto en cada caso.

Cualquier documento requerido por terceras partes concerniente a personal local que no se
contemple dentro de este numeral, serd sometido a valoracién de la CJ.

2.125 Las personas Titulares o Encargadas de las RME no podran designar por ningdn motivo al
personal de contratacion local como encargada o encargado de ninguna de las areas de la
Representacion, considerando que las actividades que desempefian son de apoyo directo a las
personas integrantes del SEM. En consecuencia, el personal de contratacién local no podra
ostentarse, bajo ninguna circunstancia, como personal de la SRE, agregados, agregadas,
coénsules, responsables, coordinadoras o coordinadores, o algun otro cargo exclusivo de las
personas integrantes del SEM, ni podran otorgarseles tarjetas de presentacion, identificaciones
oficiales, o cuentas personalizadas de correo electrdnico institucional de dominio @sre.gob.mx,
pudiendo contemplarse Unicamente como cuentas genéricas.

2.126 La persona Titular o Encargada de la RME sera responsable de implementar las medidas
necesarias a fin de que las personas contratadas localmente atiendan puntualmente las
disposiciones instruidas por las autoridades locales en materia sanitaria, de seguridad, y cualquier
otra cuya observancia resulte obligatoria para la poblacidon, partiendo de que toda RME debe
respetar la legislacion local conforme a las CVRDC.

2127 La persona Titular o Encargada de la RME sera responsable de evaluar al término de cada
afno calendario, el desempefo del personal local conforme al Informe de Desempefo (Anexo 5),
en integrar la actualizacion correspondiente en el Registro Digital.

2.128 Las personas contratadas localmente por las Agregadurias de las dependencias federales
asimiladas a la politica de Techo Unico, no forman parte de la plantilla autorizada, y ni la persona
Titular o Encargada, ni la SRE, tienen injerencia ni responsabilidad en los términos de su
contratacion.

2129 Las presentes Politicas seran difundidas con todas las dependencias y/o entidades de la
Administracion Publica Federal, centralizada y paraestatal, que cuenten con personal contratado
en el exterior. Lo anterior con independencia de la denominacidn de su representacion
(Agregaduria o andlogos) y/o de que dicha representacion opere bajo el esquema de Techo
Unico. La Secretaria solicitard, en el marco de la difusiéon de estas Politicas, su estricto
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cumplimiento por parte de la dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal
concernida, con el fin de evitar una afectacién a los intereses del Estado Mexicano en el Exterior.

2.130 Toda controversia que surja con el personal contratado localmente en el exterior por alguna
dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal, paraestatal y descentralizada,
debera ser atendida con base en las presentes Politicas. Con dicha finalidad, la DGSERH
establecera mecanismos de coordinacion con la dependencia o entidad contratante a fin de que
la misma atienda la controversia o reclamo que se presente en su contra en el Exterior. En los
casos en que dicha dependencia o entidad contratante no provea lo necesario para defender sus
intereses en el Exterior en tiempo y forma, la DGSERH, la CJ y la RME relevante se coordinaran
para la atencidn del caso, con el objeto de salvaguardar los intereses de la RME y/o del Estado
Mexicano.

2131 El personal a séquito por ningun motivo formara parte de la plantilla autorizada, toda vez
que su contrato se pacta de manera privada con la persona del Servicio Exterior Mexicano quien
serd la Unica responsable por la contratacidn de su personal y por el cumplimiento de toda
obligaciéon derivada de la misma, incluyendo su defensa ante las controversias o litigios derivados
de dicha relacién contractual, comprometiéndose a salvaguardar los intereses del Estado
Mexicano y de |la Representacion.

2.132 La Representacion serd responsable del archivo del personal contratado localmente, y en su
caso, aplicar los criterios que procedan para su baja o disposicion documental conforme a la Ley
General de Archivos.

2.133 La documentacidn contenida en el apartado de “Anexos”, son de exclusivo uso interno, no
deberan contener logotipos oficiales, ni deberan ponerse a disposicion del personal contratado
localmente.

2134 La DGSERH en al ambito de sus atribuciones, analizard y a su juicio instruird, cualquier
situacién no comprendida en las presentes Politicas Generales y sus respectivos Capitulos,
salvaguardando los intereses de la Secretaria. Para ello, podra recabar la opinién de otras
unidades competentes de |la Secretaria.

2.135 La DGSERH sera responsable de notificar en todos los casos al OIC el incumplimiento de las
presentes Politicas Generales y sus respectivos Capitulos, el cual, en su ambito de competencia
analizard la existencia de responsabilidad administrativa de |la persona Titular o Encargada de la
Representacion y/o servidora publica de que se trate, por la inobservancia y/o contravencion a lo
establecido en las mismas, de conformidad con la legislacién aplicable para tales efectos, lo
anterior sin perjuicio de resarcir los costos financieros que pudiesen generarse a raiz de dicho
incumplimiento.

Sin perjuicio de las resoluciones que emita el citado OIC, y con base en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, la DGSERH podra dar vista del incumplimiento de las
presentes Politicas Generales y sus respectivos Capitulos, a la Comision de Personal del Servicio
Exterior Mexicano y/o al Comité de Etica de la SRE.
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2.136 La persona Titular o Encargada de la RME, promovera conceptos de respeto y confiabilidad
en las contrataciones del personal local sin distinciéon de edad, origen étnico, nacionalidad,
discapacidad, condicidén social, religién, opinién politica, preferencia sexual, estado civil o
cualquier otra condicién que atente contra la dignidad humana, y serd responsable de
implementar un ambiente de respeto a los derechos humanos, y de vigilar el cumplimiento de
lo dispuesto por el Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal, el
Cddigo de Conducta de la SRE, y considerando lo que a su efecto establezcan los documentos
contractuales suscritos por las RME con el personal de contratacién local, evitando en todos los
casos:

e Cualquier conducta discriminatoria por motivo de raza, sexo, orientacidon sexual o de
cualquier otra indole;

e Cualquier conducta que atente contra los derechos humanos, laborales, civiles y
contractuales del personal de las Representaciones con independencia de su tipo de
contrataciony;

e Cualquier tipo de acoso, incluyendo acoso sexual o laboral.

2137 Cuando se tenga conocimiento del incumplimiento de las obligaciones derivadas del
Codigo de Etica y del Cédigo de Conducta de la SRE, y considerando lo que establezcan los
documentos contractuales suscritos por las RME con el personal de contrataciéon local, la
DGSERH dard vista a las instancias correspondientes a fin de requerir la sanciéon o recomendacion
para la o las personas funcionarias involucradas en el citado incumplimiento.
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3.100 POLITICAS PARA EMPLEADAS Y EMPLEADOS LOCALES

3101 Las empleadas y los empleados locales llevardn a cabo las actividades sefialadas en el
contrato que para tal efecto suscriba la Representacién con cada uno de ellos, sin que ello
constituya una limitante para que desempene alguna otra actividad similar a la principal, en la
medida que la legislacion local lo permita.

3.102 La persona Titular o Encargada de la RME tendra la responsabilidad exclusiva de verificar la
adecuada integracion y resguardo de un expediente, para cada uno de las empleadas y los
empleados locales contratados, asi como de proporcionar la informacién que proceda inherente
a ese rubro segun la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.103 La Representacion incorporara al expediente de cada uno de lasempleadas y los empleados
contratados en su Representacion, la documentacion siguiente:

e Contrato vigente o correspondiente al ejercicio actual;

e Hoja analitica inicial;

e Informe de desempenio del periodo de prueba y/o ejercicio inmediato anterior;
e Documentos adicionales (descritos en el numeral 3.202).

La documentaciéon anterior y las actualizaciones que correspondan, deberan también
incorporarse anualmente en el Registro Digital.

3.104 Por ningun motivo, se deberd poner a disposicion de la persona interesada, documentacion
de uso interno ni adicional a la que conforma su expediente personal.

3.105 En los supuestos en que la normativa local disponga la implementacién de la modalidad de
“teletrabajo”, actividades a distancia o bien en modalidad hibrida (presencial y a distancia), la
Representacion proveera al personal empleado con los insumos requeridos para llevar a cabo sus
actividades asumiendo los costos derivados de ello, previa autorizacién de la unidad normativa
del gasto correspondiente, y respetara el derecho a la desconexidn de las personas al término de
su horario de actividades.

3.106 La Representacion debera verificar las condiciones de contratacién, movimientos y baja en
aqguellos paises en que el Estado ejerza el monopolio de la mano de obra, y deberd informarlo
oportunamente a la DGSERH previo a cualquier solicitud de movimientos.

3107 La Representacion podra documentar asistencias, quejas o reconocimientos asi como
constancias de trabajo de la empleada o el empleado conforme a las formalidades locales, en
caso de ser requerido.
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3.200 CONTRATACIONES POR SUSTITUCION

3.201 La contratacién por sustitucidon se refiere a las contrataciones de las empleadas y los
empleados locales para cubrir las vacantes generadas en la plantilla autorizada de cada
Representacion. Esta contratacidon podra autorizarse por la DGSERH Unicamente cuando el
contrato antecesor haya concluido definitivamente.

Con base en lo dispuesto en el articulo 27 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano
la contrataciéon de este personal sera bajo régimen laboral, subordinado y por tiempo
determinado, salvo por lo que se instruya en la legislaciéon local del pais sede de la
Representacion, en cuyo caso, se ajustara la contratacion a esas disposiciones.

3.202 La persona Titular o Encargada de la RME sera el responsable, previo al envio de la solicitud
de autorizacién a la DGSERH, de:

e Entrevistar a la persona candidata

e Revisar los documentos correspondientes.

e Practicar los exdmenes de conocimiento que considere necesarios para las actividades a
desempenar.

e Revisary recabar por Unica ocasion la siguiente documentacion:

Curriculum Vitae.

Copia de identificacién oficial.

Copia de documento de seguridad social en caso de que proceda.

Copia de documento que acredite la calidad migratoria o permiso de trabajo.

Carta de no parentesco.

Carta de Confidencialidad (Art. 53 de la Ley de Seguridad Nacional).

vV V V V V V

En caso de que la persona aspirante sea contratada como empleada local, esta documentaciéon
conformard el expediente que se resguarde exclusivamente en la Representacion y que se
completa con la documentacién detallada en el numeral 3.103.

3.203 La Representacion deberd informar a la persona interesada respecto de la naturaleza de su
contrato especificando que es de caracter laboral y la modalidad de su contratacion de
conformidad con el articulo 27 del Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

3.204 Satisfechos los requisitos mencionados en el numeral 3.202, la persona Titular o Encargada
de la RME debera remitir a la DGSERH por correo electronico institucional, la siguiente
documentacion digitalizada del candidato a contratar:

e Formato de Contratacion (Anexo 1) debidamente requisitado.
e Identificacion oficial.
e Documento que acredite la calidad migratoria o permiso de trabajo, de ser el caso.
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La DGSERH procesara unicamente la solicitud de contratacion cuando se reciba via correo
electréonico institucional, se encuentre debidamente requisitada y cuente con todos los
documentos seflalados.

3.205 Una vez autorizada la contratacion, la Representacion debera dar a conocer a la persona
interesada la siguiente informacion:

e Aspectos generales de las actividades de la Representacion.

e Estructura orgdnica de la Representacion.

e Actividades a realizar y familiarizar al empleado local con la Representacion y funcionamiento
del &rea en la que apoyara.

3.206 Considerando la legislaciéon del pais en donde se encuentra ubicada la Representacion e
independientemente de la modalidad del contrato, la Representacién debera suscribir un primer
documento contractual a prueba por un periodo de induccidn, capacitacion, adiestramiento o
evaluacién de desempeno, por un plazo de tres meses o por la temporalidad que en cada pais
establezca la legislacion correspondiente. La vigencia de este periodo, bajo ningdn motivo podra
reducirse, extenderse, interrumpirse o alterarse unilateralmente de forma que derive en una
evaluacién implicita favorable o desfavorable, salvo por decisiéon expresa de la candidata o
candidato de concluirlo, o por asi disponerse en la legislacion local conforme a las causales
pactadas en el mismo.

3.207 Una vez suscrito el documento contractual a prueba, la Representacion, debera incorporar
el primer contrato en el Registro Digital, cuyos originales seran firmados de puno y letra al calce
de cada hoja, y de igual forma registrard su fecha de inicio de vigencia, como la de inicio de
actividades.

3.208 El periodo citado en el numeral 3206, debera quedar plasmado en el informe de
desempeno (Anexo 5), mismo que la Representacidn incorporara en el Registro Digital y el cual
servird de sustento para solicitar la eventual renovacién del contrato conforme al tipo de
formalizaciéon descrita en el numeral 3.211.

3209 En caso de que el desempeno de la empleada o el empleado durante el periodo
mencionado en el numeral 3.206 concluya satisfactoriamente, la persona Titular o Encargada de
la Representacion, deberd solicitar a la DGSERH la autorizaciéon de renovacién del contrato
conforme lo establezca la legislaciéon del pais donde se encuentra ubicada la citada
Representacion.

3.210 Para efectos del numeral anterior se debera enviar a DGSERH por correo electrénico la
peticion de renovaciéon, junto con el informe de desempefio favorable del periodo de
contratacion a prueba (Anexo 5).

3.211 Para efecto de la renovacién contractual, la persona Titular o Encargada procedera a
formalizar el documento que corresponda, a saber:
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e Contrato laboral de presupuesto permanentey de duracién determinada por la temporalidad
gue permita o establezca la legislacion laboral del pais sede de la Representacion.

e Contrato laboral de presupuesto permanente y duracidn indeterminada, cuando la
legislaciéon local asi lo disponga.

e Contrato laboral de presupuesto temporal y de duracion determinada por la temporalidad
gue permita o establezca la legislacion laboral del pais sede de la Representacion.

3.212 Una vez renovado el documento contractual la persona Titular o Encargada de la RME
debera suscribir dos ejemplares del contrato, uno en resguardo de la Representacién y uno mas
para el interesado, firmados de pufo y letra al calce en cada una de sus hojas, y posteriormente,
incorporarlo en el Registro Digital junto con la primera Hoja Analitica (Anexo 4).

3.213 En caso de que la empleada o el empleado local no hubiese cumplido satisfactoriamente el
periodo de induccidn, capacitacion, adiestramiento y evaluacidn, la persona Titular o Encargada
de la RME debera informar a la DGSERH por via electrénica, los motivos de la conclusion definitiva
de la relacién contractual adjuntando el Informe de Desempefio (Anexo 5) y el Formato de Baja
(Anexo 8) dentro de los quince dias previos a la conclusidn de la vigencia del contrato.

3.214 En el caso de los paises en que la legislacion local contemple la suscripcidon sucesiva de
contratos laborales con duracién determinada, la Representacion debera verificar con el apoyo
de personas abogadas locales, las circunstancias en que la relacién de duracién determinada,
configura una relacién de tiempo indeterminado, ya sea con motivo de la renovacion
ininterrumpida de contratos, o por el tiempo efectivo de contratacion ininterrumpida, entre otras.

3.215 La contrataciéon de personas para cubrir temporalmente a otras empleadas o empleados
locales podré considerarse en caso de licencias sin goce de sueldo y ausencias por maternidad o
enfermedad siempre y cuando la seguridad social del pais en el que se encuentra la
Representacion sufrague dichas ausencias. Por lo anterior, la contratacién temporal se pagara
con recursos originalmente presupuestados para el pago de salarios y prestaciones de la persona
ausente. Para el efecto, deberd seguirse el procedimiento de contrataciéon detallado en el
numeral 3.204.

Por ningun motivo se podrd autorizar una contratacidn temporal para cubrir periodos
vacacionales de otras empleadas o empleados.

3.216 A efectos de que la DGSERH pueda autorizar una contratacidn de ausencia temporal, en
caso de que una empleada o un empleado local solicite una licencia por maternidad o
enfermedad, la Representaciéon debera enviar via correo electrénico institucional, el
comprobante que ampare la ausencia, asi como la confirmacién de manera oficial de que la
institucion de seguridad social del pais sede cubrird financieramente los emolumentos y
prestaciones sociales correspondientes a la empleada o empleado local incapacitado.

3.217 En caso de que se requiera una contratacion de suplencia temporal debido a que alguna
persona empleada resulta imposibilitada temporalmente para el cumplimiento de sus funciones
por motivos ajenos a una incapacidad meédica o licencia sin goce de sueldo, la Representacion
debera enviar el procedimiento justificativo, junto con la valoracién del abogado o abogada local.
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3.300 CONTRATACIONES ADICIONALES

3.301 Las contrataciones adicionales con presupuesto permanente, son aquellas que una vez
creadas no requerirdn de autorizacién de prdérroga para su permanencia en la plantilla y en el
presupuesto corriente de la Representacion. El presupuesto asignado no podra exceder los
rangos presupuestales superior e inferior autorizados a la Representacioén, salvo para aquellos
identificadores que se definan de medio tiempo por la legislacion local.

3.302 La persona Titular o Encargada de la RME debera enviar a la DGSERH por via electrénica, el
requerimiento para una contrataciéon adicional incluyendo la justificacion de su creacién
mediante el Formato Creacidén de Nuevos Identificadores con Presupuesto Adicional (Anexo 2).

3.303 Adjunto al requerimiento al que se refiere el numeral anterior, la Representacion debera
hacer llegar el desglose pormenorizado de los montos a pagar por cada subpartida de gasto
precisando montos mensuales o proporcionales, segun corresponda de acuerdo con las
disposiciones legales del pais en que se encuentra ubicada la Representacion.

3.304 La DGSERH revisara y analizara la informaciodn, orientada de ser el caso, en los criterios de
austeridad republicana, y recabara de la DGPOP el visto bueno con respecto a la disponibilidad
presupuestaria, para realizar una contratacion adicional a la plantilla autorizada del presupuesto
regularizable.

3.305 Una vez obtenido el visto bueno de la disponibilidad financiera, la DGSERH someterd a la
Unidad de Administracién y Finanzas el acuerdo para la contratacién adicional, y obtenida su
firma, notificara a la Representacioén la autorizacién correspondiente.

3.306 Obtenida la autorizacién a que se refiere el numeral anterior, la Representacién debera
llevar a cabo el procedimiento de contratacion conforme a lo establecido dentro del Capitulo
3.200 de las presentes politicas.

3.307 Las contrataciones adicionales con presupuesto temporal, son aquellas creadas con una
vigencia definida y para una necesidad extraordinaria y especifica. En ningdn caso son
susceptibles de regularizacion en el presupuesto de ejercicios subsecuentesy su presupuesto no
podra exceder los rangos presupuestales superior e inferior autorizados a la Representaciéon. Por
Nningun motivo se podran crear contrataciones adicionales temporales existiendo vacantes en la
plantilla autorizada.

3.308 El procedimiento de autorizacion para las contrataciones adicionales con presupuesto
temporal podra ser el mismo que para las contrataciones adicionales, especificado en los
numerales del 3.301 al 3.306, o podra ser conforme a la autorizacién emitida por la DGSERH y las
instancias competentes de la SRE.

3.309 Ademas de los supuestos mencionados en el presente Capitulo, y a peticion de la persona
Titular o Encargada de la RME, podran asignarse identificadores adicionales a la plantilla

CONTROL DE EMISION

Cédigos Fecha de actualizacién Versién Pagina

P-DGSERH-610

P-DGOP-611 14/09/2022 10 25de 69




SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

autorizada, siempre y cuando sean creadas a partir de los recursos de una contratacion vacante
previamente autorizada en plantilla y en el presupuesto corriente, respetando los rangos de
sueldos establecidos, salvo para aguellos identificadores que se definan de medio tiempo por la
legislaciéon local, y para cuyo efecto debera remitir a la DGSERH el desglose pormenorizado de
los montos obligatorios a pagar por subpartida en la periodicidad que corresponda, las
actividades propuestas y seguir el procedimiento de contratacion y autorizacion mencionado en
el Capitulo 3.200.

3.310 Las contrataciones de presupuesto temporal no seran susceptibles de fusién, divisién,
promocién, cambio de sueldo o actividades autorizadas.
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3.400 PROMOCIONES E INCREMENTOS

3.401 Las Promociones son aquellos movimientos de caracter administrativo que aplican cuando
la empleada o el empleado local es propuesto para desempefar actividades distintas a las
asignadas originalmente y/o obtener percepciones superiores, siempre y cuando cumpla con las
caracteristicas necesarias para las nuevas actividades a realizar. La persona Titular o Encargada
de la RME debera justificar de manera suficiente los motivos para proponer cualquier promocion.

También se considerard como promocién aquellos movimientos de empleadas o empleados
locales que deriven del cambio del orden presupuestal del identificador (permanente a temporal
o viceversa). No deberan contemplarse promociones en contratos a prueba.

3.402 Para efectos del numeral anterior, la Representacidén sera responsable de suscribir la
adenda correspondiente al contrato vigente, en caso de existir una modificacion en los
emolumentos y/o actividades del empleado. Por ninglin motivo la DGSERH autorizara
decrementos en los sueldos pactados con la empleada o el empleado.

3.403 Para solicitar la promocion, la persona Titular o Encargada de la RME deberd enviar por via
electrdénica a la DGSERH el requerimiento de promocidn (Anexo 3), y debera confirmar que ésta
Nno rebasara los recursos autorizados y por lo tanto, no representa un incremento en el
presupuesto.

3.404 Los incrementos salariales aplicaran tomando como referencia el presupuesto vigente
autorizado:

a) Por disposicidn legal, decreto o instrucciéon de las autoridades competentes del pais donde
se encuentra ubicada la Representacion que resulte de aplicaciéon obligatoria, en cuyo caso
debera sustentarse con el soporte documental del caso y eventualmente el dictamen de una
o un abogado local especialista en la materia.

b) Cuando las percepciones se encuentren fijadas y se paguen en la moneda de curso legal del
pais y las condiciones econdmicas lo justifiquen. En cuyo caso deberd sustentarse con el
soporte documental y con los indicadores econémicos de fuentes oficiales, internacionales
o locales.

c) Cuando las percepciones se encuentren fijadas y se paguen en una divisa distinta a la
moneda de curso legal y por cuestiones cambiarias esta situacion resulte desfavorable, se
podran analizar alternativas de solucidon con base en la disponibilidad presupuestaria.

d) Cuando se cuente con disponibilidad generada por redistribucion, adecuacion, disminucion
0 cancelacion de contrataciones autorizadas en el presupuesto corriente que no implique
recursos financieros adicionales a las subpartidas inherentes a personal local. En este caso,
las contrataciones que se encuentren sujetas a reduccién, redistribucidn, disminucién o
cancelacion deberan estar previamente vacantes, mientras que las contrataciones sujetas a
incremento deberan contar al menos con una evaluacién de desempefio favorable, y
priorizaran los ajustes en funcién de la antigledad de la empleada o el empleado o la
relevancia de las actividades desarrolladas.
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3.405 No debera motivarse el cambio a una divisa distinta a la de curso legal del pais de la
Representacidn, que pretenda configurar beneficios o incrementos al salario o a las prestaciones
de la plantilla autorizada, salvo que se justifique por condiciones de depreciacidn atipicas.

3.406 La persona Titular o Encargada de la RME debera enviar por via electréonica a la DGSERH la
solicitud de incremento aplicable conforme al numeral 3.404, mediante el formato de promocidon
(Anexo 3), adjuntando la informacién soporte que corresponda a los supuestos detallados, el
porcentaje de incremento que se pretende aplicar, mismo que debera estar sustentado en las
disposiciones o indicadores econdmicos locales, asi como el desglose del impacto presupuestal
por contratacion y subpartida de gasto, en comyparacién con el presupuesto vigente, incluyendo
la periodicidad en la afectacion de los pagos.

3.407 La DGSERH analizard la propuesta y determinara la viabilidad de autorizar el incremento
propuesto con base en la justificacion que corresponda y la suficiencia presupuestaria, y
notificard a la Representacion la viabilidad de la solicitud.

En caso de que sea procedente la solicitud conforme al inciso a) del numeral 3.404, |la DGSERH
solicitard a la DGPOP la adecuacidn al presupuesto autorizado.

En caso de que sea procedente la solicitud conforme a los incisos b) o c), se formalizara a través
de un acuerdo firmado por las personas titulares de la DGSERH, DGPOP y la Unidad de
Administracion y Finanzas.

En caso de que sea procedente la solicitud conforme al inciso d), se atendera lo referente a los
numerales 3.401 a 3.403.
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3.500 PAGO DE SUELDOS, SEGURIDAD SOCIAL Y OTRAS PRESTACIONES

3.501 Los salarios corresponderan a las retribuciones derivadas de un contrato de naturaleza
laboral, y tomaran como referencia las condiciones generales del mercado laboral local y los
niveles regionales, respecto de la naturaleza de las actividades técnicas o de apoyo, y la
disponibilidad presupuestal.

3.502 La persona Titular o Encargada de la RME se obliga a incorporar en el Registro Digital con
sello y firma correspondientes, el reporte de pagos mensuales en el formato establecido para tal
efecto (Anexo 6 “Reporte de Pagos a Empleados(as) Locales”). En los paises en que exista la
obligacién de cubrir otras prestaciones por ley, debera llenarse e incorporarse adicionalmente el
formato “Control de Percepciones Pagadas por concepto de Prestaciones Autorizadas”, en el
formato establecido como Anexo 6-A asi como la Bitdcora de Horas Extras laboradas (Anexo 10),
de ser el caso.

3.503 Cuando la legislacion local lo establezca, la DGSERH podra autorizar que se lleven a cabo
los pagos de las prestaciones establecidas en la normatividad local, mediante solicitud de la
Representacidon, que deberd acompanarse del fundamento juridico del que deriven dichas
prestaciones. Salvo lo dispuesto en la normatividad local, dicho pagos deberdn ser equitativos y
no formaran parte del salario del empleado local, por lo cual seran adicionales al mismo.

Cualquier modificacidn a las prestaciones obligatorias establecidas, deberd informarse a la
DGSERH por via electréonica, acompafada del fundamento legal aplicable y del impacto
presupuestal desglosado por cada empleada o empleado, informando las economias disponibles
gue en su caso puedan comprometerse.

3504 No se autorizaran emolumentos adicionales que no se encuentren debidamente
fundamentados como obligatorios en la legislacion local.  Cualquier indemnizacién o
emolumento adicional que no se encuentre pactado en los documentos contractuales o
considerado en el presupuesto, debera ser debidamente fundamentado por la Representaciony
motivado por la legislaciéon laboral del estado sede en donde se ubica la Representacion; la
propuesta serd analizada por la DGSERH en conjunto con la CJ y gestionado por la DGPOP
previamente a que sea otorgado.

Aqguellos pagos que surtieron efectos y fueron considerados en el presupuesto autorizado, se
consideraran derechos adquiridos, incluso por costumbre, y no podran suprimirse salvo
valoracion juridica que sea acorde a la legislacion laboral aplicable.

3.505 La DGSERH podréa autorizar pagos por concepto de adquisiciones, asi como de servicios
personales o relacionados con aspectos laborales o contables de las empleadas y los empleados
locales conforme a los criterios aplicables segun la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, siempre y cuando la persona Titular o Encargada haya solicitado y
justificado previamente la necesidad de utilizar dichos servicios, y haya recabado la
documentacion justificativa correspondiente (factura o documento similar).
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3.506 Para el pago de horas extras, la persona Titular o Encargada de la RME debera enviar por
correo electréonico a DGSERH memoria de calculo y la forma como se aplicaran en los términos y
condiciones que establezca la ley local en la materia, asi como la Bitdcora de Horas Extras y
actividades desarrolladas por el personal acreedor a las mismas que incluya su firma (Anexo 10),
en el entendido de que el tiempo extraordinario no sea coincidente con los horarios laborales
cotidianos 0 que se encuentren pactados en los contratos. Para estos casos se requerird la
autorizacion previa de la DGSERH, y solo podran cubrirse cuando existan recursos considerados
dentro del presupuesto autorizado.

3.507 La persona Titular o Encargada de la RME programara las vacaciones del personal a su
cargo de acuerdo a las necesidades del servicio y las autorizara, siempre y cuando
contractualmente corresponda el goce de las mismas. No deberan contemplarse vacaciones en
contratos a prueba.

3.508 Las vacaciones a que tienen derecho las empleadas y los empleados locales, deberan
disfrutarse en el periodo de vigencia de cada contrato. No podran acumularse periodos
vacacionales de afios anteriores y tampoco se pagardn las vacaciones no disfrutadas, sin
menoscabo de lo dispuesto por la legislacion local en la materia. Dado lo anterior, la
Representacion debera asegurarse que las empleadas y los empleados locales disfruten el
periodo vacacional que les corresponde.

3509 No deberan descontarse de vacaciones los resguardos domiciliarios derivados de
procedimientos de precaucién sanitaria o por medidas contingentes que hayan sido decretadas
localmente, salvo que las disposiciones locales asi lo contemplen expresamente.

3.510 La persona Titular o Encargada de la RME solicitara la incorporacion de la empleada o el
empleado local a un sistema de seguridad social o, cuando la normatividad local no contemple
su incorporacidén obligatoria, a otro tipo de seguro, misma que requerira la autorizacion previa de
la DGSERH. La Representacion debera informar mensualmente el pago de las contribuciones
realizadas a través del Formato Control de Percepciones Autorizadas (Anexo 6-A). La
Representacion sera responsable de resguardar los comprobantes de inscripcion al seguro social
y/o del pago de las contribuciones obrero-patronales.

3.511 La persona Titular o Encargada de la RME podra solicitar a la DGSERH, se autoricen las
licencias sin goce de sueldo, mismas que deberan estar previstas en el contrato o permitidas por
la legislaciéon local. Dicha solicitud deberd ser justificada en los términos y condiciones que
establezca la legislacion local en la materia.

3.512 La persona Titular o Encargada de la RME debera enviar a la DGSERH durante el mes de
agosto de cada ano, el Anteproyecto presupuestal mensual y anual de las subpartidas
determinadas por la DGPOP, a fin de que esta asigne el pago de: sueldos personal auxiliar,
aguinaldo, seguridad social y prestaciones para el ejercicio siguiente a nivel de cada empleaday
empleado local. En caso de que no se proporcione la informacidn antes citada, se asignaran los
mMisMmos recursos calendarizados para el ejercicio fiscal inmediato anterior.
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Cualquier modificacion que la Representacion deba realizar a esta informacion, debera solicitarla
a la DGSERH conforme al numeral 3.503, de manera separada a la presentacion del Anteproyecto.

El presupuesto asignado y reflejado via SIGEPP, constituira la plantilla autorizada para el
siguiente ejercicio fiscal.

3.513 La persona Titular o Encargada de la RME tiene la obligaciéon de verificar que se realicen las
aportaciones por impuestos, cuotas de seguridad, pensiones alimenticias o deducciones
decretadas por orden judicial cuando asi lo obligue la legislacién del pais donde se encuentre la
Representaciony en su caso, haya sido instruido por la Secretaria previo conocimiento del mismo,
procediendo a ordenar su descuento al empleado local y enterando lo correspondiente a la
entidad competente.

3.514 La Representacion sera responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales
que deban atender sus empleados. En los paises en que la Representacién no tiene la obligacion
de ser retenedor, las empleadas y los empleados locales pagaran directamente la seguridad
social, impuestos, seguros contra accidentes, pensidn, etc. En estos casos la Representaciéon
debera solicitar a la empleada o el empleado que le proporcione copia del recibo de pago para
integrarlo en el expediente correspondiente.
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3.600 TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

3.601 La terminacién de la relacién de trabajo tendrd lugar, cuando se presente la renuncia de la
empleada o el empleado local, cuando se le despida, cuando termine la vigencia del contrato
celebrado, sea rescindido el mismo asi como por su jubilacion o fallecimiento.

3.602 Para cualquier supuesto de terminacidn, y una vez obtenida la autorizacion
correspondiente, la persona Titular o Encargada de la RME deberd enviar por via electrénica a la
DGSERH el recibo de finiquito debidamente firmado por la empleada o el empleado en el que se
establezca que se finiquitaron todas las obligaciones para con la persona interesada y que esta
no ejercerd accidn legal alguna en contra de la Representacion y/o de la Secretaria. En caso de
no obtener la firma, la persona Titular o Encargada deberd levantar y suscribir un Acta de Hechos
explicando los motivos de dicha omisién, asi como el cumplimiento por parte de la RME de las
obligaciones derivadas de la terminacion.

3.603 En caso de autorizarse cualquier supuesto de terminacion, la persona Titular o Encargada
de la RME debera realizar lo siguiente:

e Comunicar a la empleada o el empleado local esta decisiéon acorde a los procedimientos de
la ley local (salvo en los casos de renuncia).

e Recabar la firma de |la persona interesada en dos tantos en original del recibo de finiquito.

e Asegurar que la empleada o el empleado local disfrute del periodo vacacional que le
corresponda de acuerdo con la ley local y su contrato, antes de que surta efectos el término
del mismo.

e Cubrir el sueldo o remuneracidon correspondiente, asi como los pagos adicionales que
contractualmente o por ley le correspondan al momento de la conclusién de la relacidon, que
seran calculados sobre la parte proporcional correspondiente de acuerdo con el tiempo
trabajado y/o a las disposiciones legales locales aplicables.

3.604 En caso de renuncia, la persona Titular o Encargada de la RME debera solicitar la
autorizacion enviando de manera electrénica a la DGSERH, la carta renuncia firmada por la
empleada o empleadoy el Formato de Baja (Anexo 8), en un plazo no mayor a cinco dias después
de su entrega por parte de la persona interesada.

3.605 En caso de despido, la persona Titular o Encargada de la RME debera comprobar que la
terminacién de la relaciéon laboral es conforme con la normatividad del Estado receptor. Para tal
efecto debera formular la solicitud de autorizacion de la terminacion laboral a la DGSERH
acompanada de lo siguiente:

e Detalle de las circunstancias o causales que motivan el despido;

e Soporte documental y/o probatorio de dichas causales, atendiendo lo previsto por el numeral
3.7071;

e Opinidén juridica de una abogada o un abogado local que especifique el sustento legal que
acredite la validez de dicha causal para efectuar el despido;
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e Calculo estimado de los montos a pagar por concepto de liquidacién en caso de proceder
desglosados en el Formato de Baja (Anexo 8).

La DGSERH no dara seguimiento a ninguna solicitud que no incluya todos los requisitos
enumerados previamente.

3.606 Cuando la legislacién del Estado receptor, no prevea causales de despido aplicables al caso,
la DGSERH analizara en conjunto con la CJ dicha situacién a fin de evaluar la procedencia del
despido.

3.607 En ningun caso se aprobard la terminacién de una relacién laboral que pudiendo
rescindirse de manera justificada, la RME solicite terminar bajo otra figura. Lo anterior en
atencién a que el despido justificado es la opcidn menos gravosa para los intereses de la RME.

3.608 Para efectos del numeral anterior, la persona Titular o Encargada de la RME debera cubrir
con los recursos asignados para la contrataciéon, los gastos no programados en el presupuesto,
originados como consecuencia de la terminacién de la relaciéon laboral con la empleada o el
empleado.

3.609 La DGSERH analizara en conjunto con la CJ la informacién enviada para determinar si es
viable el despido, notificando lo procedente a la Representacidn por via electrénica.

3.610 Son causas de rescision o término anticipado del contrato:

e Elcierre temporal o definitivo de la Representacion por decision de la Secretaria.

e Las que consigne la legislacion laboral del lugar de la contratacion.

e El incumplimiento por parte de la empleada o el empleado local de cualquiera de las
cldusulas del contrato, siempre que dicho incumplimiento esté previsto como causal de
terminacion en la legislacion local.

e Fallecimiento o jubilacién de la empleada o el empleado.

3.611 Para rescindir o terminar anticipadamente la relaciéon de trabajo con cualquiera de las
empleadas o los empleados locales, la persona Titular o Encargada de la RME debera solicitar a
la DGSERH la autorizaciéon acompanada de lo siguiente:

e Detalle de las circunstancias o causales que motivan la terminacidén anticipada;

e Soporte documental y/o probatorio de dichas causales, atendiendo lo previsto por el numeral
3.7071;

e Opinidn juridica de una abogada o un abogado local que especifique y acredite la validez de
dicha causal para terminar la relacion laboral y;

e Calculo estimado de los montos a pagar por concepto de liquidacion en caso de proceder
desglosados en el Formato de Baja (Anexo 8).

No se dard tramite a ninguna solicitud que no incluya todos los requisitos enumerados
previamente.
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3.612 La DGSERH analizara en conjunto con la CJ la informaciéon enviada para determinar si es
viable la rescisidon o la terminacidn anticipada del contrato, notificando lo procedente por via
electrdénica a la Representacion.

3.613 En caso de que una empleada o un empleado decida ejercer su derecho a jubilacidn, la
persona Titular o Encargada de la RME serd responsable de informar de manera oportuna (al
menos con un mes de antelacidn) a la DGSERH, aquellas empleadas y aquellos empleados que
estén préximos a cumplir la edad necesaria para tal fin conforme a las disposiciones laborales del
pais donde se encuentra ubicada la Representacion. De ser procedente, la persona Titular o
Encargada deberd recabar los montos por concepto de indemnizacién con el apoyo de la
abogada o el abogado local especialista, a fin de recabar el visto bueno de la DGSERH para iniciar
los tramites relacionados con este proceso.

Una vez obtenido el visto bueno de la DGSERH, la persona Titular o Encargada de la RME debera
remitir el Formato de Baja (Anexo 8), a fin de obtener la autorizacion correspondiente.

Para los casos de jubilacién forzada, deberan atenderse los numerales 3.611 y 3.612.

3.614 En caso de fallecimiento de la empleada o el empleado local, la persona Titular o Encargada
de la RME debera verificar las condiciones del seguro correspondiente y remitir a la DGSERH
mediante el Formato de Baja (Anexo 8), los montos obligatorios a cubrir, indicando ademas el
nombre de la persona beneficiaria o dependientes econdmicos principales establecidos en el
citado seguro de ser el caso, asi como evidencia documental del registro de defuncién con su
traduccion simple al espafnol de ser el caso.
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3.700 ATENCION DE CONTROVERSIAS LABORALES

3.701 Con independencia de que para efectos administrativos internos deberd levantar y suscribir
un Acta de Hechos por cada evento ocurrido en perjuicio de la relacién laboral, la persona Titular
o Encargada de la RME tendrd que documentar inmediatamente todo incumplimiento del
contrato por parte de la empleada o el empleado local de conformidad con las formalidades
orales y/o escritas que exija la legislacién del Estado en el cual se ubica la Representacion, asi
como informarlo a la DGSERH.

3.702 Las controversias que surjan con respecto a la interpretaciéon o cumplimiento del contrato
respectivo, seran resueltas conforme al mecanismo de solucién de controversias pactado en el
mismo, asi como en la legislacion local aplicable para tal efecto.

3.703 La persona Titular o Encargada de la RME, serd responsable de informar a la DGSERH
cualquier sancidén o acciéon legal que proceda respecto del incumplimiento del clausulado
contractual, y en su caso, acompanarla de la valoraciéon de una abogada o un abogado local junto
con el marco juridico aplicable.

3704 La DGSERH autorizara cualquier sancién o curso de accién solicitados en el numeral
anterior, previo dictamen de la CJ, siempre que no se exponga a la Representacidon a potenciales
litigios laborales.

3.705 Para aquellos supuestos en los que la Representacidon solicite la autorizacién para suscribir
un arreglo extrajudicial con la empleada o el empleado local sobre cualquier situacién derivada
de su contrato, dicha solicitud debera estar plenamente justificada conforme a alguno de los
siguientes supuestos, previo dictamen de la CJ:

e Cuando la posibilidad de suscribir un acuerdo extrajudicial esté contemplada en la legislaciéon
local y sea equivalente a una resolucién judicial que ponga fin a la disputa entre las partes,
siendo susceptible de ratificacion, convalidacién o sancién por la autoridad judicial local
competente.

e Cuando el monto a liquidar por la RME sea establecido por un tercero (autoridad conciliadora
0 negociadora etc.), y se obtenga el desistimiento por escrito de la empleada o el empleado
local a un reclamo posterior.

e Cuando se obtenga la recomendacién por parte de una abogada o un abogado local sobre la
idoneidad de dicha alternativa con base en la legislacion local, considerando que la
Representacion tenga pocas o nulas posibilidades de éxito en el litigio.

e Cuando se obtenga la recomendacion por parte de una abogada o un abogado local sobre la
idoneidad de dicha alternativa en los casos en que el litigio resultaria en mayores costos que
el propio arreglo.
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4.100 POLITICAS PARA PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDEPENDIENTES

4101 La contratacidon bajo la figura de Personas Prestadoras de Servicios Profesionales
Independientes (PPSPI) se considerara excepcional y para atender necesidades especiales o
extraordinarias de las Representaciones que asi lo soliciten y justifiqguen. Las PPSPI llevaran a
cabo las actividades sefaladas en el contrato que para tal efecto suscriba la Representacion con
cada uno de ellos.

4102 Se deberd respetar el modelo de contrato de prestacion de servicios profesionales
independientes autorizado en todas las Representaciones de México en el Exterior en las que se
celebren contratos de naturaleza civil. Cualquier modificacion al contrato, se hara del
conocimiento de todas las Representaciones que adopten la figura de prestacion de servicios
mediante circular emitida por la DGSERH.

4103 La persona Titular o Encargada de la RME tendra la responsabilidad exclusiva de verificar la
integracion y resguardo, de un expediente por cada una de las PPSPI, asi como de proporcionar
la informacién que proceda inherente ese rubro segun la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacidon Publica.

4104 La Representacion incorporara al expediente de cada uno de las PPSPI contratados en su
Representacioén, la documentacion siguiente:

e Contrato vigente o correspondiente al ejercicio actual;

e Hoja analitica inicial;

¢ Informe de desempenio del periodo de prueba y/o ejercicio inmediato anterior;
e Documentos adicionales (descritos en el numeral 4.202).

La documentacion anterior y las actualizaciones que correspondan, deberdn también
incorporarse anualmente en el Registro Digital.

4.105 Por ningun motivo se deberd poner a disposicién de la persona interesada, documentacion
de uso interno ni adicional a la que conforma su expediente personal.

4106 Por ningun motivo se deberan elaborar a titulo oficial constancias, reconocimientos o
apercibimientos por escrito de ninguna indole dirigidos a la PPSPI durante su contratacion o al
término de esta, ni se levantardn registros relacionados con su asistencia a la Representacion, sin
perjuicio del control interno que por seguridad deban llevar a cabo. Cualquier registro de
ausencias o liberacion de actividades que levante la Representacion, sera para su exclusivo uso
interno.
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4.200 CONTRATACIONES POR SUSTITUCION

4.201 Se refiere a las contrataciones por sustituciéon de PPSPI para cubrir las vacantes generadas
en la plantilla autorizada de cada Representacidn, y podran autorizarse por la DGSERH
Unicamente cuando el contrato del antecesor haya concluido definitivamente.

La contratacion de este personal sera bajo régimen civil e independiente de prestacion de
servicios por honorarios y por tiempo determinado.

4.202 La persona Titular o Encargada de la RME sera el responsable, previo al envio de la solicitud
de autorizacién a la DGSERH, de:

e Entrevistar a la candidata o el candidato a fin de conocer si cuenta con las aptitudes
necesarias para las actividades a desempenar.

e Revisary recabar por Unica ocasion la siguiente documentacion:

Acta de Nacimiento original (Exclusivo para PPSPI de EUA y Canada).

Curriculum Vitae.

Copia de identificacién oficial.

Copia de documento que acredite |la calidad migratoria de ser el caso.

Carta de no parentesco.

Carta de Confidencialidad (Art. 53 de la Ley de Seguridad Nacional).

vV V V V V V

En caso de que la persona aspirante sea contratada como PPSPI, esta documentacion
conformard el expediente que se resguarde exclusivamente en la Representacion, y que se
completa con la documentacién detallada en el numeral 4.104.

4.203 La persona Titular o Encargada de la RME debera verificar en todos los casos el desempeno
de las personas a contratar, incluso si hubieran laborado o prestado sus servicios en oficinas de la
SRE o en otras RME, en cuyo supuesto debera requerir a la oficina en cuestion, los antecedentes
de su desempeno.

Lo anterior debera informarse a la DGSERH, con el objeto de que se acrediten las aptitudes para
prestar los servicios que se requieren. La DGSERH podrd no autorizar la contratacion en aquellos
casos en que los antecedentes de la candidata o el candidato, no sean compatibles con las
actividades propuestas a desarrollar.

4.204 Respecto del numeral anterior, y en caso de detectarse o configurarse algun conflicto de
interés que se contraponga a lo dispuesto en el Capitulo 2.100, la DGSERH podra no autorizar la
nueva contratacion.

4.205 La Representacion deberd informar a la persona interesada respecto de la naturaleza de su
contrato especificando que es de caracter civil, y en su caso, la duracién del periodo de prestacion
de servicios conforme a lo estipulado en el contrato.
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4.206 La Representacion sera responsable de orientar y transmitirle los conocimientos necesarios
a la PPSPI sobre las actividades en las que apoyara.

4.207 Satisfechos los requisitos mencionados en el numeral 4.202, la persona Titular o Encargada
de la RME debera enviar por correo electronico institucional a la DGSERH, la siguiente
documentacion digitalizada de la candidata o el candidato a contratar:

e Formato de Contratacion (Anexo 1) debidamente requisitado.
e Identificacion oficial.

e Documento que acredite la calidad migratoria de ser el caso.
e Acta de Nacimiento (exclusivo para PPSPl en EUA y Canada).
e Curriculum Vitae.

La DGSERH Unicamente procesara la solicitud de contrataciéon cuando se reciba via electrénica
y se encuentre debidamente requisitada y cuente con todos los documentos sefalados.

4.208 Una vez autorizada la contratacion, la Representacion debera dar a conocer a la persona
interesada lo siguiente:

e Aspectos generales de las actividades de la Representacion.
e Estructura organica de la Representacion.
e Actividades arealizaryfamiliarizar a la PPSPI con el funcionamiento del area ala que apoyara.

4209 Se debera suscribir un primer documento contractual a prueba por un periodo de
induccién, capacitacion, adiestramiento o evaluacidon de desempefo, en cuya vigencia no podra
entregarse beneficios o liberacidén de actividades, y con duracidn no menor de tres meses ni
mayor de seis meses, salvo que la vigencia autorizada para el identificador o las disposiciones
locales indiquen una duracién distinta. La vigencia de este periodo no podra interrumpirse o
alterarse unilateralmente de forma que derive en una evaluacidn implicita favorable o
desfavorable, salvo por decisidn expresa de la candidata o el candidato de concluirlo o por
vulneraciéon comprobable a la seguridad e integridad de la Representacién o de su personal.

En casos excepcionales y debidamente motivados, la Representacién podra suscribir nuevos
contratos a prueba al término de cada periodo evaluado, o a inicio de cada afio calendario en los
términos antes descritos.

4.210 La Representaciéon debera confirmar via correo electrénico institucional, la fecha de ingreso
de la PPSPI que se integrara a prestar sus servicios en la Representacion.

4.211 Una vez suscrito el documento contractual a prueba, la Representacion, debera incorporar
en el Registro Digital el primer contrato cuyos originales seran firmados de pufo y letra al calce
de cada hoja, y de igual forma registrara su fecha de inicio de vigencia, como la de inicio de
actividades.
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4212 El periodo citado en el numeral 4.209, debera quedar plasmado en el Informe de
Desempeno (Anexo 5) mismo que la Representacion incorporara en el Registro Digital y el cual
servira de sustento para solicitar la eventual renovacién del contrato conforme al tipo de
formalizacion descrita en el numeral 4.214.

4.213 Para efectos del numeral anterior se debera enviar a DGSERH la peticidon de renovacién por
correo electrénico, junto con la siguiente documentacion:

e Informe de desempeno favorable del periodo de contratacion a prueba (Anexo 5).
e De ser el caso, comentarios o soporte que justifiquen los motivos por los que se suscribira
nuevamente un contrato a prueba.

4.214 Para efectos de la renovacion del contrato, la persona Titular o Encargada de la RME,
procedera a formalizar el documento contractual que corresponda, con vigencia no posterior al
31 de diciembre del aflo que transcurre, a saber:

e Contratos de prestaciéon de servicios profesionales independientes por honorarios derivados
de presupuesto permanente con vigencia anual.

e Contratos de prestaciéon de servicios profesionales independientes por honorarios derivados
de presupuesto temporal en cuyo caso la DGSERH instruira la redaccion del clausulado del
contrato conforme a la vigencia autorizada.

En ambos casos, y para calcular la entrega de los beneficios y liberacién de actividades detallados
en el Capitulo 4.500, se deberd considerar efectiva la fecha de inicio del contrato a prueba.

4.215 En caso de que la PPSPI no hubiese cumplido satisfactoriamente el periodo de induccién,
capacitacion, adiestramiento y evaluaciéon, la persona Titular o Encargada de la RME debera
informar a la DGSERH por via electrdnica, los motivos de la conclusiéon definitiva de la relaciéon
contractual, adjuntando el Informe de Desempefio (Anexo 5) y el Formato de Baja (Anexo 8)
dentro de los quince dias previos a la conclusién de la vigencia del contrato.

4216 Una vez renovado el documento contractual se deberdn suscribir dos ejemplares del
contrato, uno en resguardo de la Representacion, y uno mas para el interesado, firmmados de pufio
y letra al calce en cada una de sus hojas, y posteriormente, incorporarlo en el Registro Digital
junto con la primera Hoja Analitica (Anexo 4).

4.217 Por ningun motivo las Representaciones podran recibir los servicios de la PPSPI, ni pagar
los montos correspondientes sin haber celebrado previamente y por escrito el contrato que
ampare la relacidn entre las partes, pudiendo justificarse excepcionalmente aquellas
renovaciones gque se llevan a cabo a inicio de cada afno calendario.
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4.300 CONTRATACIONES ADICIONALES

4301 Las contrataciones adicionales de presupuesto permanente son aquellas que una vez
creadas no requieren de autorizacién de prérroga para su permanencia en la plantilla y en el
presupuesto corriente de la Representacion. El presupuesto asignado no podra exceder los
rangos de honorarios superior e inferior autorizados a la Representacion.

4.302 La persona Titular o Encargada de la RME deberda enviar a la DGSERH por via electrénica, el
requerimiento para una contratacién adicional incluyendo la justificaciéon de su creacion
mediante el Formato Creacidén de Nuevos Identificadores con Presupuesto Adicional (Anexo 2).

4.303 Adjunto al requerimiento al que se refiere el numeral anterior, la Representacion deberd
hacer llegar el desglose de los montos a pagar por cada subpartida de gastos, precisando montos
mensuales o proporcionales, segun corresponda.

4,304 La DGSERH revisara y analizara la informacidn anterior, orientada de ser el caso, en los
criterios de austeridad republicana, y recabard de la DGPOP el visto bueno de la disponibilidad
financiera para realizar una contratacidén adicional a la plantilla autorizada del presupuesto
regularizable.

4.305 Una vez obtenido el visto bueno de la disponibilidad financiera, la DGSERH sometera a la
Unidad de Administracion y Finanzas el acuerdo para la contratacién adicional, y obtenida su
firma, notificara a la Representacién la autorizacién correspondiente.

4.306 Satisfecho el numeral anterior, la Representacion debera llevar a cabo el procedimiento de
contratacion conforme a lo establecido dentro del Capitulo 4.200.

4.307 Las contrataciones adicionales de presupuesto temporal, son agquellas creadas con una
vigencia definida y para una necesidad extraordinaria y especifica. No son susceptibles de
regularizacion en el presupuesto de ejercicios subsecuentes y su presupuesto estara sujeto a la
disponibilidad de recursosy a la autorizacién correspondiente. El presupuesto asignado no podra
exceder los rangos de honorarios superior e inferior autorizados a la Representaciéon. Por ningun
motivo se podran crear contrataciones adicionales temporales existiendo vacantes en la plantilla
autorizada.

4,308 El procedimiento de autorizacion para las contrataciones adicionales con presupuesto
temporal podrd ser el mismo que para las contrataciones adicionales, especificado en los
numerales del 4.301 al 4.306, o podra ser conforme a la autorizaciéon emitida por la DGSERH y las
instancias competentes de la SRE.

4,309 Ademas de los supuestos mencionados en el presente Capitulo, y a peticion de la persona
Titular o Encargada de la RME, podran asignarse identificadores adicionales a la plantilla
autorizada, siempre y cuando sean creadas a partir de los recursos de una contratacién vacante
previamente autorizada en plantilla y en el presupuesto corriente, respetando los rangos de
honorarios establecidos, salvo para aquellas consideradas de medio tiempo, y para cuyo efecto
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debera remitir a la DGSERH el desglose pormenorizado de los montos obligatorios a pagar por
la periodicidad que corresponda, las actividades propuestas y seguir el
procedimiento de contratacién y autorizacidn mencionado en el Capitulo 4.200.

subpartida en

4.310 Las contrataciones de presupuesto temporal no seran susceptibles de fusion, division, ni de
cambio de actividades ni de honorarios (incremento o disminucién), salvo aquellos casos que la

DGSERH considere justificables.
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4.400 CAMBIOS DE IDENTIFICADORES Y AJUSTES DE HONORARIOS

4.401 Los cambios de identificadores son aquellos movimientos que aplican cuando la PPSPI es
propuesta a prestar servicios distintos, en identificadores distintos y/o con honorarios distintos,
siemprey cuando cumpla con las caracteristicas necesarias para las nuevas actividades a realizar.
No deberan contemplarse cambios de identificador en contratos a prueba.

4.402 Para solicitar un cambio entre identificadores de distinto orden presupuestal (temporal a
permanente y viceversa) o que implique disminucién de honorarios, la persona Titular o
Encargada de la RME deberd remitir el Formato de Baja (Anexo 8), asi como el Formato de
Contrataciéon por Sustitucién (Anexo 1) para el nuevo identificador, y la carta de término
anticipado de contrato.

Satisfecho lo anterior, la DGSERH podra autorizar los cambios de identificadores.

4.403 Para solicitar un cambio entre identificadores de un mismo orden presupuestal, la persona
Titular o Encargada de la RME deberd enviar a la DGSERH el Formato de Promocién o Cambio
de ldentificador (Anexo 3) digitalizado, y debera confirmar que este cambio no rebasara los
recursos autorizados y por lo tanto, no representa un incremento en el presupuesto.

Satisfecho lo anterior, la DGSERH podréa autorizar los cambios de honorarios o identificadores.

4.404 Se considerara como ajuste de honorarios aguellas modificaciones que deriven o no, del
cambio de una contratacion de presupuesto temporal a una de presupuesto permanente en la
plantilla autorizada, o viceversa, independientemente de que dicho movimiento represente un
aumento o disminucién de los honorarios. No deberan contemplarse ajustes de honorarios en
contratos a prueba.

La Representaciéon deberd elaborar la actualizaciéon contractual que en su caso proceda.

4.405 Cualquier ajuste de honorarios que derive en un aumento a los mismos, Unicamente podra
surtir efecto previo acuerdo de las unidades administrativas competentes de la SRE
considerando la suficiencia presupuestaria y en las condiciones particulares que motiven el
ajuste, el cual serd aplicable para todos los contratos de prestacién de servicios suscritos en un
mismo pais, de tal forma que los honorarios de la plantilla autorizada por Representaciéon sea
armaonico entre ellos, o congruente con el de las actividades desarrolladas.

En su caso, la DGSERH revisara los elementos que puedan proporcionar las Representaciones
para justificar y motivar un ajuste en los honorarios, conforme a las condiciones econémicas del
pais sede de las representaciones, y respetando cualquier disposicion local en materia civil.

4.406 En caso de que sea procedente el planteamiento de ajuste citado en el numeral anterior,
se formalizard mediante un acuerdo entre la DGSERH, la DGPOP y la Unidad de Administracion
y Finanzas.
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4.407 Una vez formalizado el acuerdo, la DGSERH comunicara a la Representacion la autorizacion
correspondiente, e instruird la adenda al contrato que en su caso proceda.

4.408 Ademas de lo descrito en el numeral 4.405, podran contemplarse ajustes cuando se cuente
con disponibilidad generada por disminucién o cancelacion de contrataciones autorizadas en el
presupuesto corriente que no implique recursos financieros adicionales a las subpartidas
inherentes a personal local.

En este caso, las contrataciones que se encuentren sujetas a disminucidn o cancelacién deberan
estar previamente vacantes, mientras que los identificadores o contrataciones sujetos a
incremento deberdn contar al menos con una evaluacién de desempeno favorable. Asimismo,
el ajuste a surtir efecto deberd obedecer a una necesidad real de armonizar los honorarios de la
plantilla autorizada, con el fin de evitar un desfase marcado entre las contrataciones que realizan
una misma actividad, y evitando en todos los casos realizar ajustes personalizados, para lo cual,
se respetaran los rangos de honorarios que para el efecto, hayan sido establecidos.

Para efectos del parrafo anterior, la DGSERH podra indicar a la Representacion los ajustes
necesarios en cuanto la vacancia de los identificadores lo permita.

4.409 La persona Titular o Encargada de la RME debera enviar la peticion de ajuste a que se
refiere el numeral anterior por via electrénica a la DGSERH, anexando el Formato de Promocidén
o Cambio de Identificador (Anexo 3) detallando el desglose del impacto presupuestal por
contrataciéon y subpartida de gasto, incluyendo la periodicidad en la afectacién de los pagos.

Satisfecho lo anterior, la DGSERH podra autorizar los ajustes propuestos y la adenda en los
términos del numeral 4.407.

4.410 Por ningun motivo podran autorizarse ajustes de honorarios que deriven en un aumento
no regularizable, aun y cuando la Representacidén cuente con suficiencia presupuestaria para tal
efecto.
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4.500 PAGOS, BENEFICIOS Y LIBERACION DE ACTIVIDADES

4.501 La persona Titular o Encargada de la RME se obliga a incorporar en el Registro Digital con
selloy firma correspondientes, el reporte de pagos mensuales en el formato establecido para tal
efecto (Anexo 7), asi como el reporte de actividades (Anexo 7A), en la periodicidad establecida.

4.502 La persona Titular o Encargada de la RME programara los dias de liberacidon de actividades
de acuerdo a las necesidades del servicio y a los términos de su contrato, y autorizara a la PPSPI
el goce de los mismos. No deberd contemplarse liberaciéon de actividades en contratos a prueba.

Al término del contrato, la Representacion podra deducir de los pagos obligatorios, aquellos dias
de liberacidn que se hubieran disfrutado en demasia.

4503 No se considerara liberacion de actividades los resguardos domiciliarios derivados de
procedimientos de precaucién sanitaria o por medidas contingentes que hayan sido decretadas
localmente, ni las ausencias por motivos de salud debidamente comprobadas, extensivas a
madres en periodo de lactancia, y a hijos e hijas menores de edad.

La Representacion se reservara el derecho de verificar la validez de los documentos probatorios
antes descritos.

4504 La persona Titular o Encargada de la RME solicitara la incorporacion de la PPSPI a los
seguros de gastos médicos y de vida, siempre y cuando se establezca en el contrato de prestacion
de servicios, en cuyo efecto remitira al inicio de la contrataciéon por via electrénica a la DGSERH,
el formato de consentimiento de inscripcidn a los seguros médico y de vida.

4.505 La DGSERH podra solicitar a la RME la calendarizacién anual de los recursos conforme a los
criterios que se definan para el efecto. El presupuesto asignado y reflejado via SIGEPP, constituira
la plantilla autorizada para el siguiente ejercicio fiscal.

4.506 La persona Titular o Encargada de la RME tiene la obligacion de verificar que se realicen las
aportaciones, deducciones u obligaciones decretadas por orden judicial (como por concepto de
descuentos por pensién alimenticia) y en su caso, haya sido instruido por la Secretaria previo
conocimiento del mismo, procediendo a ordenar su descuento a la PPSPI y enterando lo
correspondiente a la entidad competente.
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4.600 NO RENOVACION, TERMINACION ANTICIPADA Y RESCISION DEL CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS

4.601Sin perjuicio de que un contrato pueda ser renovado o no, la Representacién deberd recabar
previo a su finalizacién, el recibo de Ultimo pago de honorarios, gratificacién proporcional y el
escrito que deja constancia que el contrato fue finiquitado a cabalidad (Anexo 9) firmados por
parte de la PPSPI. En caso de que no se obtenga la firma por parte del interesado, la persona
Titular o Encargada de la RME deberd levantar y suscribir mediante Acta de Hechos lo
conducente, asi como su cumplimiento a cabalidad de las obligaciones derivadas.

4.602 La persona Titular o Encargada de la RME debera informar a la DGSERH a mas tardar el 15
de diciembre del afo que transcurra, la decisién de no suscribir un nuevo documento contractual
con la PPSPI, justificando la no renovacion, conforme al ultimo informe de desempefio y de
actividades y adjuntando para el efecto el Formato de Baja (Anexo 8).

La DGSERH revisara los antecedentes e informara lo conducente, inclusive si llegaran a
detectarse inconsistencias.

4603 De ser procedente, la Representacion debera informar verbalmente y de manera
respetuosa a la PPSPI, la decisién de no suscribir una renovacién de contrato.

4.604 En caso de terminacién anticipada de contrato por parte de la PPSPI, la persona Titular o
Encargada de la RME deberd recabar una carta de terminacién anticipada firmada por el
prestador de servicios en dos tantos y enviarla por via electrénica a la DGSERH, junto con el
Formato de Baja (Anexo 8), dentro de los cinco dias anteriores a la fecha en que surta efectos la
misma.

4.605 Una vez emitido el visto bueno de parte de la DGSERH, |la persona Titular o Encargada de
la RME debera recabar el recibo de ultimo pago de honorarios, gratificaciéon proporcional y el
escrito que deja constancia que el contrato fue finiquitado a cabalidad (Anexo 9) firmados por
parte de la PPSPI.

4.606 En caso de terminacidon anticipada de contrato por parte de la Representacion, se deberan
informar a la DGSERH los motivos para concluir el contrato, a fin de que esta instruya lo
conducente.

4.607 Una vez emitido el visto bueno de parte de la DGSERH, |la persona Titular o Encargada de
la RME debera entregar a la PPSPI una carta de término anticipado recabando el acuse
correspondiente, y enviarla via electronica a la DGSERH junto con el Formato de Baja (Anexo 8),
recabando para el efecto, el recibo de Ultimo pago de honorarios, gratificaciéon proporcional y el
escrito que deja constancia que el contrato fue finiquitado a cabalidad (Anexo 9) firmados por
parte de la persona interesada.
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4.608 Son causas de terminacion anticipada y/o rescision de contrato aquellas contempladas en
el propio contrato, y que ademas logren comprobarse fehacientemente. También podran
contemplarse como causas, el fallecimiento de la persona o su imposibilidad probada para
desempenar |los servicios encomendados.

4.609 La persona Titular o Encargada de la RME debera levantar y suscribir mediante Acta de
Hechos todo incumplimiento del contrato por parte de la PPSPI.

4.610 La persona Titular o Encargada de la RME debera informar a la DGSERH la decisién de
rescindir el contrato con cualquiera de las PPSPI, adjuntando las causales que dieron motivo a
ello, el sustento documental que la acredite y demas constancias o Actas de Hechos.

4.611 La DGSERH analizara la informacién enviada para determinar si es viable la recisién del
contrato, pudiendo recabar la valoracién de las instancias juridicas competentes, y notificando lo
procedente a la Representacion.

4.612 Una vez que la DGSERH informe lo conducente al numeral anterior, la persona Titular o
Encargada de la RME procedera de conformidad con lo establecido en el propio contrato, y
posteriormente, notificard por via electrénica a la DGSERH la fecha exacta de la rescision,
mediante el Formato de Baja (Anexo 8) y la documentacién adicional que corresponda.

4.613 Emitido el visto bueno por parte de la DGSERH, la persona Titular o Encargada de la RME
debera recabar el recibo de Ultimo pago de honorarios, gratificaciéon proporcional y el escrito que
deja constancia que el contrato fue finiquitado a cabalidad (Anexo 9) firmados por parte de la
PPSPI.

4.614 Para todos los supuestos de baja, la persona Titular o Encargada de la RME debera elaborar
el informe de desempefio del periodo correspondiente, y hasta la fecha de baja, y tendra la
responsabilidad de recabar el o los informes de actividades (Anexo 7A) de acuerdo con la
periodicidad establecida en el contrato respectivo.

4.615 En la medida de lo posible, se evitara procesar bajas de PPSPI en tanto exista en curso algun
procedimiento ante el Comité de Etica de la SRE o ante el OIC, en los que se requiere de su
testimonio.

4.616 Para los casos de fallecimiento de la PPSPI, la persona Titular o Encargada de la RME debera
remitir de manera digitalizada a la DGSERH el Formato de Baja (Anexo 8) y el Acta de Defuncion,
informando ademdas el nombre de aquella persona que conste como beneficiaria, en su caso
conforme a la pdliza suscrita de seguro de gastos médicos y de vida, a fin de que se emita la
autorizacién para entregarle los pagos obligatorios.

4.617 Cualquier controversia con una PPSPI derivada de la aplicacion, interpretacion, terminacion
o rescision de su contrato, debera ser atendida por la RME con base en las reglas previstas en el
apartado 3.700 de las presentes Politicas, en lo que resulten aplicables, buscando evitar un
menoscabo a los intereses de la RME, de |la Secretaria y del Estado Mexicano.

CONTROL DE EMISION

Cédigos Fecha de actualizacién Versién Pagina

P-DGSERH-610
P-DGOP-611

14/09/2022 10 46 de 69




SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

CAPITULO PARA TERRITORIO NACIONAL

5.100 POLITICAS GENERALES PARA PERSONAL COMISIONADO POR GOBIERNOS
LOCALES EN LAS OFICINAS DE PASAPORTES DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES

Las presentes Politicas Generales regulan la asignacién de una comisién temporal por parte de
algun Gobierno Local (estatal o municipal) al interior de las Oficinas de Pasaportes de la SRE (OP-
SRE), su evaluacion y en su caso, su término, permanencia o cambio de comisién; son de
observancia obligatoria para las personas Titulares o Encargadas de estas Oficinas, y para el
personal de la SRE a cargo de sus areas administrativas.

5.101 El personal comisionado trabajara para el Gobierno Local, realizando actividades de apoyo
dentro de la OP-SRE en las areas que esta disponga conforme a las necesidades del servicio,
restringiendo en lo posible, su acceso a valores, pertenencias e informacién reservada en materia
de Seguridad Nacional.

Sin menoscabo del parrafo anterior, el personal comisionado deberad suscribir una carta de
confidencialidad de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Seguridad Nacional.

5102 La SRE se deslinda de toda responsabilidad laboral, econdmica y presupuestal que derive
de la relaciéon existente entre el Gobierno Local y el personal comisionado.

5103 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE revisara el perfil de las candidatas y los
candidatos a personal comisionado cuyas caracteristicas profesionales y/o académicas se ajusten
a las necesidades o cargas de trabajo de la Oficina de Pasaportes, tomando en cuenta sus
antecedentes en caso de que hubieran laborado o prestado servicios en otras areas de la SRE o
Representaciones de México en el Exterior, prefiriendo en igualdad de circunstancias a la persona
que garantice el mejor desempeno para la actividad en la que estard comisionada y acatando la
instruccion que al efecto emita la DGOP en caso de haber estado comisionada en otras Oficinas
de Pasaportes.

5104 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE debera conocer la modalidad de contratacién
del personal comisionado dispuesta por el Gobierno Local a cargo, y podra recomendar a este, la
modalidad que favorezca una contrataciéon laboral, asi como una remuneracidn equitativa entre
el personal comisionado por una misma oficina.

En caso de mantenerse la comisidn, la persona Titular o Encargada requerira al Gobierno Local,
la renovacion de los contratos del personal comisionado que tengan vigencia definida.

5.105 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE podra vigilar la implementacion por parte del
Gobierno Local, de aquellos incrementos obligatorios al salario u honorarios del personal
comisionado.

5.106 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE sera responsable de informar al Gobierno Local
correspondiente, cualquier situacién inherente a su personal comisionado.
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5107 No podran asignarse comisiones a personas funcionarias activas de la SRE, becarias o
integrantes del Servicio Exterior Mexicano, o que se encuentren en disponibilidad, licencia sin
goce de sueldo, licencia excepcional o en tramites pre jubilatorios o jubiladas.

5.108 No podra asignarse mas de una comisidon por persona, inclusive si corresponden a distintos
niveles de gobierno.

5109 No podran asignarse comisiones a cdényuges, concubinas, concubinos o familiares
consanguineos hasta el cuarto grado o de afinidad hasta el segundo grado de las personas
funcionarias de la SRE asignadas a la OP-SRE o de las personas funcionarias responsables del
Gobierno Local que pagara la comisiéon. Para tal efecto la persona comisionada debera suscribir
una carta responsiva de no parentesco en los términos sefalados.

La OP-SRE debera verificar que en el supuesto de adquirir parentesco con personal de la SRE
posterior al inicio de la comisidn, o bien si este se da entre personal comisionado, se ubique a las
personas interesadas en areas de trabajo distintas.

51710 No podran asignarse comisiones a personas que previamente comisionadas, hayan
concluido su encargo por desempeno deficiente o que hayan procedido, inclusive legalmente,
en contra de los intereses de la SRE.

5111 La SRE no autoriza la permanencia de personas que pretendan apoyar voluntariamente las
actividades inherentes a la OP-SRE, por lo que en este supuesto, la persona Titular o Encargada
procedera conforme a la Ley de Seguridad Nacional.

5112 La SRE no autoriza los gastos de viaje derivados del desplazamiento del personal
comisionado para cumplir con el programa de trabajo de la OPSRE, siendo estos, responsabilidad
del Gobierno Local previa peticion de la OP-SRE.

513 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE evitara en la medida de lo posible implementar
la modalidad de “teletrabajo” para personal comisionado. En caso de que sea necesaria su
implementacion, debera solicitar al Gobierno Local, instruir por escrito al personal comisionado
su desarrollo, asumiendo este Ultimo los gastos inherentes.

514 La documentacidon contenida en el apartado de “Anexos”, son de exclusivo uso interno, no
deberdn contener logotipos oficiales, ni deberdn ponerse a disposicidon del personal comisionado.

515 La OP-SRE recabard la siguiente documentacién, descrita a manera enunciativa, no
limitativa, y que sera proporcionada por la persona propuesta para cubrir la comisién:

e Curriculum Vitae con fotografia.

e Acta de Nacimiento.

e Carta de no parentesco.

e Constancia de no inhabilitacién por parte del gobierno local.
e Copia de identificacion oficial.
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e Comprobante de domicilio.
e Carta de confidencialidad (Art. 53 de la Ley de Seguridad Nacional).

Reunidos los documentos mencionados, la OP-SRE remitira via correo electréonico institucional a
la DGOP el Curriculum Vitae de la candidata o el candidato, a fin de valorar su autorizacion.
Satisfecho lo anterior, la persona Titular o Encargada notificara al Gobierno Local, la autorizacion
de la comisién y su fecha de inicio.

516 Para control interno, la OP-SRE asignara un identificador por cada comisién (no por
persona), el cual se definira con las letras de la determinante de la OP-SRE, seguidas del niumero
consecutivo que corresponda.

517 El personal comisionado debera acreditar un periodo de prueba inicial de capacitacién de
tres meses, mismo que debera ser evaluado por la persona Titular o Encargada de la OP-SRE
mediante Formato de Evaluacion (Anexo 12), sin menoscabo de cualquier otra evaluacién de
conocimientos que disponga.

La vigencia de este periodo no podra interrumpirse o alterarse unilateralmente de forma que
derive en una evaluacién implicita favorable o desfavorable, salvo por decisidon expresa de la
persona comisionada de concluirlo, o por vulneracion comprobable a la seguridad e integridad
de la OP-SRE o de su personal.

De no haberse acreditado favorablemente el periodo de prueba, el personal comisionado debera
ser puesto a disposicidon del Gobierno Local en los términos del numeral 5.131.

5118 La OP-SRE revisara la adecuada integracion de un expediente del personal comisionado que
contenga ademas de la descrita en el numeral 5.115, la siguiente documentacién misma que
incorporara en el Registro Digital:

e Hoja Analitica (Anexo 11), elaborada por la OPSRE al inicio de la comision.
e Copia de contrato suscrito con el gobierno local.
e Formatos de evaluacion anuales y capacitacion inicial (Anexo 12).

519 La OP-SRE remitira via valija a la DGOP, la Hoja Analitica original, asi como copia de la
identificacion oficial de la candidata o el candidato y de su comprobante de domicilio.

5.120 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE deberd de informar al Gobierno Local, y a su
personal comisionado, las actividades en las que requiere el apoyo de este Ultimo, notificandoles
oportunamente cualquier cambio en las mismas.

5.121 Por ningun motivo, la persona Titular o Encargada podra designar a personas comisionadas
como encargadas o responsables de ninguna de las areas de la OP-SRE, considerando que las
actividades que desempena el personal comisionado son de apoyo directo al personal de la SRE;
en consecuencia, el personal comisionado no podra ostentarse, bajo ninguna circunstancia,
como personal de la SRE, o con algun cargo exclusivo de las personas integrantes del SEM, ni
podran otorgarseles tarjetas de presentacion, identificaciones oficiales de la SRE, o cuentas
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personalizadas de correo electronico institucional de dominio @sre.gob.mx, en cuyo caso solo
podran contemplarse como cuentas genéricas. De la misma forma, la OP-SRE evitara emitir a
titulo oficial, constancias de trabajo o cartas de recomendacién dirigidas al personal comisionado.

5122 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE vinculara activamente al personal comisionado
al trabajo y las necesidades de su oficina de enlace con la SRE o su Gobierno Local, sin desatender
sus actividades de apoyo al interior de la OP-SRE.

5123 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE sera responsable de implementar las medidas
necesarias a fin de que el personal comisionado atienda puntualmente las disposiciones
instruidas por las autoridades locales en materia sanitaria, de seguridad, y cualquier otra cuya
observancia resulte obligatoria para la poblacion.

5.124 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE programara los dias de vacaciones de acuerdo
a las necesidades del servicio y permitira al personal comisionado conforme a su tipo de
contratacion, el goce de los mismos, previa autorizaciéon del Gobierno Local.

No se programaran vacaciones en periodos de capacitacion, ni deberdn descontarse de
vacaciones los resguardos domiciliarios derivados de procedimientos de precaucion sanitaria o
por medidas contingentes que hayan sido decretadas localmente.

5125 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE podrad concluir en cualquier momento la
comisién de una persona, con posibilidad de cambio a una comisién distinta, considerando para
su efecto alguno de los siguientes supuestos:

e Modalidad contractual laboral;
e Mayor percepcion salarial bruta;
e Pago de prestaciones.

No deberan motivarse cambios de comisidn que resulten desfavorables en los tres puntos antes
mencionados, salvo consentimiento de parte de la persona interesada. La persona Titular o
Encargada debera notificar en el Catalogo Cuatrimestral de Identificadores (Anexo 14), cualquier
cambio de comision.

5.126 Para efectos del numeral anterior, la persona Titular o Encargada informarda lo conducente
a los Gobiernos Locales involucrados, y deberd elaborar su evaluaciéon preliminar conforme al
Formato de Evaluaciéon (Anexo 12).

La persona susceptible de cambio de comisioén, serd responsable de cumplir con las formalidades
derivadas del término de su relacidon laboral o de prestacion de servicios con el Gobierno Local
antecesores, y no podra asumir su nueva comision hasta haber concluido la previa.

5127 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE debera reportar mediante Acta de Hechos,
cualquier abandono o incumplimiento al contrato suscrito, o a las actividades en que apoya el
personal comisionado, asi como documentar sus asistencias, y quejas o reconocimientos
externos que pudieran sustentar su permanencia, e informarlo al Gobierno Local.
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5128 Son causas del término de comisién:

e Elcierre de la oficina de enlace con la SRE o de la OP-SRE.

e Reestructuracion en el Gobierno Local por disminucién de cargas de trabajo.

e Renuncia o abandono por parte del personal comisionado.

e Fallecimiento o jubilacion del personal comisionado.

e Imposibilidad probada para desempenfar la comisién.

e Desempenfo deficiente o contrario a los intereses de la SRE por parte de la o el comisionado,
sustentado en Actas de Hechos o en las evaluaciones de desempeno.

5129 La comisién no tendra vigencia definida y su conclusidn no implicara un término de la
relacion laboral o de prestacion de servicios con el Gobierno Local. El Gobierno Local detenta la
facultad para concluir la relacién laboral o de prestacidn de servicios con el personal comisionado,
conforme a los términos de su contratacion.

5130En caso de que la OP-SRE requiera concluir la comisién sin posibilidad de cambio, la persona
Titular o Encargada debera contar con elementos suficientes que justifiguen la necesidad
basados en el soporte documental referido en el numeral 5127, asi como en los informes de
desempeno elaborados.

5131 Para efectos del numeral anterior, la persona Titular o Encargada de la OP-SRE sera
responsable de notificar por escrito y oportunamente al personal comisionado el término de su
comision, y debera ponerlo a disposicion del Gobierno Local con efectos inmediatos a la fecha de
término.

5132 Para cualquier supuesto de término de comisién mencionado en el numeral 5128, la
persona Titular o Encargada de la OP-SRE deberd informarlo a la DGOP para la valoracion
conducente remitiendo via correo electrénico institucional, el Escrito de Término de Comisidon
(Anexo 13) y el soporte documental que acredite el supuesto en cuestién, previo a notificar al
Gobierno Local correspondiente entregandole en todos los casos, el expediente personal
integrado en la OP-SRE conforme al numeral 5.115.

5.133 Para supuestos de incapacidad médica, licencias, jubilacion o fallecimiento de la persona
comisionada, deberdn atenderse los procedimientos aplicables conforme a la Ley Federal del
Trabajo, asi como conforme a su modalidad de aseguramiento, de ser el caso.

5134 En la medida de lo posible, se evitara concluir la comision en tanto exista en curso algun
procedimiento o investigacion instruidos desde el Organo Interno de Control o desde el Comité
de Etica de |la SRE, en los que se requiera del testimonio de la persona comisionada.

5135 La OP-SRE incorporara cuatrimestralmente en los reportes del Registro Digital, la relaciéon
de identificadores activos e inactivos del personal comisionado del afo en curso mediante el
Catalogo Cuatrimestral de Identificadores (Anexo 14).
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5136 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE sera responsable de evaluar al término de cada
ano calendario, el desempeno del personal comisionado conforme al Formato de Evaluacion
(Anexo 12), en integrar la actualizacién correspondiente en el Registro Digital.

5137 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE debera informar tanto al Gobierno Local como
a la DGOP cualquier percance o evento de gravedad que sufriera el personal comisionado en el
desempeno de su comision. De ser necesario, se podra requerir la valoracion conducente a las
areas juridicas competentes de la SRE para efecto de deslindar responsabilidades.

5.138 Por ningun motivo la OP-SRE debera entregar informacién o documentacion solicitada por
terceras partes en materia de personal comisionado, debiendo turnarse cualquier requerimiento
al Gobierno Local.

5139 En cualquier momento, la DGOP podrd requerir a la OP-SRE el sustento documental
referido en las presentes Politicas Generales inherente a cualquier comisidén. En caso de que a
juicio de la DGOP, no se cumpla con alguno de los criterios detallados en las presentes Politicas
Generales para seleccionar, mantener o evaluar al personal comisionado, se indicard la
conducente a la OP-SRE, y de ser necesario, informarlo al OIC.

5140 La DGOP en el ambito de sus atribuciones, analizard y a su juicio instruird, cualquier
situacién no comprendida en las presentes Politicas Generales, salvaguardando los intereses de
la SRE. Para ello, podra recabar la opinién de otras unidades competentes de la Secretaria.

5141 La persona Titular o Encargada de la OP-SRE sera responsable de promover conceptos de
respeto y confiabilidad para la asignaciéon de comisiones sin distincién de edad, origen étnico,
discapacidad, condicidon social, religion, opinidén politica, preferencia sexual, estado civil o
cualquier otra condicién que atente contra la dignidad humana, y serd responsable de
implementar un ambiente de respeto a los derechos humanos y de vigilar el cumplimiento de lo
dispuesto en el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal y el
Cdédigo de Conducta de la SRE para las personas funcionarias involucradas, y de ser el caso,
normatividad sancionable por la Ley General de Responsabilidades Administrativas para
personal comisionado, evitando en todos los casos:

e Cualquier conducta discriminatoria por motivo de raza, sexo, orientacion sexual o de
cualquier otra indole;

e Cualquier conducta que atente contra los derechos humanos, laborales, civiles y
contractuales del personal de las Representaciones con independencia de su tipo de
contrataciony;

e Cualquier tipo de acoso, incluyendo acoso sexual o laboral.

5142 Cuando se tenga conocimiento del incumplimiento de las obligaciones derivadas del
Codigo de Etica y del Cédigo de Conducta de la SRE para las personas funcionarias involucradas,
y de ser el caso, normatividad sancionable por la Ley General de Responsabilidades
Administrativas citados en el contexto de las presentes Politicas Generales para el personal
comisionado, la OP-SRE dara vista a las instancias correspondientes para requerir la sancion o
recomendacion por dicho incumplimiento.
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS
6.100 INTERPRETACION Y VIGENCIA

6.101 Las presentes Politicas entran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la pagina
electrénica de la Normateca Interna de la SRE y permaneceradn vigentes hasta en tanto se
publique una norma posterior que la deje sin efectos.

6.102 Se abrogan las Politicas para la Contratacion de. Empleados Locales o Prestadores de
Servicios en las Representaciones de México en el Exterior, publicadas en la Normateca Interna
de la SRE en el mes de julio de 2018, asi como el Procedimiento de Control de Movimientos
Internos del Personal Local en las RME, y demds disposiciones y procedimientos administrativos
internos que se opongan a lo previsto en las presentes Politicas.

6.103 Con fundamento en lo previsto por el articulo 5, 15 fracciones |, lI, IV, XI, Xil y XXXI, 16
fracciones IV, XI, XII, XX y XXXV, 42 fracciones I, X|, XVI y XXXIX, 54 fracciones Il y X, 55 fracciones
IV, VI, Xy XI, y 72 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, se
ha tenido a bien emitir las presentes Polltlcas para-Personal de Contratamon Externa a la
Secretaria de Relaciones Exterlores -
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO1

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CONTRATACION POR SUSTITUCION
(NUEVO INGRESO)

Nombre de la Representacion:

Fecha de elaboracion:

No.

v Fech Motiv
Identificador Nombre de la anterior persona contratada ‘echa de baja otivo de baja
Persona candidata:

(Nombre/s) (Apellido Paterno) (Apellido Materno)
Fecha de contratacion:
(Omitir en caso de requerir (Dia / Mes / Aho)
algun visado)
Actividades a asignar:
Monto de percepciones Prestaciones Obligatorias ( Nota 1 ) o Pagos estipulados en el contrato suscrito
Monto bruto | Monto Neto
. Monto a cargo de la
Subpartida Concepto Representacion

Anote el correspondiente

Comentarios

Calidad Migratoria para trabajar en el pais en donde se encuentre ubicada la Representacion: (Marque con una X)

Si NO
Nota 1 .- En caso de requerir algun concepto adicional al presupuestado para la plaza que se pretende ocupar, se debera
anexar el sustento leaal obliaatorio. especificando montos v subbartida de aasto a aplicar.
Nota 2 .- En caso de no contar con la calidad migratoria, la fecha de contratacion quedara sujeta a la exhibicion de
permiso o visa de trabajo ante la Representacion.
Elaboré Vo. Bo.
Encargado(a) de la Administracion Titular de la Representacién
Nombre y firma Nombre y firma
CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 2

SOLICITUD PARA CREACION DE NUEVOS IDENTIFICADORES EN LA PLANTILLA

AUTORIZADA CON PRESUPUESTO ADICIONAL

Nombre de la Representacion: Fecha de elaboracion:

Actividad de apoyo:

Propuesta

Monto de Percepcion

Prestaciones Obligatorias o pagos estipulados en el modelo de contrato
(Debera anexarse a la presente el sustento legal que justifique la prestacién
conforme a la legislacion vigente del pais sede, de ser el caso)

Bruto |

Neto

Anote el correspondiente

Subpartida Concepto Cantidad Moneda

Breve descripcion de la justificacion

Elaboro Vo. Bo.
Encargado(a) de la Administracion Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma
CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 3

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA PROMOCION O CAMBIO DE IDENTIFICADOR

Nombre de la Representacion:

Nombre de la persona contratada:

Fecha de elaboracion:

(Nombre/s)

Tipo de movimiento: I:l

Fecha del movimiento:

(Apellido Paterno)

L1

Promocién Cambio de identificador

(Dia / Mes / Afo)

No. Identificador a cubrir (vacante):

(Apellido Materno)

ANTERIOR PROPUESTO
Actividad: Actividad:
No. identif.: No. identif.:
Percepcion y pagaos anteriores Percepcion y pagos propuestos
Subpartida Concepto Monto Subpartida Concepto Monto
Comentarios
Elaboro Vo. Bo.
Encargado(a) de la Administracion Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma
CONTROL DE EMISION
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 4

HOJA ANALITICA PARA PERSONAL LOCAL EN LAS RME

Fecha de elaboracion:

FOTOGRAFIA DIGITALIZADA (o Nombre de la Representacion:

cancelada
por el sello de la
Representacién)

DATOS DE LA PERSONA CONTRATADA LOCALMENTE:

(Nombre/s) (Apellido Paterno) (Apellido Materno)
Calidad Migratoria: I:ICiudadana local I:IExtranjera residente o con permiso de trabajo I:IMexicana con visa A2/G2
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:
Grado de estudios: Estado Civil:
Domicilio:
Teléfono: Idiomas:

Correo electrénico personal:

Actividades autorizadas y descripcion detallada:

Contacto a notificar en caso de emergencia (nombre y teléfono):

Huellas dactilares y rubrica:

pulgar derecho indice derecho medio derecho anular derecho mefique derecho

Ruabrica

mefique izquierdo anular izquierdo medio izquierdo indice izquierdo pulgar izquierdo

Percepcion mensual autorizada (importe y moneda de pago):

Fecha de contratacion (dia/mes/afio):

Numero de autorizacion de la DGSERH:

Vo. Bo.
Titular de la Representacion
Nombre y firma

Persona contratada localmente

Firma

CONTROL DE EMISION

Cédigos Fecha de actualizacién Versién Pagina
P-DGSERH-610
P-DGOP-611 14/09/2022 1.0 57 de 69




SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 5

INFORME DE DESEMPENO DEL PERSONAL LOCAL EN LAS REPRESENTACIONES DE
MEXICO EN EL EXTERIOR

Nombre: Fecha de elaboracion:

Identificador: Fecha de inicio de contrato:

Periodo evaluado:

Actividades
de apoyo:
(Las tres principales
que desempefia la
persona evaluada)

Tabla de Calificaciones: | 5 |Exce|ente | 4 |Bueno | 3 |Aceptable |Z|Regular | 1 |Deficiente

Conceptos a evaluar:
5 4 3 2 1

Calidad en el trabajo realizado
(Calidad, Conocimiento, Creatividad, Contenido, Oportunidad)

Cantidad de Trabajo

2

(Respuesta en condiciones de presion)
3 [Iniciativa

(Capacidad de proponer innovaciones o métodos incrementando la eficacia)
4 Relaciones Publicas
5 Confiabilidad

(Capacidad para hacer los trabajos con un minimo de supervision)
6 Disciplina y Diligencia

(Disposicion para realizar las labores encomendadas)

7 Asistencia y Puntualidad

(Capacidad para relacionarse con las personas que trabaja o atiende) | |
8 Nivel de discrecion en los asuntos relativos a esta representacion | |

Calificacion total:

Comentarios (Deberan incluirse invariablemente en caso de obtener calificacion total regular o deficiente)

Elaboré Vo. Bo.
Funcionario(a) que evalua Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 6

REPORTE DE PAGOS A EMPLEADOS(AS) LOCALES

SUBPARTIDA | SUBPARTIDA | SUBPARTIDA
BPARTIDA 2-04 " Idos"
s 39902.04 "Sueldos 3990206 | 39902:07 39902:05
No. de i Aportacion de | Prestaciones
Identif. ORI Actyces Sueldo Otros Descuentos Sueldo (Rep i por Ley Aguinaldo
Bruto (Desglosar) Neto nes para el *)
empleado (Desglosar)
TOTAL:
Observaciones:
de la Rep!

Reporte de pagos correspondiente al mesde:
Moneda en que se encuentra fijado el sueldo:
(*) En caso de haberse autorizado el pago por adelantado.

Elaboré Autorizé
Ei gado(a) de la Administracion Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma

CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 6A

CONTROL DE PERCEPCIONES PAGADAS POR CONCEPTO DE PRESTACIONES AUTORIZADAS A
EMPLEADOS(AS) LOCALES

Nombre de la Representacion:

Reporte correspondiente al mes de:

Moneda en que se encuentran fijadas las percepciones:

No. de Horas Extras Ayuda de Alimentos | Ayuda de Transporte | Prima Vacacional / Otros Observaciones (de
identifi- Nombre Actividad No No No Total ser el caso)
cador de Importe de Dias Importe de Dias Importe Importe Importe
Total 0 0 0
Nota 1 .- En caso de efectuar pagos por alguna otra prestacion no considerada en este formato y que sea obligatoria, incluirla en la columna de observaciones
Nota 2 .- Esta infor ion sera ind di del Reporte de pagos p I, que debera req en el ANEXO 6.
Elaboré Autorizé
Encargado(a) de la Administracion Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma
CONTROL DE EMISION
Cédigos Fecha de actualizacién Versién Pagina
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE

CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA

DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 7

REPORTE DE PAGOS POR HONORARIOS PARA PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIOS

PROFESIONALES INDEPENDIENTES

No. de
identificador

Nombre

HONORARIOS GRATIFICACION ANUAL

Actividad de apoyo 39902-04 39902-05

Nombre de la Rep

TOTAL:

Observaciones:

Reporte de pagos correspondiente al mes de:
Moneda en que se encuentran fijados los honorarios:

(*) En caso de haberse autorizado el pago por adelantado, con motivo del
término de la presrtacion de servicios

Elaboré Autorizo
Ecargado(a) de la Administracion Titular de la Representacion

Nombre y firma Nombre y firma

CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE

CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

10

11

12

13

14

15

ANEXO 7A

INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES DE PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIOS
PROFESIONALES INDEPENDIENTES

Nombre de la Representacion:

Fecha de elaboracion:

Persona prestadora de servicios:

(Nombre/s)

(Apellido Paterno)

(Apellido Materno)

En cumplimiento de la clausula séptima del contrato de Prestacién de Senvicios Profesionales Independientes pactada entre el suscrito y la
Representaciéon de México en el Exterior anteriormente mencionada, hago entrega del informe detallado de actividades que llevé a cabo durante la
vigencia del citado contrato. De igual manera informo que al finalizar dichas tareas hice entrega del mobiliario o equipo proporcionado para su

realizacion.

Area en que prestoé servicios

Actividades desarrolladas

Periodo

Elaboroé
Persona Prestadora de Servicios
Nombre y firma

Superviso

Titular de la Representacion

Nombre y firma

CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 8

FORMATO DE BAJA PARA PERSONAL LOCAL

Nombre de la Representacion:

Fecha de elaboracion:

No.
Identificador

Nombre de la persona contratada

Fecha de baja

Motivo de baja (contrato laboral)

Renuncia |:|
Abandono de empleo I:I

Expiracion de contrato|:|
Rescision de contratol:l

Defuncién I:I

Despido|:|

Jubilacio’n|:|

Otro (especificar) I:I

Motivo de baja (contrato civil)

Término anticipado de contrato
(RME)

Término anticipado de contrato
(interesado)

Defuncion I:I

Cambio de

identificador (incluir I:l

Anexo 1)

Monto de percepciones

Prestaciones Obligatorias (Ver nota 1) o Pagos estipulados en el contrato suscrito

Anote el correspondiente

Subpartida

Concepto

Monto a cargo de la
Representacion

Percepcion mensual

Aguinaldo/Gratificacion

Seguridad Social

Prestaciones

Otros pagos obligatorios

Comentarios

Nota 1 .- Debera anexarse a la presente el sustento legal que justifique los otros pagos que por ley local resultan
obligatorios que conforme a la legislacion vigente del pais sede se deban pagar.
Nota 2 .- En caso de contar con permiso migratorio sujeto a cancelacion al momento de la baja definitiva, la
Representacion sera la responsable del aviso a la autoridad correspondiente .
Elaboro Vo. Bo.
Encargado(a) de la Administracion Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma
CONTROL DE EMISION
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 9

ESCRITO DE FINIQUITO PARA PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDEPENDIENTES

(Nombre del Titular y de la Representacion) Fecha de elaboracion:

Fecha efectiva de baja:

Manifiesto:

Que con motivo del término de mi contrato de prestacion de servicios, efectivo en la fecha supracitada, y durante el tiempo
que presté mis servicios profesionales en esta Representacion, me fueron cubiertos oportunamente y en su totalidad los
honorarios pactados en el contrato, la gratificacion correspondiente y los dias de liberacion de actividades. De la misma
forma, hago constar que durante la vigencia del contrato fui incorporado(a) a un seguro de gastos médicos y de vida, y no

sufri enfermedad grave o accidentes derivados de la prestacion de mis servicios. Dado lo anterior, recibi a mi entera
satisfaccion los pagos correspondientes segun los recibos que firmé de conformidad, por lo que no me reservo accién o
derecho alguno que ejercer en contra de la Secretaria de Relaciones Exteriores y/o de esta Representacién, por lo que
suscribo la presente constancia como la forma mas amplia que en derecho proceda en favor de las citadas entidades.

Nombre y firma de la persona interesada

CONTROL DE EMISION
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POLITICAS PARA PERSONAL DE

CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 10

BITACORA DE HORAS EXTRAS PARA EMPLEADOS(AS) LOCALES

Nombre de la Representacion:

Fecha de elaboracion:

Mes que se reporta:

Identif. Nombre de la empleada o empleado Actividad extraordinaria (*) Fecha Horario Firma
(*) Especificar aquellas actividades desarrolladas durante fin de semana
Elaboré o 5 Superviso
Encargado(a) de Ad_mlnlstraclon Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma
CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 11

HOJA ANALITICA PARA PERSONAL COMISIONADO EN OFICINAS DE PASAPORTES

FOTOGRAFIA DIGITALIZADA (o

cancelada
porelsello de la
Oficina de Pasaportes)

Fecha de elaboracion:

Nombre de la Oficina de Pasaportes:

Nombre del Gobierno Local:

Fecha de ingreso al Gobierno Local:

Fecha de inicio de comision:

DATOS DE LA PERSONA COMISIONADA:

Grado de estudios:

(Nombre/s)

(Apellido Paterno)

RFC:

(Apellido Materno)

Domicilio:

Teléfono:

Contacto para casos de emergencia (Nombre y teléfono):

Actividades autorizadas y descripcion detallada:

Correo electréonico personal:

Huellas dactilares:

Firma y rubrica:

Rubrica

pulgar derecho

indice derecho

medio derecho anular derecho mefique derecho

mefique izquierdo

anular izquierdo

medio izquierdo indice izquierdo pulgar izquierdo

Firma

Quien suscribe bajo protesta de decir verdad manifiesta la autenticidad de la informacién proporcionada, su firma, rdbrica y documentos anexos de ser el caso. Cualquier modificacion
a los datos asentados debera notificarlo por escrito a la Oficina de Pasaportes. Quien suscribe faculta a la autoridad competente a indagar los datos asentados en caso de existir duda
sobre su autenticidad. La protecciéon de la informaciéon aqui contenida sera tutelada por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y su
normatividad aplicable.

CONTROL INTERNO:

Percepcion mensual a cargo del gobierno local:

Numero de Oficio de Comision:

Numero de identificador asignado por la OP:

Numero de validacién de la DGOP:

VoBo

Titular de la Oficina de Pasaportes
Nombre y Firma

Responsable por parte del Gobierno Local

Nombre, Cargo y Firma

CONTROL DE EMISION
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SRE POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA

DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 12

FORMATO DE EVALUACION DEL PERSONAL COMISIONADO

Nombre: Fecha de elaboracion:

Identificador: Fecha de inicio de comisién:

Periodo evaluado:

Actividades
de apoyo:
(Las tres principales
que desempena la
persona evaluada)

Tabla de Calificaciones: EI Excelente |Z| Bueno EIAceptable

Conceptos a evaluar:

Regular |II Deficiente

Calidad en el trabajo realizado
(Calidad, Conocimiento, Creatividad, Contenido, Oportunidad)

Cantidad de Trabajo
(Respuesta en condiciones de presion)

Iniciativa
(Capacidad de proponer innovaciones o métodos incrementando la eficacia)

Relaciones Publicas
(Capacidad para relacionarse con las personas que trabaja o atiende)

Confiabilidad
(Capacidad para hacer los trabajos con un minimo de supervision)

Disciplina y Diligencia
(Disposicion para realizar las labores encomendadas)

7 Asistencia y Puntualidad

8 Nivel de discrecion en los asuntos relativos a esta representacion

ouooagooo-
oooogooo-

9 Acredité prueba de conocimientos y capacitaciéon (puntaje minimo de 4) si

8

JouogbooaL-

H

JouogooaL-
Jo0oooood- kB

Calificacion total:

Comentarios (Deberan incluirse invariablemente en caso de obtener calificacién total regular o deficiente)

Vo. Bo.
Titular de la Oficina de Pasaportes
Nombre y firma

CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE

CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA

DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 13

ESCRITO DE TERMINO DE COMISION

Fecha de elaboracion:

(Titular de la Oficina de Enlace)

Por medio de la presente, se notifica que se dio por concluida la siguiente comision conforme a los motivos expuestos:

No. Identif.

Nombre de la persona comisionada

Fecha de término

Motivo de término

. Cierre/reestructuracion S
Renuncia . Jubilacion
de oficina de enlace

Abandono de empleo Evaluacion no favorable|:| Defunciénl:l

Otro (especificar) I:I
Cambio de
comision

Se hace entrega del soporte documental que acredita el término de la comision. Asimismo, se hace entrega del expediente integrado en esta

oficina para los efectos conducentes, agradeciendo considerar en su caso, los comentarios vertidos a continuacion.

Comentarios

Atentamente

Titular de la Oficina de
Pasaportes

CONTROL DE EMISION
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SRE

POLITICAS PARA PERSONAL DE
CONTRATACION EXTERNA A LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

ANEXO 14

CATALOGO CUATRIMESTRAL DE IDENTIFICADORES

1. COMISIONES ACTIVAS (AL 01 DE ENERO DEL ANO EN CURSO)

Cambio de
DETALLE DE LA L
DETALLE DE LA COMISION . comision
EVALUACION (1) (indicar
Identificador A o
P identificador
asignado Nombre anterior
consecutivo 5 Fecha de inicio de - 5
Gobierno Local A2 Positiva Negativa [reportado como
comisién .
comision
concluida)
1l. COMISIONES CONCLUIDAS Y COMISIONES VACANTES (AL 01 DE ENERO DEL ANO EN CURSO)
< DETALLE DE LA
Identificador Lla SIS LACL AR EVALUACION (1) Motivo de
asignado Nombre término (2)
CEIECEI Gobierno Local FOERED lérm e Positiva Negativa
comision
(1 Indicar calificacién total del informe de desempefio (mayor a 3 positiva, menor a 3 negativa)
(2) Indicar si fue por cambio de comisié n, renuncia, fi cierre o reestructuracién de Oficina, iento o jubilacion
- Observaciones:
Oficina de Pasaportes:
Afo que se esta reportando:
Total de identificadores:
Elaboro:
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