OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

POLITICAS PARA LA CONTRATACION DE
EMPLEADOS LOCALES EN LAS
REPRESENTACIONES DE MEXICO EN EL
EXTERIOR




WiDos A

e

e EST,

INDICE

Introduccion.

Objetivo.

Marco Juridico.

Ambito de Aplicacion.

Definiciones.

CAPITULO 1.

Politicas Generales.

CAPITULO 2.

Movimientos de Personal.

2.1 De la Contratacién por Sustitucion.
2.2 De la Autorizacién para la creacion de Plazas Adicionales a la

Plantilla Autorizada.
2.3 De la Autorizacion para promover a los empleados locales.

CAPITULO 3.
De la Contratacion.

CAPITULO 4.
Del Pago de Sueldos y/o Honorarios, Prestaciones,
Seguridad Social y Aumentos

CAPITULO 5.
De la Terminacion y Rescision de la Relacion de Trabajo.

5.1 De la Terminaciéon por Renuncia.
5.2 De la Rescision del Contrato.

Emisor.

ANEXOS. Formatos e Instructivos.

12

12

13
14

15

17

20

20
21

23

24



INTRODUCCION

Debido a la complejidad y el volumen de las tareas diplomaticas y consulares, la
contratacion de empleados locales ha crecido en nimero y en importancia, para convertirse en
una significativa fuerza de trabajo, en apoyo a la labor del personal del Servicio Exterior

Mexicano en el extranjero.

Por lo anterior y con el fin de reglamentar y uniformar en lo posible, la contratacion y
los servicios que prestan los empleados locales en las Embajadas, Delegaciones
Permanentes y Oficinas Consulares, la Secretaria de Relaciones Exteriores emitio con fecha
23 de octubre de 1989 las Normas para la Contratacién y Servicios de los empleados

auxiliares de las Representaciones de México en el Exterior.

En vista de que a la fecha los avances tecnolégicos y la asignacion de nuevas
actividades a las Representaciones de México en el Exterior han sobrepasado a este
ordenamiento y sus alcances originales, la Direccion General del Servicio Exterior y de

Recursos Humanos ha determinado actualizar dicha normatividad.

Considerando que la contratacion de empleados locales en principio se rige por las
disposiciones juridicas del pais en el que se ubica la Representacién Diplomatica o Consular
en la que se prestan los servicios, se hace necesario instrumentar reglas que fijen las politicas
y criterios generales para una mejor administracion de los actos que se deriven de la

contratacion de dichos trabajadores.



Finalmente, es importante destacar que los lineamientos y normas de operacién incluidas en

las presentes politicas, no deben considerarse como un ordenamiento juridico entre los
empleados y las Representaciones en materia laboral, sino que representan una guia de
accion y observancia obligatoria para la contratacion y servicios de personal auxiliar en las
Representaciones de México en el Exterior, tendiente a facilitar la gestion de los funcionarios
del Servicio Exterior Mexicano, asi como establecer y unificar los criterios generales para la

autorizacion, contratacion y remuneraciones a dicho personal.



OBJETIVO

El objetivo fundamental de estas politicas es el establecer normas generales de
actuacion y unificar los criterios generales para la autorizacion, contratacion, remuneracion y
terminacion de la relacion de trabajo del personal local de las Representaciones de México en
el Exterior, asi como contribuir a que los contratos se elaboren en términos de la legislacion
del pais. Lo anterior coadyuvara a una mejor administracion de las contrataciones del personal

local.
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MARCO JURIDICO

& Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

@ Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.
@ Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

@ Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

@ Ley del Servicio Exterior Mexicano.
@ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
@ Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

@ Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.



@ Decreto que reforma y adiciona el Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

Todos aquellos Tratados, Acuerdos, Convenios y Convenciones celebrados por el
Gobierno de México con otros Gobiernos y Organismos Internacionales, en los términos
establecidos por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley

Organica de la Administracion Publica Federal.

@ Legislacion local aplicable y/o regimenes laborales que regulan a los empleados locales en

las Representaciones de México en el Exterior.
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AMBITO DE APLICACION

@ Representaciones diplomaticas y consulares de México en el Exterior.

DEFINICIONES

@ Empleado Local y/o Prestador de Servicios Profesionales: Aquella persona que sin
formar parte del Servicio Exterior Mexicano (SEM), ni ocupar plaza de estructura federal,
es contratado localmente por una Embajada, Misién, o Delegaciéon Permanente u Oficina
Consular de México en el extranjero para prestar determinados servicios administrativos o
de otra indole, en apoyo a las labores del personal del SEM. En estos conceptos se
comprenden a los llamados “empleados administrativos” y/o “empleados de servicios” y/o
“prestadores de servicios profesionales” y/o “empleados auxiliares” cuyo pago de servicios
se aplica y registra presupuestalmente en la partida de “Gastos de las Oficinas del Servicio
Exterior Mexicano”, especificamente en la subpartida “Sueldos Personal Auxiliar’ (segun
Manual de Politicas y Normas Presupuestales para las Representaciones de México en el

exterior, vigente).

@ Encargado: El funcionario del Servicio Exterior Mexicano que en ausencia del Titular se
encuentre frente a la Representacion.

DGSERH: Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos.

@& DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

@& CJ: Consultoria Juridica.



s

OIC: Organo Interno de Control.

LSEM: Ley del Servicio Exterior Mexicano.

SEM: Servicio Exterior Mexicano.

i

Representacién: Instancia que contrata al personal local.

Secretaria 6 SRE: Secretaria de Relaciones Exteriores.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

® &

Titular: El Embajador, Representante Permanente, Consul General o Cénsul de la Oficina

Consular de México que contratara al Empleado Local.



11

1.2

13

1.4

15

1.6

CAPITULO 1

POLITICAS GENERALES

Las presentes politicas regulan los mecanismos para la autorizacién, contratacion y
pago de remuneraciones de los empleados locales que prestan sus servicios en las
Representaciones diplomaticas y consulares de México en el exterior y son de
observancia obligatoria para los Titulares y/o encargados de las Representaciones de
México en el Exterior y para el personal local contratado.

El Titular de la Representacion es el responsable de la plantilla del personal
contratado, por lo cual la Representacién es el Unico conducto para solicitar cualquier
tramite inherente de la contratacién de empleados locales.

El Titular de la Representacion sera responsable de verificar los antecedentes
personales y laborales del empleado para la contratacion.

El Titular de la Representacién debera preferir en igualdad de circunstancias:

a) A quien mejor garantice el desempefio técnico o profesional en la funcién para la
gue sera contratado.

b) A los nacionales mexicanos que hablen el idioma de la localidad.

c) A los extranjeros que hablen tanto el idioma espafiol como el de la localidad.

d) A quien compruebe la legalidad de su situacion migratoria para trabajar en el lugar
donde prestara sus servicios.

Los empleados locales desarrollaran las funciones que deberan especificarse en el
contrato que para tal efecto suscribi6 la Representacion con cada uno de ellos.

El Titular de la Representacion buscard en todos los casos la asesoria legal de
abogados locales y en especial cuando:

@ Exista la necesidad inminente de contratacion de personal local por apertura de una
nueva Representacion.

Se trate de la revision del texto de los contratos,

En caso de cierre de la Representacién para efectos de liquidacion y

Respecto de la mejor forma de contratacion y/o liquidacién de los empleados
locales.
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1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

1.12

1.13

1.14

1.15

1.16

La DGSERH autorizard la contratacion de empleados locales y prestadores de
servicios profesionales siempre y cuando haya disponibilidad en la Subpartida de
Sueldos 3807-04 “Sueldos Personal Auxiliar” y cuente con una vacante.

La DGSERH no reconocerd como empleado local a quien se encuentre prestando
servicios independientes que por algin motivo haya generado una antigiiedad
(personal de limpieza) de acuerdo a la legislacién del pais sede; en estos casos se
podra fincar responsabilidades a quien asi lo considere.

La DGSERH no autorizara la permanencia de personal que preste servicios de caracter
voluntario, siendo el Titular de la Representacion el Unico responsable de esa
situacion.

La DGSERH no autorizara la contratacion de personal local temporal para cubrir
periodos vacacionales, sustituir licencias por maternidad o enfermedad. Unicamente se
podran contratar para sustituir estos Ultimos siempre y cuando no se generen recursos
financieros adicionales y cuando la seguridad social del pais cubra el sueldo del
empleado local incapacitado.

La DGSERH no avalara movimientos de personal local que se hubiesen efectuado sin
contar con la autorizacién previa y por escrito de esta Unidad, por lo que las
contrataciones, bajas, sustituciones, promociones, ajustes de sueldo y pagos por
concepto de indemnizacion, liquidacion o compensacion deberdn plantearse de
manera oportuna.

La DGSERH no avalard pagos adicionales que no se encuentren pactados dentro de
los documentos contractuales y que carezcan de la autorizacion correspondiente.

La DGSERH tiene la facultad de no reconocer las contrataciones adicionales a la
plantilla aprobada que no cuenten con la debida autorizacién de la DGSERH, auln
cuando se tengan los recursos financieros para tal efecto.

El Titular de la Representacibn no podra contratar como empleados locales a los
miembros del Servicio Exterior Mexicano que se encuentren en disponibilidad, licencia
sin goce de sueldo o licencia excepcional, en tramites prejubilatorios o que hayan
dejado de pertenecer al mismo.

La DGSERH tramitara la visa de trabajo del personal que se contrate como empleado
local siempre que su nacionalidad sea mexicana y sea contratado por las
Representaciones en el Exterior.

La DGSERH unicamente tramitard la visa de los hijos de los empleados locales
siempre que la legislacion del pais sede los considere menores de edad, asi como la
del cényuge y/o padres siempre y cuando se asegure su estancia en el domicilio
particular del empleado local contratado.
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1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

1.22

La DGSERH, para dar cumplimiento a lo anterior, requerird copia del documento que
acredite la relacion familiar: acta de matrimonio, acta de nacimiento de los hijos; y del
empleado local para verificar nombre de los padres cuando asi se requiera, asi como
copia de las identificaciones oficiales.

El Titular de la Representacién tendra la responsabilidad exclusiva de que se integre
por cada uno de los empleados locales contratados por sustitucién o creacion de una
nueva plaza, un expediente que contenga la siguiente documentacion:

Contrato correspondiente al ejercicio actual.

Copia de la hoja analitica actualizada.

Copia de identificacion oficial.

Copia del Certificado Médico de buena salud.

Copia del documento que acredite la calidad migratoria para trabajar

PO06HO

El Titular de la Representacion tendra la responsabilidad exclusiva de que en caso de
renovacién de contrato, se integre por cada uno de los empleados locales, un
expediente con:

Contrato correspondiente al ejercicio actual

Contrato del ejercicio inmediato anterior (con excepcion de aquellas
Representaciones en las que no es necesario renovar o suscribir contratos anuales)
Copia de la hoja analitica actualizada.

Copia de identificacién oficial.

Copia del informe de desemperio del ejercicio inmediato anterior.

Copia del Certificado Médico de buena salud.

Copia del documento que acredite la calidad migratoria para trabajar.

0006 6O

La DGSERH vigilard el cumplimiento de las normas y lineamientos de operacion
establecidos en estas politicas, quien notificara cualquier irregularidad al Organo
Interno de Control para los fines a que haya lugar.

La DGSERH a través del Organo Interno de Control podréa fincar responsabilidades al
Titular o encargado de la Representacién por la inobservancia y/o contravencion a lo
establecido en las presentes politicas, en los términos de los articulos 57 y 58 de la Ley
del Servicio Exterior Mexicano, asi como 27 y 28 del Reglamento de la misma Ley, en
concordancia con lo previsto en el articulo 8, fraccion | de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

La DGSERH analizard y a su juicio autorizara, cualquier situacion que no se describa
en las presentes politicas.

Nota: Para efectos de la elaboracién de documentos que deberan enviarse a la DGSERH,
como parte del proceso para la contratacion de empleados locales en el exterior, en el

11
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apartado “ANEXOS”, se incluyen los formatos e instructivos necesarios para su aplicacion y
llenado.

CAPITULO 2

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

2.1 DE LA CONTRATACION POR SUSTITUCION.

En este apartado se contemplan las autorizaciones que la DGSERH emita para efectuar
contrataciones de personal local, para cubrir las vacantes generadas en la plantilla autorizada.

2.1.1 El Titular de la Representacion sera el responsable, previo al envio de la solicitud de
autorizacion a la DGSERH, de:

& Entrevistar al candidato.
@ Revisar los documentos correspondientes.
@& Practicar los examenes necesarios.

Lo anterior con objeto de que se acredite el cumplimiento de los requisitos
profesionales y fisicos que demuestren su aptitud para el puesto.

2.1.2 El Titular de la Representacion debera recabar la siguiente documentacion necesaria
previa al envio de la solicitud de autorizacion. En caso de que el aspirante sea
contratado como personal local, esta documentacion formara parte del expediente que
se integre en la Representacion:

Los requerimientos documentales de aspecto personal que deberd aportar el candidato
seran:

a) Acta de Nacimiento.

b) Curriculum Vitae.

c) Acta de matrimonio en su caso.

d) Credenciales de identificacion.

e) Credencial de seguridad social en caso de que proceda.

2.1.3 EIl Titular de la Representacién serd responsable de verificar que el candidato

propuesto cumpla satisfactoriamente con los requisitos del puesto, antes de solicitar la
autorizacién para la contratacion.

12
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2.15

2.1.6

2.1.7

2.1.8

2.1.9

2.2

2.2.1

El Titular de la Representacion debera enviar a la DGSERH, la solicitud de
autorizacion por sustitucion a través de medios electronicos debidamente requisitada,
en el formato preestablecido por la DGSERH para tal efecto. ANEXO 1.

Se debera adjuntar copia del documento que acredite la calidad migratoria para
trabajar en el pais donde se encuentra ubicada la Representacion.

Adicionalmente, se debera enviar copia del texto de la renuncia del empleado local que
causa baja en la plaza que se va a sustituir, firmada por el interesado. En caso de
liquidacion, se debera informar el nimero de la comunicacion con que la DGSERH
autorizé el movimiento.

La DGSERH Uunicamente procesara la solicitud de contratacién por sustitucién cuando
se encuentre debidamente requisitada y haya sido previamente autorizada.

La DGSERH solamente tramitara la autorizacién por sustitucion, cuando la plaza esté
vacante y no se encuentre congelada.

La DGSERH no autorizara la contratacion por sustitucion de empleados locales
cuando, las fechas de rescision y/o términos del contrato del empleado local anterior no
hayan llegado a su término.

La DGSERH Uunicamente autorizara la contratacion por sustitucion temporal de
empleados locales por incapacidades y/o licencias médicas, cuando la seguridad social
del pais sede cubra estos conceptos.

El empleado local tiene la obligacion de entregar el documento que avale la
incapacidad dentro de los cinco dias posteriores a la fecha en que haya sido expedido
por la seguridad social o la autoridad médica acreditada.

El Titular de la Representacion debera firmar la solicitud de autorizacion para la
contratacion por sustitucion de empleados locales. La DGSERH Gnicamente admitira la
firma del encargado cuando la necesidad de la contratacion sea urgente y la
Representacion se encuentre sin Titular.

DE LA AUTORIZACION PARA LA CREACION DE
PLAZAS ADICIONALES A LA PLANTILLA
AUTORIZADA.

El Titular de la Representacion debera enviar a la DGSERH mediante oficio, la
solicitud de autorizacién para plazas adicionales a la plantilla autorizada o de nueva
creacion debidamente requisitada, en el formato preestablecido por la DGSERH para
tal efecto. ANEXO 2.

13



22.2

2.2.3

2.2.4

2.2.5

2.3

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.3.4

2.35

La DGSERH no procesara la solicitud de autorizacion para plazas adicionales a la plantilla
autorizada, si la misma no se encuentra debidamente requisitada.

La DGSERH unicamente gestionara el trdmite de autorizacion para la contratacion de
empleados locales en plazas de nueva creacion, es decir adicionales a la plantilla autorizada en
el presupuesto anual de cada Representacion, previa autorizacion y por escrito del Oficial
Mayor.

El Titular de la Representacion debera firmar la solicitud de autorizacion para la contratacion de
plazas adicionales a la plantilla autorizada de empleados locales. La DGSERH Unicamente
admitira la firma del encargado cuando la necesidad de la contratacion sea urgente y la
Representacién se encuentre sin Titular.

Para la autorizacién de lo anterior, la DGSERH deberé contar tanto con la aprobacion financiera
de la DGPOP, asi como con el acuerdo respectivo autorizado por la Oficialia Mayor.

El Titular de la Representacion debera atender lo dispuesto en los numerales 2.1.1, 2.1.2 y
2.1.3 de las presentes politicas, en el caso de autorizacion para ocupar una plaza de nueva
creacion.

DE LA AUTORIZACION PARA PROMOVER A LOS
EMPLEADOS LOCALES.

Las promociones son los cambios que se dan en el nivel de sueldos de los empleados locales,
al pasar de un menor a otro monto mayor de sueldo, que se otorga por sobresalir de manera
positiva en las actividades asignadas. Se podran aprobar siempre y cuando la Representacion
cuente con la autorizacion de la DGSERH, asi como con los recursos necesarios y que éstos no
representen un incremento en el presupuesto.

El Titular de la Representacién deberd enviar a la DGSERH, la solicitud de autorizacion para
promover a los empleados locales, a través del correo institucional debidamente requisitada y
con la firma del Titular, mediante la exploracidon electrénica (scanner) en el formato
preestablecido por la DGSERH para tal efecto. ANEXO 3.

La DGSERH no procesara la solicitud de autorizacion de empleados locales por promocion si la
misma no se encuentra debidamente requisitada.

La DGSERH unicamente tramitard la autorizacidon para la contratacion de empleados locales
por promocién, cuando se cuente con los recursos en la plantila autorizada de la
Representacion.

El Titular de la Representacion debera firmar la solicitud de autorizacién por promocién de
empleados locales. La DGSERH uUnicamente admitira la firma del encargado cuando la
necesidad de la contratacién sea urgente y la Representacién se encuentre sin Titular.

El Titular de la Representacion debera atender lo dispuesto en los numerales 2.1.1, 2.1.2 y
2.1.3 de las presentes politicas, en el caso de autorizacion por promocion.

14



3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

CAPITULO 3
DE LA CONTRATACION.

La contratacion se entendera como la suscripcion de documentos contractuales entre
las Representaciones y el personal local

El Titular de la Representacion debera observar que, cuando la legislacion de cada
pais lo permita, el primer contrato que se suscriba deberé ser a prueba, con objeto de
que el empleado local demuestre tener las cualidades y requisitos para el desempefio
de los servicios requeridos, por un periodo de tres meses o por la temporalidad que en
cada pais establezca la legislacion correspondiente.

El Titular de la Representacion deberd observar que en el caso de que la legislacion
del pais donde se encuentre la Representacion, no permita la suscripcion de contratos
por tiempo definido, se actuard con base en lo dispuesto en los articulos 27 del
Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.

La DGSERH recomienda que cuando la legislacion del pais lo permita, se prefiera la
suscripcion de contratos de naturaleza civil, es decir, de prestacion de servicios
profesionales y/o honorarios, en los términos de la Ley local a los contratos de
naturaleza laboral.

En caso de que lo anterior no sea posible, se optara por la suscripcién de contratos de
naturaleza laboral, previa autorizacion de la DGSERH, de acuerdo a la legislacion
correspondiente de cada pais.

El Titular de la Representacion debe elaborar el contrato, en los términos que al efecto
haya establecido la DGSERH, una vez que esta Ultima le haya autorizado la
contratacion.

El Titular de la Representacion debera enviar a la DGSERH el contrato
correspondiente en original de manera inmediata, anexando la siguiente
documentacion:

Hoja analitica con fotografia reciente cancelada por el sello de la Representacién.
ANEXO 4

Copia de identificacién oficial.

Copia del documento que acredite la calidad migratoria del interesado para trabajar
en el pais respectivo.

o0
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@ Formatos de inscripcién de seguros de vida y gastos médicos mayores (Unicamente
en el caso de Estados Unidos y Puerto Rico). En otras Representaciones se somete
este punto a la legislacién local.

Acta de nacimiento para inscripcion de los seguros arriba citados. (Unicamente en el
caso de Estados Unidos y Puerto Rico).

Certificado médico de buena salud del interesado.

Contrato de prestacion de servicios a prueba por tres meses (en caso de que haya
procedido).

Informe de desempefio correspondiente al afio anterior. ANEXO 5 (en caso de que sea
renovacién de contrato).

6 @

&

3.6 El Titular de la Representacién debera tener en cuenta que los prestadores de servicios
profesionales contratados en Estados Unidos de América, Canada y Puerto Rico, contaran
con un seguro de vida y de gastos médicos mayores, para lo cual debera llenar y enviar a
la DGSERH los formatos correspondientes.

3.7 El Titular de la Representacion debera proponer a la Secretaria el monto y la moneda del
pago de salario y honorarios, segln se trate de empleado local o prestador de servicios
profesionales, de acuerdo al contenido del contrato.

3.8 El Titular de la Representacién, cuando el contrato se haya celebrado bajo el término de
prueba, deberd enviar a la DGSERH el informe de desempefio del empleado, en el formato
establecido ANEXO 5, a través de los sistemas electrénicos de comunicacion institucional
15 dias antes de que concluya el periodo de prueba. Junto con el informe de desempefio
del empleado y de considerarlo conveniente, suscribir un contrato con el empleado local,
hasta el 31 de diciembre del ejercicio, para lo cual debera contar con la autorizacion previa
de la DGSERH.

3.9 El Titular de la Representacion, en caso de que el empleado local no hubiese cumplido
satisfactoriamente el periodo de prueba, debera informar a la DGSERH los motivos por los
cuales no se renovara el contrato de prestacion de servicios.

3.10 El Titular de la Representacién sera responsable de que la vigencia de los contratos se
suscriban hasta el 31 de diciembre de cada afio (cuando asi proceda), la DGSERH no
aceptara contratos que abarquen ejercicios fiscales distintos. Lo anterior, con fundamento
en lo dispuesto en el articulo 29 de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

3.11 El Titular de la Representacién debera enviar a la DGSERH los contratos para el siguiente
afio, que sean renovados con efectos a partir del 1° de enero de cada ejercicio fiscal, a mas
tardar el 31 de enero del afio, adjuntando los siguientes documentos:

@ Hoja analitica con fotografia y los datos actualizados de cada empleado. ANEXO 4
@ Informe de desemperio correspondiente al afio anterior. ANEXO 5

Los puntos anteriores, también son aplicables en los casos de las Representaciones que
no efectlian renovacién de contratos.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

La DGSERH no gestionara el pago de sueldos de empleados locales cuando la
Representacion no envie los contratos vigentes dentro de los primeros treinta dias
posteriores a la contratacién y/o renovacién en su caso.

El Titular de la Representacion, cuando la legislacion del pais sede no permita la
suscripcion de contratos por tiempo definido, debera ratificar a la DGSERH la vigencia
de los contratos dentro de los ultimos quince dias de noviembre de cada ejercicio fiscal
a la DGSERH, anexando la documentacion citada en el numeral 3.11.

El Titular de la Representacion Unicamente podra renovar contrataciones de caracter
temporal, previa autorizacion de la DGSERH.

El Titular de la Representacion, en el caso de que los empleados a contratar requieran
del apoyo de la DGSERH para el tramite de visa, debera informar oportunamente a la
DGSERH la fecha en que el empleado local exhiba ante la Representacion la visa
correspondiente, toda vez que estas contrataciones surtiran efecto a partir de esa
fecha.

El Titular de la Representaciéon debera notificar previamente a la DGSERH, los cambios
que en algin momento se requieran realizar en el texto de las clausulas de los
contratos. La DGSERH confirmara la procedencia de los mismos.

CAPITULO 4
DEL PAGO DE SUELDOS Y/O HONORARIQOS,

PRESTACIONES, SEGURIDAD SOCIALYY AUMENTOS.

4.1

4.2

Los sueldos y/o honorarios, segun sea la naturaleza del contrato, es la
contraprestacion que se paga al empleado local por los servicios prestados. TratAndose
de prestadores de servicios se cubrirAn sus honorarios de acuerdo a lo pactado por las
partes contratantes.

La DGSERH enviarA mediante circulares los calendarios programados para la
radicacion de recursos financieros destinadas al pago de sueldos y/o honorarios,
seguridad social, aguinaldo y prestaciones para el personal local, para que se tomen en
consideracion las fechas establecidas como cierre para recepcion de los documentos, a
fin de hacer llegar los recursos solicitados en tiempo, si los documentos son recibidos
con fecha posterior a la especificada en los calendarios, los recursos solicitados se
haran llegar hasta la radicacion siguiente.

Los sueldos y/o honorarios se fijardn de acuerdo a las condiciones generales del
mercado laboral local a los niveles regionales, atendiendo siempre a la disponibilidad
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4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

presupuestal. En el caso de los Estados Unidos, las percepciones deberan fijarse de
acuerdo a la region y a las funciones que desarrollan los prestadores de servicios, las
cuales se encuentran establecidas en las plantillas autorizadas en cada una de las
cuatro regiones en las que para efectos de pisos salariales se dividi6 ese pais.

La DGSERH no solicitara la radicacion de recursos para aquellas personas cuya
contratacion no se encuentre debidamente autorizada por la DGSERH.

El Titular de la Representacién debera enviar la plantilla de su personal local para el
siguiente ejercicio fiscal dentro de los uUltimos quince dias de noviembre de cada afio.

El Titular de la Representacion se obliga a enviar dentro de los primeros 5 dias de cada
mes a la DGSERH por el correo institucional, con sello y firma mediante la exploracién
electrénica (scaner) el reporte de pagos del mes inmediato anterior en el formato
establecido para tal efecto. ANEXO 6. En los paises en que exista la obligacion de
cubrir prestaciones por Ley, debera llenarse y enviarse adicionalmente el formato
“Control de Percepciones Pagadas por concepto de Prestaciones Obligatorias por Ley”,
en el formato establecido por la DGSERH en el ANEXO 6-A.

Para el caso de Pago por Honorarios debera utilizarse el formato sefialado como
ANEXO 7.

El Titular de la Representacion debera dirigir las solicitudes de incrementos salariales a
la DGSERH, la que analizara las propuestas y recabara la opinién de la DGPOP en
cuanto a las disponibilidades financieras, para posteriormente someter dichas
solicitudes a la autorizacion del Oficial Mayor, de igual forma cuando se trate de
honorarios.

El Titular de la Representacion podra solicitar incrementos salariales en los siguientes
casos:

a) Por ley o decreto del pais.

b) Cuando exista una necesidad justificada basada en las condiciones econdmicas.

c) Cuando se pague en moneda distinta a la del pais que corresponda y ésta sufra
una devaluacion.

En todos los casos, la solicitud debera acompafiarse del soporte documental que avale
la peticidn.

La DGSERH podréa autorizar incrementos de sueldos y/o honorarios cuando existan
plazas vacantes en la plantilla autorizada de la Representacién, tomando los recursos
disponibles para efectuar los incrementos solicitados (excepto plantillas zonificadas). Lo
anterior, originara la cancelacién de la o las plaza(s) vacante(s). Estos incrementos se
realizaran en el momento en que la DGSERH haya comunicado la autorizacion
correspondiente.
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4.14

4.15

4.16

En caso de que una plaza quede vacante durante seis meses se procedera a
cancelarla. Lo anterior, no aplica a las plazas que se encuentren congeladas por
instrucciéon expresa de la DGSERH.

La DGSERH autorizard los pagos de las prestaciones relativas a ayuda de alimentos y
ayuda de transportes, los que seran adicionales al salario del empleado local, cuando
éstos se encuentren sustentados en la ley local y cuenten con la autorizacién de la
DGSERH.

El Titular de la Representacién debera enviar memoria de calculo sobre el pago de
horas extras y la forma como se aplicaran en los términos y condiciones que establezca
la ley local en la materia, en el entendido de que el tiempo extraordinario no sea
coincidente con los horarios laborales cotidianos o que se encuentren pactados en los
contratos. Para estos casos se requerird la autorizacion previa de la DGSERH.

El Titular de la Representacion programara las vacaciones de acuerdo a las
necesidades del servicio y autorizara al empleado local el goce de las mismas en
funcion de dicha programacion e informard a la DGSERH los periodos por él
autorizados.

El Titular de la Representacion indicara a los empleados locales que las vacaciones
deberan disfrutarse en el periodo de vigencia de cada contrato. No podran acumularse
periodos vacacionales de afios anteriores y tampoco se pagaran las vacaciones no
disfrutadas, sin menoscabo de lo dispuesto por la legislacion local en la materia. Dado
lo anterior, deberd asegurarse que los empleados locales disfruten el periodo
vacacional que les corresponde en tiempo y forma.

El Titular de la Representacion deberd enviar a la DGSERH dentro de los primeros
treinta dias del afio de cada ejercicio, un calendario anual de vacaciones del personal
local. En los casos de que la contratacion del empleado local se haya efectuado en
meses intermedios, se debera enviar a la DGSERH el calendario previsto en un plazo
no mayor a 30 dias posteriores a la fecha de ingreso.

El Titular de la Representacién propondra a la DGSERH la incorporacién del empleado
local a un sistema de seguridad social o de otro tipo de seguro, misma que requerira la
autorizacioén previa de esta Ultima.

El Titular de la Representacién solicitara que la DGSERH autorice las licencias sin goce
de sueldo, mismas que deberdn estar previstas en el contrato o legislacién. Dicha
solicitud debera ser justificar en los términos y condiciones que establezca la Ley local
en la materia.

El Titular de la Representacion debera informar cada afio a la DGSERH, en las fechas
en que esta Ultima lo solicite, el monto mensual y anual de las Subpartidas 3807-4
(sueldos personal auxiliar), 3807-5 (aguinaldo), 3807-6 (seguridad social), 3807-7
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4.17

4.18

4.19

(prestaciones) para el ejercicio siguiente, con el sustento legal que lo justifique a nivel
de empleado local y definiendo en el caso de prestaciones cuanto se le otorga a cada
uno por los distintos conceptos que generen la obligacion. (Transporte, horas extras,
ayuda de alimentos, prima vacacional.)

La DGSERH tiene la facultad para que en caso de que no se proporcione la
informacion arriba citada, no se contemplen los recursos en dicha subpartida del gasto
para el siguiente ejercicio presupuestal.

El Titular de la Representacion tiene la obligacion de verificar que se realicen las
retenciones por impuestos o cuotas, cuando asi lo obligue la legislacién del pais donde
se encuentre la Representacion, descontando al empleado local lo correspondiente y
enterarlo.

En los paises en que la Representacion no tiene la obligacion de ser Retenedor, los
empleados locales pagaran directamente la seguridad social, impuestos, seguros
contra accidentes, pension, etc. En estos casos el Titular de la Representacion debera
solicitar al empleado que le proporcione copia del recibo de pago para integrarlo en el
expediente correspondiente, anotando la siguiente leyenda en el formato de reporte de
pagos:

“Los interesados al firmar el reporte de pagos aceptan cubrir personalmente el seguro social, pension e invalidez y todos
los impuestos ante las autoridades correspondientes, quienes han sido informados de lo anterior, asi como de que el
salario percibido por el personal auxiliar es bruto”.

CAPITULO 5

DE LA TERMINACION Y RESCISION DE LA RELACION

DE TRABAJO

La terminacién de trabajo se dara cuando se presente la renuncia del empleado local,
haya expirado el contrato de trabajo celebrado o se rescinda el mismo.

Son causas de rescision del contrato:

@ El cierre temporal o definitivo de la Representacion por decision de la Secretaria.

@ Las que consigne la legislacion laboral en donde el empleado local preste sus
Servicios.

@ El incumplimiento por parte del empleado local de cualquiera de las clausulas del
contrato.
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51.3

51.4

5.1.5

5.2

5.2.1

522

5.2.3

DE LA TERMINACION POR RENUNCIA

El Titular de la Representacion debera recabar la carta de renuncia firmada por el
empleado local en dos tantos y enviar, asimismo, un original a la DGSERH a mas
tardar dentro de los quince dias siguientes a la fecha de la renuncia, con copia del
finiquito en caso de que proceda y en el que se establezca que no se ejercera accion
legal alguna en contra de la Representacion y/o de la Secretaria.

El Titular de la Representacion Unicamente debera enviar a la DGSERH copia del
recibo de finiquito correspondiente, cuando se trate de término de contrato.

El Titular de la Representacion deberd conservar un original de la Carta de Renuncia
firmada y/o finiquito, en los expedientes sefialados en el numeral 1.16 de las presentes
politicas.

El Titular de la Representacién debera cubrir con los propios recursos de la plaza, los
gastos no programados en el presupuesto, originados cuando él exija la renuncia de un
empleado local. En estos casos se congelara la plaza hasta que se cubran los pagos
correspondientes.

En el caso de renuncia, el Titular de la Representacion debera:

@ Asegurar que el empleado haya disfrutado el periodo vacacional que le
corresponda, antes de que surta efecto la renuncia.

@ Cubrir el sueldo o remuneracion respectiva, asi como el aguinaldo, el cual sera
cubierto sobre la parte proporcional que le corresponda de acuerdo al tiempo
trabajado y a las disposiciones legales locales aplicables.

@ Recabar dos tantos en original de la carta de renuncia firmada.

@ Elaborar el finiquito respectivo.

DE LA RESCISION DEL CONTRATO.

El Titular de la Representacion debera solicitar a la DGSERH la autorizacion para
rescindir la relacion de trabajo con cualquiera de los empleados locales, adjuntando las
causales que dieron motivo a ello, el sustento legal que acredite el despido y el célculo
estimado de los montos a pagar por concepto de liquidacion, en caso de proceder.

La DGSERH analizar4 y en su caso determinar4 su procedencia, tomando como
requisito indispensable el envio de la informacién arriba sefialada.

El Titular de la Representacion debera notificar a la DGSERH la fecha exacta de la

terminacién del contrato, una vez que haya obtenido la autorizacién por escrito y de
manera oficial por parte de la DGSERH para tal efecto.
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5.2.4 El Titular de la Representacion, en caso de rescision de la relacion de trabajo del
empleado local, debera realizar lo siguiente:

525

® 066

Recabar la firma del interesado en dos tantos en original del recibo de finiquito.
Comunicar al empleado esta decision acorde a los procedimientos de la Ley local
Asegurar que el empleado haya disfrutado el periodo vacacional que le
corresponde, antes de que surta efectos la rescision del contrato.

Cubrir el sueldo o remuneracion correspondiente, asi como el aguinaldo el cual
sera calculado sobre la parte proporcional que le corresponda de acuerdo al tiempo
trabajado y/o a las disposiciones legales locales aplicables.

Recabar dos tantos en original del recibo de finiquito.

El Titular de la Representacion, cuando se de la rescision de la relacion de trabajo,
deberd enviar a la brevedad a la DGSERH un original del recibo de finiquito y
conservara el otro original en los expedientes del interesado a que se hace referencia
en el numeral sefialados en el numeral 1.19 de las presentes politicas.

ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA OFICIALIA MAYOR
Por Acuerdo de la C. Secretaria de Relaciones Exteriores,
de fecha 1° de diciembre de 2006.

ING. LUIS HERMOSILLO SOSA
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EMISOR

@ Direccion General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos

@ Direccion de Empleados Locales
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ANEXO 1

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CONTRATACION POR SUSTITUCION
(NUEVO INGRESO)

Nombre de la Representacién: Fecha de elaboracion:
Nombre empleado anterior . . .
No. Plaza p L Fecha de baja Motivo de baja
o prestador de servicio

Nombre del candidato:

(Nombre/s) (Apellido Paterno) (Apellido Materno)
Fecha de contratacion:

(Dia/ Mes / Afio)
Puesto a cubrir solicitado:

Monto de percepciones Prestaciones Obligatorias ( Nota 1)

Monto a cargo de la
Representacion

Monto bruto | Monto Neto

Subpartida Concepto
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 1l .- En caso de requerir algin concepto adicional al presupuestado para la plaza que se pretende ocupar, se debera anexar el

sustento leaal obliocatorio. esnecificando montos v subnartida de aasto a anlicar.

Nota 2 .- En caso de no contar con la calidad migratoria, la fecha de contratacién quedara sujeta a la exhibicién de permiso o visa
de trabajo ante la Representacion.

Elabor6 Vo. Bo.
El encargado de la Administracién Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma



ANEXO 2

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA LA CREACION DE PLAZAS
ADICIONALES A LA PLANTILLA AUTORIZADA

Nombre de la Representaciéon: Fecha:

Actividad a cubrir solicitada:

Nombre de candidato:

(Nombre/s) (Apellido Paterno) (Apellido Materno)

Monto de Percepcion Propuesta . PrEs Bl es Obllgatona_\s - -
(Deberé anexarse a la presente el sustento legal que justifique la prestacion

Bruto Neto

Subpartida Concepto Cantidad Moneda
Anote el correspondiente

Breve descripcién de la justificacion.

Elabordé Vo. Bo.
El encargado de la Administracion Titular de la Representacion
Nombrey firma Nombrey firma




ANEXO 3

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA PROMOCION

Nombre de la Representacion: Fecha de elaboracién:

Nombre del empleado local o prestador de servicio:

(Nombre/s) (Apellido Paterno) (Apellido Materno)

Fecha de promocién:

(Dia / Mes / Afio)

Puesto a cubrir (vacante):

ANTERIOR PROPUESTO
Actividad: Actividad:
No. Plaza: No. Plaza:
Percepcién Anterior Percepcién x promocién
Subpartida Concepto Monto Subpartida Concepto Monto

Comentarios

Elaboré Vo. Bo.
El encargado de la Administracién Titular de la Representacion
Nombrey firma Nombrey firma



ANEXO 4

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

HOJA ANALITICA PERSONAL LOCAL O PRESTADOR DE SERVICIOS

Fecha:

FOTOGRAFIA
CANCELADA Nombre de la Representacién:

por el sello de la
Representacién

DATOS DEL EMPLEADO LOCAL O PRESTADOR DE SERVICIOS:

(Nombre/s) (Apellido Paterno) (Apellido Materno)

Nacionalidad:

CALIDAD MIGRATORIA PARA TRABAJAR EN EL PAIS DONDE SE ENCUENTRE UBICADA LA REPRESENTACION

Lugar de Nacimiento:

Fecha de Nacimiento:

Estado Civil:

Grados de Estudios:

Domicilio Particular:

Idiomas:

Teléfono:

Actividad Autorizada:

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

Percepcién Mensual Autorizada (Cantidad y Moneda):

Fecha de Ingreso (dia/mes /afio):

No. de Autorizacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores:

Empleado Local o Prestador de Servicios

Titular de la Representacion
Firma

Nombrey firma



ANEXO 5

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

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

Nombre:
Puesto: Fecha de Ingreso:
Periodo Evaluado: Fecha de Elaboracion:

Funciones que
desempefia:
(Las tres
principales
funciones que
desempeiia el
Empleado
Evaluado)

Tabla de Calificaciones: 5 Excelente| 4 | Muy Bien 3 Bien 2 Regular 1 Mal

Conceptos a evaluar:

1 Calidad en el trabajo realizado
(Calidad, Conocimiento, Creatividad, Contenido, Oportunidad)
2 Cantidad de Trabajo
(Respuesta en condiciones de presion)
3 Iniciativa
(Capacidad de proponer nuevos programas, métodos incrementando la eficacia)
4 Relaciones Publicas
(Capacidad para relacionarse con las personas que trabaja o atiende)
5 Confiabilidad
(Capacidad para hacer los trabajos con un minimo de supervision)
6 Disciplina y Diligencia
(Disposicién para realizar las labores encomendadas)
7 Asistenciay Puntualidad
8 Nivel de discrecién en los asuntos relativos a esta representacion.

CALIFICACION TOTAL:

COMENTARIOS ADICIONALES

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO

QUE EVALUA NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR




ANEXO 6

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

REPORTE DE PAGOS AL PERSONAL LOCAL

.. " SUBPARTIDA SUBPARTIDA SUBPARTIDA
SUBPARTIDA 3807-04 "Sueldos 3807-06 3807-07 200205
No. plaza Nombre Actividad Selle T de Pr por Ley Ido
Sueldo Neto|Representaciones para el .
Bruto (Desglosar) empleado (Desglosar) (Desglosar) )
TOTAL:

Nombre de la Representacion:

Observaciones:

Reporte de pagos correspondiente al mes de:

Moneda en que se encuentra fijado el sueldo:

(*) En caso de haberse autorizado el pago por adelantado.

Elaboré

El encargado de la Administracién

Nombrey fi

rma

Autorizé

Nombre y firma

Titular de la Representacion



ANEXO 6A

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO

DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

CONTROL DE PERCEPCIONES PAGADAS POR CONCEPTO DE PRESTACIONES AUTORIZADAS

Nombre de la Representacion:

Reporte correspondiente al mes de:

Moneda en que se encuentran fijadas las percepciones:

Horas Extras Ayuda de Alimentos Ayuda de Transporte Prima Vacacional Otros
No. Plaza Nombre Actividad Total Firma
No. importe No- Importe No. Importe Importe Importe
de Horas B de Dias D de Dias B B B
Total

Nota 1 .- En caso de efectuar pagos por alguna otra prestaciéon no considerada en este formato y que sea obligatoria, incluirla en las columnas en blanco
Nota 2 .- Esta informacién serd independiente del Reporte de pagos completo mensual, que debera requisitarse en el ANEXO 6.

Elaboré Autoriz6
El encargado de la Administraciéon Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombrey firma




ANEXO 7

DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

REPORTE DE PAGOS POR HONORARIOS PARA LOS PRESTADORES DE SERVICIOS

No. plaza Nombre Actividad

HONORARIOS
3807-04

GRATIFICACION ANUAL
(*) 3807-05

TOTAL:

Nombre de la Representacion:

Reporte de pagos correspondiente al mes de:

Moneda en que se encuentran fijados los honorarios:

(*) En caso de haberse autorizado el pago por adelantado.

Elaboré
El encargado de la Administracién
Nombre y firma

Observaciones:

Autorizé

Titular de la Representacion

Nombre y firma




DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO EXTERIOR Y DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DEL SERVICIO EXTERIOR MEXICANO
DIRECCION DE EMPLEADOS LOCALES

FORMATO DE BAJA

Nombre de la Representacion: Fecha de elaboracion:

Motivo de baja

Renuncia:l Expiracion de contrato‘ZI Despido‘ZI Otro (especificar) |:|
Abandono de empleolZl Rescision de contratolZI Defuncic’)n:I

No. Plaza Nombre empleadp . Fecha de baja
o prestador de servicio
Monto de percepciones Prestaciones Obligatorias ( Nota 1)
Anote el correspondiente Subpartida Concepto LI ECCI G ICHES

Representacion

Percepcion Mensual

Aguinaldo

Seguridad social

Prestaciones

(")

(*) Otros pagos que por ley local resultan 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 legislacién vigente del pais sede se deban pagar.

Nota 2 .- En caso de contar con permiso migratorio sujeto a cancelacién al momento de la baja definitiva, la
Representacion sera laresponsable del aviso a la autoridad correspondiente.

Elaboré Vo. Bo.
El encargado de la Administracion Titular de la Representacion
Nombre y firma Nombre y firma



