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B, El documenio nomativa ¢ fusionn o agrupa otros ordenamientos o dispasiciones dispersas an la regulacion vigena?

B.1. Disposicicnas o precepios gus ABROGA;
Nombre del oréenamiento o dispasicaon

B.2. Disposiciones o precepios que DEROGA

Nombra del crdenamiento o disposicidn Articuba, numeral o fraccion aplicable

B 3. Disposiciones o preceptos que REFORMA [(adiciones o modificaciones):

Nombre del ordenamiento o disposicion Articulo, numaeral o fraccsbn aplicable

2. Raranes que operativaments hacen necesaria la axpadicidn del proyecio

A El documento normative Lactualiza la reguiacidn vigente para evitar obsolescencia?

B. ,Existe alguna probiemdatica o situacidn que hace necesaria la emision del documento nomative?

113, Regulacitn minima indispensable y cnentada a una geatidn eficients con certeza juridica

A El documento normative ¢ plevé o establecs la emision de oiros documenios o regulacion para instrumentar o aplicar sus
disposiciones?

B, El documento normativo ;oforga facuitades, atibuciones o alguna class de potestad para aitorizar, nesolver o emitic algdn tipo
de resolucicn?
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El Departamento de Personal tiene entre sus funciones efectuar los calculos necesarios

para determinar los pagos a que tiene derecho el personal que presta sus servicios en la

Comisién para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra con base en un “Contrato de

Prestacion de Servicios por Honorarios” mediante el pago de honorarios con cargo a la

partida presupuestal 1201 Servicios Personales.

conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

En el presente manual se describen los pasos necesarios para cumplir las obligaciones y

compromisos que se deriven a la firma de los contratos antes mencionados de
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OBJETIVO
Difundir las disposiciones generales aplicables para celebrar contratos de
prestacion de servicios profesionales por honorarios con personas fisicas en la
Comision, a efecto de dar continuidad a tales contrataciones.
MARCO LEGAL

Este Procedimiento se aplica con base en:

e Norma para la celebracién de contratos de servicios profesionales por honorarios.
DOF 11-1V-2006.

e Articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. DOF 5-1X-2007.
ALCANCE
Aplicacién para el personal bajo el esquema de contratacion por servicios

profesionales por honorarios; en una sola forma en todas las Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales y Delegaciones de la Corett.
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DOCUMENTACION PARA NUEVO INGRESO

Copia de Acta de Nacimiento.

Copia de Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP).

Copia de Credencial de Elector.

Solicitud de Empleo y/o Curriculum Vitae.

Copia de Cartilla Liberada del Servicio Militar Nacional (Solo hombres).
Copia de comprobante del ultimo grado de estudios.

Copia de Acta de Matrimonio.

Copia Acta de Nacimiento (Hijos).
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14.

15.

PROCEDIMIENTO

La Unidad Administrativa envia a la Direccion de Administracion y Finanzas,
mediante oficio la Solicitud de Autorizacion Honorarios (ANEXO 1) vy
documentacion soporte para nuevo ingreso, con 15 dias de antelacion a la
fecha probable de ingreso del prestador de servicios por honorarios.

. El Director de Administracion y Finanzas recibe oficio, Solicitud Autorizacion

Honorarios, con documentacion soporte y revisa si existe suficiencia
presupuestal por unidad administrativa y si se retne los requisitos.

. El Director de Administracién y Finanzas elabora el oficio de autorizacion de

Honorarios.

. El Director de Administracion y Finanzas turna a la unidad administrativa

original del oficio de procedencia o improcedencia para autorizacion de
honorarios.

. La Unidad Administrativa recibe original del oficio de procedencia o

improcedencia para autorizacion de honorarios.

El Director de Administracion turna al Departamento de Personal copia del
oficio de procedencia para autorizacién de Honorarios con formato y
documentacion soporte.

El Departamento de Personal recibe copia del oficio de procedencia para
autorizacién de honorarios con la solicitud y documentacion soporte: de esta
manera, turna al Area de Movimientos de Personal.
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16. EIl Area de Movimientos de Personal recibe copia del oficio de
procedencia para autorizacion de honorarios con solicitud y documento
soporte; con ello captura en la base de datos del control de plazas, los
movimientos de personal que correspondan a altas de honorarios.

17. El Area de Movimientos de Personal realiza los reportes quincenalmente de
los movimientos de personal que corresponden a altas por honorarios y los
turna al Area de Némina.

18. El Area de Nomina recibe los reportes quincenales de los movimientos de
personal que corresponden a altas honorarios.

19. El Area de Némina realiza la captura de los movimientos de personal que
corresponden a altas por honorarios, se procesa quincenalmente la nomina en
el Sistema de Nomina.

20. El Area de Némina realiza la generacion e impresion quincenal de los reportes
de némina que corresponden a honorarios.

21. EIl Area de Movimientos de Personal envia al Area de Archivo, la
documentacion soporte del personal que corresponde a honorarios.

22. El Area de Movimientos de Personal registra via Internet en la pagina de la
Secretaria de la Funcién Publica (SPF), de manera individual cada uno de los
movimientos que corresponden a altas por honorarios en el Sistema de
Honorarios de la Administracion Publica Federal (APF).

23. El Area de Archivo recibe la documentacion soporte para apertura de
expediente personal de honorarios.

24. El Area de Archivo etiqueta y resguarda expedientes de personal por

honorarios.
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26.

2l

28.

29.
30.

Si.

S2:

. El Departamento de Personal elabora el contrato de prestacion de servicios

Profesionales por Honorarios (ANEXO II).

El Director de Administracion y Finanzas firma el contrato de prestacion de
servicios profesionales por honorarios y turna el original con copia a la Unidad
Administrativa.

La Unidad Administrativa recibe original del contrato de prestacion de servicios
profesionales por honorarios.

El Prestador de Servicios firma original del contrato prestacion de servicios
profesionales por honorarios y recibe copia de dicho contrato.

El Prestador de Servicios realiza el desempefio de sus funciones.

La Unidad Administrativa turna al Departamento de Personal el contrato de
prestacion de servicios profesionales por honorarios, debidamente firmado.

El Departamento de Personal recibe el contrato de prestacion de servicios
profesionales por honorarios, debidamente firmado y turnado al Area de
Archivo.

El Area de Archivo recibe el contrato de prestacion de servicios profesionales
por honorarios y lo ingresa en el expediente respectivo.

ANEXO |

" PERSONAL POR HONORARIOS |

SOLICTTUD PARA CONTRATACION
DAF-SCPH
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PERIODO:

JUSTIFICACION:

METAS

[FUNCIONES ' -

i A

Solicita Vo.Bo. Autoriza

LIC. C. JAVIER REBELO CARRANZA LIC. EVA LORENA COOK POLIN

ENC. DE LA DIRECCION |
DELEGADO ESTATAL DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ANEXO Il

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL POR CONDUCTO DE LA COMISION PARA LA REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR LA LIC. EVA LORENA COOK POLIN, EN SU
CARACTER DE ENC. DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
DENOMINARA "LA INSTITUCION", ¥ POR LA OTRA EL/LA C. , EN LO SUCESIVO “EL
PRESTADOR DE SERVICIOS", AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

|. Declara “LA INSTITUCION" que:

l.a Es un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica Paraestatal del Poder Ejecutivo de la Unién, de
conformidad con lo dispuesto por los articulos 1°, 2°, 3°, 26° 32° y 45°, de |a Ley Organica de Ia Administracion Publica
Federal, creado por Decreto Presidencial Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de noviembre de mil
novecientos setenta y cualro.

I.b Su representante, la LIC. EVA LORENA COOK POLIN, en su caracler de ENC. DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, cuenta con las facultades necesarias para suscribir el presente contrato, de
Instrumento Piiblico namero 57071, expedido en la Ciudad de México. D.F. ante la fe del Notario Piblico Nimero 146 °

e e e — e
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ILb Que cuenta con los conocimientos en materia de y conoce plenamente las caracteristicas y

necesidades de los servicios materia del presente contrate, asi como gue ha considerado

Il.e Su Registro Federal de Contribuyentes es: HURL 740329 N11 expedido por el Servicio de Administracion Tributaria
de la Secretaria de Hacienda y Crédite Publico

Su Registro Unico de Poblacién es:

Su nomero de Cédula Profesional es:

Tiene su Domicilio en:

il.d Que manifiesta, bajo protesta de decir verdad, que no desempefia empleo, cargo o comision en el servicio pablico ni
se encuentra inhabilitado para el desempefio de éstos, asi como que a la suscripcion del presente documento no esta
prestando servicios profesionales por honorarios en la misma y/o distinta dependencia o entidad de la Administracion
Publica Federal, en la Procuraduria General de la Republica, en un tribunal administrativo o en la Presidencia de la
Republica. Asimismo, que no es parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna de las
referidas instituciones plblicas; y que no se encuentra en algln otro supueslo o situacion gue pudiera generar canflicto

——de-intereses-para-prestar-tos-serviclos profesionales-objelo-detpresente-contrato:
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QUINTA.- SUPERVISION.

“LA INSTITUCION® a través de los representantes que para el efecto designe, tendrd en todo el tiempo derecho de
supervisar el estricto cumplimiento de este contrato, por lo gue podra realizar e inspeccionar las actividades gque
desempefia “EL PRESTADOR DE SERVICIOS".

SEXTA.- RESPONSABILIDADES DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS".

*EL PRESTADOR DE SERVICIOS", sera el nico responsable de la ejecucion de los servicios cuando no se ajuste a
este contrato y/o a los acuerdos de ‘LA INSTITUCION".

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE “EL PRESTADOR DE SERVICIOS".

En el desempefio de sus servicios, "EL PRESTADOR DE SERVICIOS® se obliga a:
a) Realizar con eficiencia y oportunidad las actividades profesionales que se le encomienden, efectuando la
sensibilizacién, promocién y demds actividades que le asigne "LA INSTITUCION", por conducto de la LIC. EVA
LORENA COOK POLIN, en su caracter de ENC. DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

b} Presentar-a-la—LA-INSTITUCION" los-informes-de-las-actividades—que-realice-durante-la-vigencia-de-este ——

contrato. asi como la de proporcionar cuzlauier ofro dato o documento relativo a sus servicios orofesionales
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DECIMA.- CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR.

“EL PRESTADOR DE SERVICIOS® no sera responsable por cualguier evento de caso forfuito o de fuerza mayoer que le
impidiera parcial o totalmente la ejecucion de las obligaciones a su cargo en el presente contrato, en el entendido de que
el caso fortuito o fuerza mayor, segdn corresponda, estén debidamente acreditados.

DECIMA PRIMERA.- JURISDICCION.

En el caso de que el cumplimiento o interpretacion de este contrato de origen a controversia judicial, las paries
convienen expresamente en someterse a la jurisdiccién y competencia de los tribunales del Fuero Federal, \
renunciando en consecuencia a cualesquier otro fuero a que pudieran tener derecho ahora o en el futuro por razones de
domicilio u otras causas.

DECIMA SEGUNDA.- LEGISLACION APLICABLE.

Las partes, convienen que para los efectos y cumplimiento del presente contrato es aplicable lo dispuesto en los
Articulos 2606 a 2615 del Titulo Décimo, Capitulo Il del Codigo Civil para el Distrito Federal.

wwwwmwm_
CONTENIDO, ALCANCE Y EFECTOS LEGALES, SE FIRMA EL MISMO AL CALCE Y AL MARGEN EN TODAS SuUs
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APF.- Administracion Publica Federal.

CORETT.- Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

HONORARIOS.- A la retribucion pactada a favor del prestador de los servicios a
cambio de la ejecucion del o los servicios estipulados en el contrato, la cual no
estara sujeta a los descuentos y aportaciones senalados en la Ley del Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ni, en su caso, den la
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, por no existir entre el prestador de los
servicios y la dependencia o entidad, ninguna de caracter laboral.

PRESTADOR DE SERVICIOS.- La persona fisica que cuenta con los conocimientos y, en
su caso, con el equipo e instrumentos necesarios para prestar de manera
independiente, los servicios profesionales contratados bajo el régimen de °

| honorarios.
SFP.- Secretaria de la Funcion Publica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Cada una de las areas de actividad en que se divide el
Organismo y que determina la estructura organica autorizada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).




