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PRESENTACION

La Secretaria de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones
de modernizacién en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de medidas
de desregulacion, de simplificacién, de desconcentracién y descentralizacién, de
desincorporaciéon de entidades, de capacitacion de su personal y de fortalecimiento de la

autonomia de gestion en las paraestatales del propio sector.

Asimismo, ha inducido la participacion en los sectores social y privado en la construccion de

infraestructura y en la explotacion de los servicios del ramo.

Como resultado del proceso de transformacién aplicado, se redefinié el funcionamiento de
esta Secretaria, adoptando una nueva forma de organizacion, en la cual las oficinas
centrales atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad,
la planeacion y el control, mientras que la operacion, la prestacion de los servicios y la
construccion de las obras relativas son atendidas directamente por los &rganos
desconcentrados y las entidades paraestatales que conforman el sector, asi como por los

particulares, mediante concesion.

En este contexto y derivado de la dindmica experimentada por la propia organizacién de la
Secretaria y la correspondiente a las unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen
informacién relevante acerca de sus caracteristicas actuales de la organizacion y

funcionamiento.

Para tal propésito y en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se elaboré el
presente Manual de Organizacién, el cual contempla en los apartados especificos de su

contenido, los antecedentes sobre el origen y evolucion de la unidad administrativa, la base
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legal en la que se sustenta su funcionamiento, asi como las atribuciones, la estructura

organica y las funciones basicas que corresponden a cada una de las areas que la integran.

Por el contenido del Manual, resulta un instrumento esencial para apoyar el cumplimiento de
las atribuciones encomendadas, por lo que, debera mantenerse actualizado, a fin de que
cumpla eficazmente su funcion informativa y se obtenga el maximo beneficio de este

documento de consulta.

J
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1. ANTECEDENTES

En 1959 la estructura de Oficialia Mayor se integraba con una direccion general, en 1967 con

dos areas de ese nivel y en 1969 su esquema se conformo con 3 direcciones generales.

En el periodo 1971-1976, su esquema organizacional se caracterizé por constantes cambios,
acordes con las transformaciones que experimento la Administracion Publica Federal, con lo
cual en 1971 su estructura se integré con 4 direcciones generales, en 1972 se le adicionaron
2 areas mas de ese nivel y en 1973 se agrego otra, continuando asi su funcionamiento hasta
1979.

En 1980 prosiguioé la tendencia hacia el crecimiento de su estructura, adicionandose 1
direccién general mas, con lo que el subsector apoyo estructuralmente se integré con las
Direcciones Generales de Administracion, Recursos Humanos, Adquisiciones, Servicios
Sociales y Culturales, Organizacion y Métodos, Informacién y Relaciones Publicas, Unidad
de Pagos y el Centro de Investigaciones Estadisticas y Computacion Electronica, ademas de
coordinar los Comités de Estadistica e Interno de Ediciones Gubernamentales y la Comision

Mixta de Escalafon.

Con las reformas a la Ley Organica de la Administracion Publica Federal realizadas en
diciembre de 1982, mediante las cuales la Secretaria incorpora a su competencia las
atribuciones y recursos relativos a los programas de infraestructura, en el ambito especifico
de la Oficialia Mayor da lugar a la fusién de una area de informatica de la extinta Secretaria
de Asentamientos Humanos y Obras Publicas y el Centro de Investigaciones Estadisticas y
Computacién Electronica, dependiente de dicha Oficialia Mayor, instrumentandose la
Direccion General de Ingenieria de Sistemas, misma que se adscribe a la Subsecretaria de
Comunicaciones y Desarrollo Tecnoldgico. Lo anterior quedo sustentado formalmente con la
expedicion del Reglamento Interior de la Secretaria, publicado en el Diario Oficial de la

Federacioén el 29 de marzo de 1983.
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Con dicho Reglamento Interior se crean en el esquema organizacional de la Oficialia Mayor
la Unidad de Contabilidad y la Direccién General de Servicios Generales, y asimismo, la
Direccion General de Administracion cambia su denominacion a Direccion General de
Recursos Financieros, excluyéndose lo relativo a almacenes e inventarios que pasa a formar
parte de la Direccion General de Adquisiciones, con lo cual cambia su denominacién a
Direccién General de Recursos Materiales, adicionalmente desaparece la Direccion General

de Informacién y Relaciones Publicas.

Durante 1984 la estructura referida permanece sin cambio hasta el mes de agosto de 1985,
fecha en la que en cumplimiento de las medidas de compactacion de estructuras emitidas
por el Ejecutivo Federal, se elimina la Direccion General de Servicios Generales,
incorporando las funciones que venia desempefiando a la Direccién General de Recursos
Materiales. De igual forma, las funciones que atendian la Direccion General de Organizacion
y Métodos y la Unidad de Contabilidad, se incorporan a la Direccién General de Recursos
Financieros y las actividades que desarrollaban la Unidad de Pagos y la Direccién General
de Servicios Sociales y Culturales se integraron a la Direccion General de Recursos

Humanos.

El 31 de marzo de 1987 se publican en el Diario Oficial de la Federacion diversas
modificaciones al Reglamento Interior de la Secretaria, en donde las atribuciones de
organizacién y métodos se encomiendan como responsabilidad directa del Oficial Mayor, con
lo cual la Direccién de Organizacién y Métodos que dependia de la Direccién General de

Recursos Financieros, se adscribe en linea directa nuevamente de la Oficialia Mayor.

En concordancia con las medidas de racionalizacion a aplicar en 1989, referentes a la
compactaciéon de estructuras organizacionales, la extinta Secretaria de Programaciéon y
Presupuesto expidié6 los Lineamientos para el Ajuste de Estructuras Organicas y
Ocupacionales de las Dependencias de la Administracion Publica Federal, la oficina de la
Oficialia Mayor quedo integrada con 4 puestos de apoyo por norma con lo que su estructura
de puestos tuvo una disminucién de dos Asesores y la eliminacion del puesto de Secretario

Técnico, cuyas funciones se incorporaron a las del Secretario Particular.
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En dicho ano, se modifica el esquema de operacién para los érganos de control interno de
las dependencias, con lo cual en esta Secretaria se instrumenta como unidad homadloga sin
reflejo en el organograma basico de la Secretaria y adscrita jerarquicamente a la Oficialia
Mayor y funcionalmente dependiendo de la Secretaria de la Contraloria General de la
Federacion, con ello se inscribe en otro esquema de control, en el cual su funcionamiento y
tareas asignadas para revisar y vigilar el uso de los recursos, se asigna directamente a la

Oficialia Mayor, como responsable de la administracion de dichos recursos.

En 1990 se crea dentro de la Oficialia Mayor el Grupo de Trabajo de Capacitacién Sectorial
como unidad homodloga, conformado con 1 direccion de area y dos departamentos
transferidos por la Direccion General de Recursos Humanos, asi como 4 jefes de
departamento de las Direcciones Generales de Recursos Financieros, Recursos Materiales,

de la Unidad de Modernizacion y Contraloria Interna.

En la Oficina del Oficial Mayor se adscribe 1 puesto homadlogo de nivel SPS 31, 2 homdlogos
de nivel 28 de jefe de departamento de la Unidad de Modernizaciéon y 2 homologos del

mismo nivel 28 del Grupo de Trabajo de Capacitacion Sectorial.

En el mes de agosto de 1994, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dictamina el
registro de la estructura organica no basica de la Secretaria, mismo que no se emitia desde
1990, en el cual la estructura ocupacional de la Oficina del Oficial Mayor se integré con 12
plazas de servidores publicos superiores y mandos medios: 1 Oficial Mayor, 1 nivel 33 de
Director General homoélogo, 2 SPS 32, 1 SPS 31, 3 Directores de Area nivel 30, 2

Subdirectores nivel 29 y 2 jefes de Departamento de nivel 28.

En cuanto a su estructura quedé conformada por las Direcciones Generales de Recursos
Financieros, Recursos Humanos y Recursos Materiales, asi como por las Unidades de

Contraloria Interna, Informatica, Modernizacién y de Capacitaciéon Sectorial.

Durante 1995 se elimina la Unidad de Modernizacién fusionando sus funciones y recursos a

la Direccién General de Recursos Financieros, la cual ajusta su denominacién a Direccién
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General de Programacion, Organizacion y Presupuesto. Asimismo, concluye su
funcionamiento la Unidad de Capacitacion Sectorial y se reincorpora a la Direccién General

de Recursos Humanos.

Otro cambio importante operado en el referido afio, se produce con la creacion como area
homdloga sin reflejo en la estructura basica de la Secretaria, de la Unidad de Estudios
Legislativos, misma que se instrumenta con recursos de la extinta Unidad de Modernizacion,
con el propésito de promover el establecimiento de un nuevo marco juridico para el Sector

Comunicaciones y Transportes, coordinadamente con el area juridica de la dependencia.

En congruencia con la instrumentacion de un nuevo esquema de control y auditoria, la
Unidad de Contraloria Interna se adscribe directamente del Titular del Ramo y se incluye

como parte de la estructura basica con nivel de Direccion General.

Tal situacion se formaliza con la publicacion en el Diario Oficial de la Federacioén el 21 de
junio de 1995 del Reglamento Interior de la Secretaria y en cuanto a su estructura
ocupacional, es importante sefalar que conforme a la autorizacién de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la Oficialia Mayor quedé integrada por 20 plazas en total: 5 de

estructura y 15 de alto nivel de responsabilidad.

Dicha estructura incorpora los referidos puestos de alto nivel de responsabilidad, los cuales
se instrumentan en este afio en la Secretaria con el propdsito de sustituir los esquemas
organico-funcionales tradicionales con puestos mejor remunerados y con mejores niveles de
eficiencia, los cuales se realizan mediante movimientos compensados de creacion-

cancelacion de plazas, sin que impliquen recursos adicionales.

Durante 1996, la estructura organico-ocupacional autorizada a la Oficialia Mayor por parte de
las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
se integrd con 2 puestos de estructura y 13 de alto nivel de responsabilidad, teniendo una

disminucion su plantilla de 5 plazas de mando con respecto a la autorizada con 1995.
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En diciembre de 1997, se dictamina la estructura organica basica y no basica de la
Secretaria con vigencia a partir de enero de 1998, registrando el incremento de una plaza y
movimientos compensados de transferencia y readscripcion de plazas con otras unidades

administrativas, quedando con 16 plazas: 2 de estructura y 14 de alto nivel.

Destaca la supresion de la Unidad de Estudios Legislativos, cuyos recursos se transfieren a
otras areas de la Secretaria para apoyar el desarrollo de funciones prioritarias, ello en razén
de haber cumplido con sus objetivos relativos al establecimiento de un marco juridico

moderno para el Sector Comunicaciones y Transportes.

Con las reformas al Reglamento Interior de la Secretaria publicados el 29 de octubre de
1996, se incorpora expresamente al ambito de competencia de la Oficialia Mayor, el
desarrollo del programa informatico de la dependencia, asi como del manejo de la red de
teleinformatica, de esta manera mantiene su esquema de operacion conformado por las
Direcciones Generales de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto, Recursos Humanos,

Recursos Materiales y la Unidad de Informatica.

En julio de 1999 la estructura organica de la Oficialia Mayor quedé conformada por 1 MDO1;
2 plazas nivel MD12; 1 Coordinador de Asesores; 1 Secretario Particular; 3 plazas de
Asesor, 1 de nivel MGO03, 1 de nivel MG04 y 1 de nivel 30; 2 plazas MG10, 1 Secretario
Particular Adjunto y 1 Coordinacion Administrativa; 1 Secretaria Técnica nivel MS07; 3
Departamentos; el de Recursos Financieros de nivel MC07; Recursos Humanos nivel MS02
y el de Recursos Materiales MC09. Asi como 4 plazas de alto nivel de responsabilidad 1 de
nivel MC0O1 y 3 de nivel MCO7.

En el 2000 la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, autorizé la renivelacion de la
Coordinacion Administrativa de SUA1 a SUB1, la incorporacion de 4 plazas; 1 COB1 y 1
MCOQ9 por la conversion de contratos por honorarios y 1 GEA1 y 1 COC2 por transferencia de
la Direccion General de Recursos Humanos, a su vez transfiere 1 SUC1 a esa Direccion,

quedando su estructura organica conformada por un total de 27 plazas.
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Con la publicaciéon en mayo del 2001 del Manual de Normas Presupuestarias de la
Administraciéon Publica Federal, se le otorgd a la Oficialia Mayor la facultad de dictaminar
administrativamente las modificaciones a las estructuras organicas-ocupacionales y plantillas
de personal operativo en las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, actividades
que son atendidas de acuerdo a su ambito de competencia por la Direccién General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto por lo que refiere a estructuras organicas y a la

Direccion General de Recursos Humanos en cuanto a plantillas de personal operativo.

En ese sentido, a través de las Direcciones Generales de referencia y en estricto apego a la
normatividad vigente en la materia ha autorizado movimientos en cuanto a creacion de
plazas, renivelaciones, conversiones y cancelaciones, a efecto de que las Unidades
Administrativas y Centros SCT cuenten con estructuras organicas flexibles y acordes a las
necesidades reales de operacion y con personal operativo calificado que coadyuve al
desarrollo de los programas y asuntos asignados en materia de comunicaciones y

transportes.

Dichos movimientos se han notificado para su registro ante la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico, tal y como lo establece el citado Manual de Normas Presupuestarias.

En el ejercicio del 2001 de su estructura organica, transfiere 5 plazas de los siguientes
niveles: 1 EEA1 y 1 MCO8 a la Unidad de Informatica, 1 MCQ9 al Centro SCT Michoacan, 1
COC2 a la DGRH y 1 COB1 a la Direccion General de Aeronautica Civil. En diciembre del
mismo afno y como resultado de la reestructuracion organica de la Oficialia Mayor se autoriza
la renivelacion de 2 plazas, 1 GEB4 a GEC3 y 1 SUA1 a SUB1, mediante la cancelacion de 1
EEA1; asimismo transfiere 1 MCO09 a la Direccion General de Aerondautica Civil, recibiendo a
su vez 1 SUB3 de la Direccidon General de Recursos Humanos, por lo que su estructura
organica-ocupacional queda integrada por 21 plazas de la siguiente manera: 1 ADB1, 1
AGA1, 1 GEC3, 1 GEA1, 1 SUC7, 1 SUC2, 1 SUB3, 2 SUB1, 2 SUA1, 2 COC2, 1 COB3, 1
EEC2y 6 EEA1.
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En enero del 2002, con la aplicacion del nuevo tabulador la nomenclatura de las plazas de
mando de la SCT se modifica y derivado de ello se autorizan 13 movimientos horizontales,
con la finalidad de no afectar las percepciones de los funcionarios publicos involucrados
considerando sus responsabilidades y funciones asignadas: En razén de lo anterior los
niveles sujetos a esta movilidad fueron: 1 MC3 a LC2, 1 MC2 a MC3, 1 MB1 a MB2, 2 MA1 a
MA2, 1 NC2 a NC3, 1 OC1 a OC2 y 6 OA1 a OA2; por lo que la estructura organica de la

Oficialia Mayor queda integrada por las mismas 21 plazas de mando autorizadas.

En agosto del 2002 se incorpora a la estructura organica ocupacional de la Oficialia Mayor
una plaza de Jefatura de Departamento nivel OA1 proveniente de la Direccién General de
Recursos Humanos, con dicho movimiento se atenderan los aspectos de mejora regulatoria
a nivel de la Secretaria, lo cual le permitira a la Oficialia Mayor contar con un area que
atienda de manera adecuada los diversos requerimientos que en la materia solicite la
Comision Federal de Mejora Regulatoria. Derivado de lo anterior la estructura organizacional
queda conformada por un total de 22 plazas de mando integradas de la siguiente manera: 1
MC3 a LC2, 1 MC2 a MC3, 1 MB1 a MB2, 2 MA1 a MA2, 1 NC2 aNC3,10C1a0C2y7
OA1 a OA2.

De conformidad con la instruccién girada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
ubicar a las Oficialias Mayores en el Grupo Jerarquico H de acuerdo a la asignacion de
nuevas funciones en materia de Innovacién y Calidad Gubernamental, en enero del 2003 se
asigno y quedo registrado ante esa Dependencia globalizadora el nuevo grupo de la Oficialia
Mayor de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes quedando en HB1 y conservando

su misma estructura organica ocupacional.

En atencién al articulo 28 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del
2002, se convirtio la plaza-puesto de la Coordinacién de Asesores de la Oficialia Mayor en la
Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la cual tendra el
mismo nivel de Direccion General KA1 que actualmente ostenta, con funciones referentes a

la atencién de solicitudes de acceso a la informacién que requiere la ciudadania, a través del
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establecimiento de procedimientos y sistemas que aseguren la eficiencia en el flujo de

informacién entre la Secretaria y los particulares.

Derivado de dicho movimiento la estructura organica-ocupacional de la Oficialia Mayor

queda con el mismo numero de plazas y niveles autorizados en enero de 2003.
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2. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O. 1917/11/05 y sus reformas

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional
D.O. 1963/XI1/28

Ley Federal del Trabajo
D.O. 1970/1V/01

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O. 1975/XI1/31

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O. 1976/XI11/29

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O. 1976/XI11/31

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O. 1980/XI1/30

Ley General de Bienes Nacionales
D.O. 1982/1/08

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.0O. 2002/111/13

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O. 1983/XIl/27

Ley de Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.0O. 1985/XI1/31

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O. 1994/VIll/04

Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad
Publica
D.0. 1995/XII/11

J
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.0. 2000/1/04
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O 2000/1/04
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O. 2002/VI/11
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacion
D.O. 1968/V1/26
Reglamento de la Comisién de Avaluos de Bienes Nacionales
D.O. 1981/V/06
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal
D.O. 1981/X1/18
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O. 1984/11/29
Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O. 1984/11/29
Reglamento de Prestaciones Econdémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O. 1988/Vv/28
Reglamento de Escalafén y Ajustes de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1988/VII/12
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios,
Relacionados con Bienes Muebles
D.0. 1990/11/13
Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1995/VI/21
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O. 2001/08/20
_/
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DECRETOS

Decreto por el que se aprueban las bases para el establecimiento del Sistema Nacional de
Proteccion Civil y el Programa de Proteccion Civil que las mismas contienen
D.O. 1986/V/06

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal y servidores publicos hasta el nivel de director general en el sector centralizado o su
equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o
comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos
financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus
atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus funciones

D.O. 1988/1X/02

Decreto por el que se establece el Calendario Oficial
D.O. 1993/X/06

Decreto que aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
D.O.F. 2001-V-01

Decreto por el que se apruebe el Programa Sectorial denominado Programa de Desarrollo
del Sector Comunicaciones y Transportes 2001-2006
D.O. 2001/XIl

Decreto por el que se establecen las Bases para el Pago de Aguinaldo o Gratificacion de Fin
de Afo para el aio correspondiente

Decreto que aprueba el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio
correspondiente

ACUERDOS

Acuerdo por el que se estableceran los sistemas de trabajo en las entidades de la
Administraciéon Publica, que permitan realizar coordinadamente sus actividades durante la
semana laboral de cinco dias entre las 7:00 y las 19:00 hrs.

D.O. 1977/1/31

Acuerdo por el que se establece un procedimiento de reasignacion de personal al servicio de
la Administracion Publica Centralizada, coordinado por la Comision de Recursos Humanos
del Gobierno Federal

D.O. 1977/1/31

Acuerdo que dispone que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, con la intervencién de los respectivos sindicatos estableceran el sistema de
vacaciones escalonadas, en funciéon de las necesidades del servicio

D.O. 1978/VIII/08
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Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion sera la entidad central y
de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e historicos de
la Administracion Publica Federal

D.O. 1980/VIl/14

Acuerdo que fija los lineamientos para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de
Compras y de las Comisiones Consultivas Mixtas de Abastecimiento de la Administracion
Publica Federal
D.O. 1980/X/13

Acuerdo que establece que las Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos y
Entidades que componen la Administracion Publica Paraestatal, deberan Contratar con
Aseguradora Mexicana, S.A. y Aseguradora Hidalgo, S.A., los seguros necesarios para el
desempefio de sus actividades

D.O. 1981/V/15

Acuerdo por el que se establecen bases y lineamientos conforme a los cuales las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal formularan y presentaran
sus programas anuales de requerimientos inmobiliarios, asi como los relativos a obras en
inmuebles destinados o utilizados para oficinas publicas

D.O. 1982/VIII/30

Acuerdo por el que se reestructuran los sueldos base presupuestales consignados en el
Catalogo de Empleos de la Federacion del Personal Administrativo del Ejecutivo Federal y
del Departamento del Distrito Federal

D.O. 1982/1X/15

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de los
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos
D.O. 1984/1/25

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos
D.O. 1984/X1/19

Acuerdo que en el Marco del Programa de simplificacion Administrativa, establece el
Procedimiento de justipreciaciones de renta para continuar la ocupacion de un inmueble
D.O. 1985/V1l1/26

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional Mixto de Capacitacion de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes
D.O. 1987/11/23 fe de erratas 1986/V/29

Acuerdo por el que se establece la Comision Mixta de Seguridad e Higiene de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1987/VIIl/14
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Acuerdo por el que se actualizan las funciones otorgadas al Comité de Compras de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1988/V/25

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de inmuebles de
las Dependencias de la Administracion Publica Federal, en caracter de arrendatarias
D.O. 1988/VII/04

Acuerdo por el que se crea la Comisién de Normas, Especificaciones y Precios Unitarios de
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1990/11/01

Acuerdo que establece las normas para autorizar la adquisicién o arrendamiento de bienes
muebles que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O. 1993/ VIII/31

Acuerdo por el que se establecen Reglas Generales sobre el sistema de Ahorro para el
Retiro de los Trabajadores Sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado

D.0O. 1994/1X/22

Acuerdo que establece la Integracién y funcionamiento de los Comités de Enajenacion de
Bienes Muebles e Inmuebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal

D.O. 1996/VIII/05

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion publica que
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal deberan remitir a la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo por transmisién electrénica o medio
magnético, asi como la documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores
para que éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitacién publica

D.O. 1997/IV/11

OTROS

Normas y Procedimientos Generales para la afectacion, baja y destino final de bienes
muebles de las dependencias de la Administracion Publica Federal
D.O. 1988/VI1/21

Lineamientos para la adquisicion y enajenacién de inmuebles por parte de las dependencias
y entidades de la Administracién Publica Federal
D.O. 1993/X/05

Lineamientos para la Contratacién de Seguros sobre bienes patronales, a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O. 1994/V/02
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Oficio-Circular por el cual se hacen algunas aclaraciones relacionadas con los Lineamientos
para la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal

D.O. 1994/VIII/19

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O. 1995/XI1/13

Lineamientos para el oportuno y estricto cumplimiento del régimen juridico de las
Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios del cualquier naturaleza, obras
publicas y Servicios relacionados con éstas

D.O. 1996/111/15

Oficio-Circular numero SP/100/1644/97, dirigido a los Titulares de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, relativo a la forma y términos en que deben
ser enviados a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, la documentacion y
bases de las licitaciones publicas que lleven a cabo

D.O. 1997/VIl/14

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal en los procedimientos de contratacion de seguros de bienes patrimoniales y
de personas

D.O. 1997/VIlIl/04

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Federal
D.0. 2002/1X/03

Manual de Percepciones de la Administracion Publica Federal
D.0O. 2002/V/31
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4. ORGANOGRAMA DE LA OFICIALIA MAYOR

OFICIALIA
MAYOR
(HB1)
UNIDAD DE ENLACE

TRANFs’/IiiARIéﬁCIAY SECRETARIO
ACCESO A LA PARTICULAR

INFORMACION (LC2)

PUBLICA
(KA1)
SECRETARIO
PARTICULAR
ADJUNTO
(MA2)
SECRETARIA
TECNICA
(MB1)

ADICIONALMENTE CUENTA CON LOS SIGUIENTES PUESTOS:
1 DE NIVEL LC2
1 DE NIVEL LA1
1 DE NIVEL MC3
1 DE NIVEL MB2
1 DE NIVEL MA2
1 DE NIVEL NC3
1 DE NIVEL NC2
1 DE NIVEL NB2
1 DE NIVEL OC2
6 DE NIVEL OA2
1 DE NIVEL OA1

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

(MB2)
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Oficialia Mayor
Secretario Particular
Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Secretario Particular Adjunto
Secretaria Técnica

Coordinacion Administrativa

Adicionalmente cuenta con los siguientes puestos:
1 de nivel LC2
1 de nivel LA1
1 de nivel MC3
1 de nivel MB2
1 de nivel MA2
1 de nivel NC3
1 de nivel NC2
1 de nivel NB2
1 de nivel OC2
6 de nivel OA2
1 de nivel OA1

AN
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6.- ATRIBUCIONES

Articulo 70.- Corresponde al Oficial Mayor

VL.

VII.

Someter a la aprobacion del Secretario los estudios, proyectos y acuerdos internos

del area de su responsabilidad;

Vigilar que las funciones de las unidades administrativas adscritas a su

responsabilidad, se realicen de conformidad con la normatividad aplicable;

Programar, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades administrativas que
se le adscriban, dictar las medidas necesarias para su mejoramiento administrativo,
la desconcentracion administrativa y la delegacion de facultades en servidores

publicos subalternos;

Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracion de

los recursos humanos, financieros y materiales;

Establecer, de conformidad con la normatividad aplicable, las politicas, lineamientos y
procedimientos internos para la captacion de los ingresos que se obtengan por los

bienes y servicios que administra la Secretaria;

Establecer e informar a las unidades administrativas las normas para el proceso
interno de programacion, evaluacién e informacion presupuestal, de acuerdo con las
politicas dictadas por el Secretario y someter a consideracion de éste el anteproyecto

de programa presupuesto;

Controlar el registro de firmas de los servidores publicos autorizados en los términos
del presente Reglamento para certificar las copias de documentos y constancias que
existan en los archivos a su cargo, y dar fe de su autenticidad cuando ello sea

necesario;
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VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Participar en la elaboracién de las Condiciones Generales de Trabajo, difundirlas
entre el personal de la Secretaria y vigilar su cumplimiento; asimismo, conocer y
atender los asuntos que plantee la representacién sindical de los trabajadores y

aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que determine la ley;

Imponer las sanciones y las medidas disciplinarias al personal de la Secretaria que

incurra en irregularidades o faltas de caracter laboral;

Definir y conducir la politica de capacitacion para el desarrollo del personal y el
mejoramiento de sus condiciones sociales, culturales, de seguridad e higiene en el
trabajo para el mejor desempefio de sus actividades; asimismo, proponer al
Secretario la designacién o remocién en su caso, de quienes deban representar a la
Secretaria ante la Comision Mixta de Escalafén y ante las comisiones que se integren

en el area de su competencia;

Emitir dictamen en relacién con las licitaciones publicas que se lleven a cabo a
solicitud de las unidades administrativas que tenga adscritas en los términos que fije

la legislacion de la materia;

Suscribir los contratos, convenios, acuerdos y los documentos relativos al ejercicio de
sus funciones y aquellos que le sean sefalados por delegacion o le corresponda por

suplencia;

Expedir y certificar las copias de documentos y constancias que existan en los

archivos a su cargo, cuando proceda;

Establecer, mantener y operar el programa interno de proteccion civil para el
personal, instalaciones, bienes e informacion de la Secretaria, apoyado por las
unidades administrativas cuyas funciones incidan en el desarrollo de las acciones

previstas en el programa mencionado;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

Coordinar y evaluar el programa interno de proteccion civil de prevencion y auxilio a
la poblaciéon de acuerdo con las atribuciones de la Secretaria; asi como emitir las

normas necesarias para su operacion, desarrollo y vigilancia;

Participar en la gestion del programa anual de inversiones e intervenir en las
adecuaciones programaticas que modifiquen las inversiones autorizadas a las
entidades publicas agrupadas en el Sector y con la Coordinacion General de

Planeacién y Centros SCT, en lo correspondiente a los Centros SCT;

Recabar, a través de la unidad competente que le sea adscrita, informacién de las
entidades publicas agrupadas en el Sector para verificarla, validarla y proporcionarla
a las dependencias competentes, asi como proporcionar la informacion contable de
las entidades para la elaboracion de la cuenta publica a la unidad administrativa

competente de la Secretaria;

Analizar la informacion programatica presupuestal y financiera de las entidades
agrupadas en el Sector, para determinar la procedencia de ministracion de recursos

de transferencias del Gobierno Federal;

Establecer y mantener el enlace de comunicacién y coordinacion eficiente en materia

financiera, entre la Secretaria y las entidades agrupadas en el Sector;

Proponer los ajustes y recomendaciones que en materia de programacion vy
presupuestacién se considere deban aplicarse en las entidades agrupadas en el

Sector, asi como, en su caso, en los Centros SCT;

Someter a la consideracién del Secretario, las propuestas de organizacion de las
unidades administrativas, de actualizacién del Reglamento Interior y los manuales

correspondientes;
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XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Analizar y evaluar la estructura organica, sistemas y procedimientos de trabajo de las
unidades administrativas de la Secretaria y elaborar y opinar sobre los proyectos de

organizacién que se requieran;

Analizar, en coordinacidon con las unidades administrativas de la Secretaria, los
manuales de organizacién, de procedimientos y de servicios al publico necesarios
para su funcionamiento, asi como disenar y difundir las guias técnicas para su

elaboracion;

Establecer las politicas, normas y directrices para el desarrollo informatico de las
unidades administrativas centrales, Centros SCT y érganos desconcentrados;
integrar el programa interno de desarrollo informatico de la Secretaria, llevar a cabo
la evaluacion y cumplimiento del mismo por parte de las unidades administrativas y

dictar, en su caso, las medidas correctivas;

Administrar la red de teleinformatica de la Secretaria a nivel nacional, y

Las demas que le confieran las disposiciones legales y el Secretario, asi como las

que competan a las unidades administrativas que se le adscriban.
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— Definir los objetivos, metas especificas, asi como los planes y programas de trabajo a
seqguir para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

— Establecer coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria, a efecto de
obtener, actualizar y poner a disposicion del publico a través de medios remotos o locales
de comunicacion electronica la informacién establecida en el articulo 7 de la Ley Federal

de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.

— Asesorar a los interesados en la formulacion de sus solicitudes de acceso a la
informacién, coordinando el tramite correspondiente de conformidad con lo previsto en la

Ley en la materia.

— Definir los procedimientos y sistemas que aseguren la eficiencia en la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion, asi como someterlos a consideracion del Comité

de Informacién de la SCT para su aplicacion.

— Establecer los mecanismos necesarios para la habilitacion de servidores publicos en la
Secretaria para recibir y dar tramite de respuesta a las solicitudes de acceso a la

informacién.
— Controlar y llevar el seguimiento de los registros de las solicitudes de informacién, asi
como efectuar una evaluacién en cuanto a sus resultados y costos, informando de ello a

la Oficialia Mayor.

— Instrumentar las acciones necesarias para garantizar y agilizar el flujo de informacion

entre la Secretaria y los particulares que presenten las solicitudes correspondientes.

— Las demas que expresamente le sefiale su jefe inmediato superior.
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— Recibir, controlar, tramitar y dar seguimiento a los asuntos que competen a la Oficina del
Oficial Mayor, hasta su conclusion.
— Recibir y canalizar la correspondencia oficial y particular que debe atender el Oficial
Mayor.
— Efectuar el control y seguimiento a los acuerdos que celebran el Oficial Mayor con los
titulares de las diferentes dependencias y entidades.
— Atender las audiencias, siguiendo los lineamientos e instrucciones especificas del Oficial
Mayor.
— Controlar clasificar y dar seguimiento a la documentacion que se recibe en la Oficina del
Oficial Mayor y que se turna a diversas areas para su tramite.
— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su
competencia.
SECRETARIO PARTICULAR ADJUNTO
FUNCIONES
— Atender y recibir las audiencias del Oficial Mayor por suplencia del Secretario Particular.
— Coordinar, organizar y controlar la agenda del Oficial Mayor.
— Asistir al Oficial Mayor en eventos oficiales dentro del @mbito de su competencia.
N J
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— Elaborar y dirigir la logistica de las comisiones oficiales que efectue el Oficial Mayor.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.

SECRETARIO TECNICO

FUNCIONES

— Supervisar que la documentacién recibida se capture correctamente en el sistema de

control de gestion de la Oficialia Mayor.

— Turnar la correspondencia al Oficial Mayor, para recibir de éste las respectivas

instrucciones.

— Enviar a las unidades administrativas de la Secretaria y entidades coordinadas, los

documentos que sean de su competencia.

— Controlar el seguimiento, de la correspondencia que se turna de la Oficina del Oficial

Mayor a las unidades administrativas y entidades coordinadas por la Secretaria.

— Elaborar oportunamente, el reporte de asuntos pendientes de resolver, por parte de las

unidades administrativas y entidades coordinadas por la Secretaria.

— Las demas funciones que le encomiende su jefe inmediato y que sean del ambito de su

competencia.




