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PRESENTACION

La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones de
modernizaciéon administrativa en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicaciéon de
medidas de desregulacion, simplificacion, desconcentracion y descentralizacion, capacitacion de
su personal y fortalecimiento de la autonomia de gestion en las paraestatales del propio sector.
Asimismo, ha inducido la participacion de los sectores social y privado en la construccion de
infraestructura y en la explotacion de los servicios que se ofrecen.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefinié el funcionamiento de esta
Secretarfa, adoptando una nueva forma de organizacién, en la cual las oficinas centrales
atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad, la
planeaciéon y el control, mientras que la operacién, la prestaciéon de los servicios y la
construccion de las obras son atendidas directamente por los Centros SCT, o6rganos
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 organizacion de la
Secretarfa 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 organizaciéon y
funcionamiento.

Para tal propésito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 7 fraccion XXIII del
Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, se autoriza el presente
Manual de Organizacion, el cual por su contenido resulta un instrumento esencial para apoyar
el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad administrativa, por lo que
debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y se
obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

El Oficifl Mayor del Ramo

i e il

f
ke N
LIC. VICTOR MANUEL LAMOYI BOCANEGRA
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71 DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
7441 SUBDIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
7111 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
7112 DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS DEL SERVICIO PROFESIONALDECARRERA
7113 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE INGRESO
712  SUBDIRECCION DE PLANEACION
7121 DEPARTAMENTO DE PROFESIONALIZACION
7122 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PLANEACION
7123 DEPARTAMENTO DE DESCRIPCION Y VALUACION DE PUESTOS
7124 DEPARTANMENTO DE IDENTIFICACION DE CAPITAL HUMANO
713  SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y EVALUACION DEL DESEVIPENO
7131 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
7132 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
714  SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y CERTIFICACION DE CAPACIDADES
7141 DEPARTANMENTO DE DISENO Y VALIDACION DE CONTENIDOS
7142 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CERTIFICACION DE CAPACIDADES
72 DIRECCION DE REMUNERACIONES.
721 SUBDIRECCION DE NOMINAS
7211 DEPARTANMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA
7212 DEPARTAMENTO DE CONTROL CONTABLE DE NOMINA
7213 DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL
722  SUBDIRECCION DE OBLIGACIONES FISCALES, PATRONALES Y FONAC.
7221 DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES FISCALES Y FONAC
7222 DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES.
723  SUBDIRECCION DE PROCESOS Y PROCEDIVIENTOS
724  SUBDIRECCION DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS
7241 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y MANTENIVEENTO DE NOMINA, OBLIGACIONES FISCALES Y
PATRONALES
7242 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS “A”
73 DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
DEPARTANMENTO DE ASUNTOS JURIDICOSLABORALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES
DEPARTAMENTO DE COMISIONES MIXTAS
SUBDIRECCION DE PRESTACIONES AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SEGUROS AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
SUBDIRECCION DE CONTROL DE PLAZAS Y MOVIVEENTOS DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEPARTANMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACION DE PERSONAL
DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO EDUCATIVO
DEPARTAMENTO EDUCATIVO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES.
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES SOCIALES Y RECREATIVAS
DEPARTAMENTO CULTURAL
REMUNERACIONES
TRAMITES JURIDICOLABORALES
ATENCION A ORGANIZACIONES SINDICALES Y PAGO DE LAS PRESTACIONES RELATIVAS A

PUNTUALIDAD Y EFICIENCIA, PREMIACION POR ANOS DE SERVICIO Y QUINQUENIOS 109
SERVICIOS AL PERSONAL 11
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SEGUROS AL PERSONAL 12
CAPACITACION 13
PRESTACIONES DE SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL, CULTURAL, DEPORTIVO, EDUCATIVO Y
RECREATIVO. 116
PAGO AL ISSSTE POR CONCEPTO DE USO DE ESTANCIAS DEL ISSSTE 117
OPERACION DEL SUBSISTEMA DE SEPARACION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 118
OPERACION DE LA COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 119
OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES —__120
PAGO DE PRESTACIONES Y PRESTAMOS AL PERSONAL 122
AUTORIZACION DE PLAZAS, VALIDACION Y REGISTRO DE MOVIVEENTOS DE PERSONAL 124
GENERACION DE PLANTILLA 126
PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA ADIVENISTRACION PUBLICA
FEDERAL 127
IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS 129
EVALUACION DEL. DESEMPENO DE SERVIDORES PUBLICOS DE NIVEL OPERATIVO 131
PREVIO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA 133

ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS 135
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821 ATENCION A RECURSOS DEL SPC 138
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1. MARCO JURIDICO

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917 y sus reformas

LEYES

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 10/01/1936 y sus reformas

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal
D.O.F. 26/05/1945 y sus reformas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28/12/1963 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo
D.O.F.01/04/1970 y sus reformas

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31/12/1975 y sus reformas

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29/12/1976 y sus reformas

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda
D.O.F. 29/12/1978

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O. F. 31/12/1985 y sus reformas

Ley General de Educacion
D.O.F. 13/07/1993 y sus reformas

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04/08/1994 y sus reformas

Ley del Servicio de Administraciéon Tributaria
D.O.F. 15/12/1995 y sus reformas
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Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 23/05/1996 y sus reformas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04/01/2000 y sus reformas

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 01/01/2002 y sus reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
D.O.F. 13/03/2002 y sus reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11/06/2002 y sus reformas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 10-04-2003 y sus reformas

Ley de Seguridad Nacional
D.O.F. 31/01/2005 y sus reformas

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30/03/2006 y sus reformas

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31/03/2007 y sus reformas

Codigo Fiscal del Distrito Federal, para el Ejercicio Fiscal correspondiente

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio
de las Profesiones en el Distrito Federal
D.O.F. 01/10/1945 y sus reformas

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones
de Educacién Superior en la Republica Mexicana
D.O.F. 30/03/1981

Reglamento de Escalafén y Ajustes de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 12/07/1988
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Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15/03/1999 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Gubernamental
D.O.F. 11/06/2003

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17/10/2003 y sus reformas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28/06/2006 y sus reformas

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo en el Sector Publico
Federal
D.O.F. 29/11/2006

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal
D.O.F. 06/09/2007

Reglamento para la Dictaminacién en Materia de Riesgos del Trabajo e Invalidez del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 10/12/2008

Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 08/01/2009 y sus reformas

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.O.F. 24-08-2009

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 07/12/2009

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28/07/2010

DECRETOS

Decreto por el que la extinta Secretarfa de Programacién y Presupuesto, formulara el
Programa conforme el cual las Dependencias de la Administracién Publica Centralizada
se responsabilizaran directamente del pago al personal adscrito a cada una de ellas
D.O.F. 23/01/1981
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Decreto por el que la Secretarfa de Hacienda y Crédito Puablico, tendra a su cargo la
caracterizacion, control y suministro de las formas oficiales numeradas que utilizaran
para el pago de los servicios personales, en Dependencias de la Administracién Publica
Centralizada

D.O.F. 21/10/1981

Decreto que establece las disposiciones para el otorgamiento de Aguinaldo o
Gratificaciéon de fin de afo para el Ejercicio Fiscal correspondiente

ACUERDOS

Acuerdo por el que el C. Titular del Ramo delega funciones a los CC. Directores
Generales de los Centros SCT, establecidos en las entidades federativas
D.O.F. 26/05/1983

Acuerdo por el que se delegan facultades a los CC. Subsecretarios y Oficial Mayor de
esta Secretarfa para autorizar y firmar los contratos y convenios, en los términos y
condiciones previstos en las disposiciones legales aplicables y las que les competen en
razo6n de sus funciones

D.O.F. 27/05/1983

Acuerdo por el que se faculta a los Subdirectores Administrativos de los Centros SCT,
para que efectien el registro y firma de certificacién de la documentacion oficial, para el
tramite de préstamos a corto plazo, préstamos hipotecarios, pensiones, indemnizaciones
y jubilaciones que solicite el personal adscrito a las unidades foraneas que estén dentro
de su jurisdiccion, previa validacion de los datos proporcionados por el titular del centro
de trabajo donde presta sus servicios para su tramite ante las Delegaciones Estatales del
ISSSTE

D.O.F. 15/09/1983

Acuerdo secretarial por el que se establece el procedimiento para la expedicion de
Credenciales a los Servidores Publicos, que prestan sus servicios en esta Secretarfa
D.O.F. 20/01/1984

Acuerdo secretarial por el que se delega en los Directores Generales y responsables del
area administrativa de cada una de las dependencias de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes la facultad de autorizar y firmar, mancomunadamente, las constancias de
nombramiento y documentos originados por cualquier movimiento administrativo de los

servidores publicos que integran su plantilla de puestos autorizada
D.O. F.26/04/1984
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Acuerdo por el que se delega en el Director General de Recursos Humanos, la facultad
de autorizar con su firma los contratos de honorarios

D.O.F. 12/11/1984

Acuerdo por el que se delega en los Directores de los Centros SCT, la facultad de
administrar presupuestalmente las plazas puesto del personal con residencia fija en los
centros de trabajo foraneos dependientes de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, ubicados en la entidad federativa de su unidad administrativa central para el

cumplimiento de los programas asignados
D.O.F. 12/02/1985

Acuerdo por el que se delega a los centros SCT, la facultad de elaborar, actualizar y pagar

la némina del Personal Federal y de Confianza
D.O. F. 09/04/1986

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional Mixto de Capacitacion de la Secretarfa de

Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 23/03/1987 Fe de erratas 29/05/1987

Acuerdo por el que se delega en las Direcciones Generales y demas Unidades a nivel
Central en el Distrito Federal, en los Centros SCT, las facultades necesarias para el
manejo y actualizaciéon de los expedientes e informacién del personal adscrito a las
mismas, funciones que estaran a cargo de sus areas administrativas de recursos humanos
D.O F. 13/08/1987

Acuerdo por el que se delega en los Directores Generales de los Centros SCT,
dependientes de la Secretarfa, las facultades necesarias para la dictaminacién y aplicacion
de sanciones administrativas por irregularidades, que no modifiquen la relacion laboral
del personal civil adscrito o dependiente de los mismos

D.O. F. 13/08/1987

Acuerdo por el que se establece la Comision Mixta de Seguridad e Higiene de la

Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 14/08/1987

Acuerdo que modifica el Acuerdo Secretarial por el que se establece la Comisiéon Mixta
de Seguridad e Higiene de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, publicado el
14 de agosto de 1987

D.O.F. 19/05/1988

Acuerdo 57.1239.98, mediante el cual se aprueba el Reglamento de la Comisiéon de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, del régimen del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

D.O.F. 22/05/1998
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Acuerdo por el que se establecen los lineamientos relativos al funcionamiento,
organizacioén y requerimientos de operacion del Sistema Integral de Administracion
Financiera Federal (SIAFF).

D.O.F. 30/04/2002

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias de la Administracion
Publica Federal
D.O.F. 31/12/2004 entrando en vigor 01-01-2005

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacién del desempefio
de los servidores publicos de la Administracion Publica Federal, asi como su anexo
D.O.F. 02/05/2005

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion
y Administraciéon de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia

D.O.F. 12/07/2010

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia
de Transparencia.
D.O.F. 12/07/2010

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padrén de sujetos obligados a presentar
declaraciones de situacién patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal
D.O.F. 14/12/2010

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 31-05-2011

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Pablica Federal
D.O.F. 13/10/2010

DISPOSICIONES DIVERSAS

Codigo Civil Federal
D.O F. 26/05/1928 y sus reformas

Coédigo Penal Federal
D.O.F. 14/08/1931 y sus reformas
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Coédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31/12/1981 y sus reformas

Guia técnica para la elaboracion e instrumentacion del Programa Interno de Proteccion
Civil. Primer gufa elaborada por la Direcciéon General de Proteccion Civil, 10-1991
Secretaria de Gobernacion, 1991

Manual de Lineamientos para la Operacion del FONAC
D.O.F. 28/10/1994

Manual de Operacion del FONAC
D.O.F. 28/10/1994

Norma que regula el Pago de la Prima Quinquenal
D.O.F. 17/03/1998

Norma que regula el pago de sueldos y prestaciones al personal de carrera del servicio
exterior mexicano y el asimilado a éste, radicado en el extranjero
SHCP-01/03/2000

Norma que regula el Seguro de Separacion Individualizado en la Administracion Puablica
Federal
D.O.F. 30/06/2000

Modelo de Equidad de Género MEG: 2003
Inmujeres, 2003

Norma para el Sistema de Evaluacion del Desempefio de los Servidores Publicos de

nivel operativo
D.O.F. 31/08/2004

Norma para la capacitacion de los servidores publicos, asi como su anexo
D.O.F. 02/05/2005

Codigo de Conducta de los Servidores Puablicos de 1a SCT
Secretaria de Comunicaciones y Transportes 2005

Bases de Colaboracién que en el marco de la Ley de Seguridad Nacional, celebra el
Titular de la Secretarfa de Gobernacion, en su caricter de Ejecutivo del Consejo de
Seguridad Nacional y el Titular de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
D.O.F. 17/09/2007

Condiciones Generales de Trabajo, de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 12/11/2007
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Oficio Circular No. SSFP/408/028/2007 por el que se informa a las dependencias y a
sus 6rganos administrativos desconcentrados sujetos al SPC, el procedimiento y criterios
para realizar los movimientos o trayectorias laterales de servidores publicos de carrera y
de servidores publicos de libre designacién que se encuentren ocupando puestos
considerados de carrera, en el supuesto del quinto transitorio del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica (RLSPC), asi como la
documentacion que deberan integrar para la notificacién o autorizacién ante esta
Unidad

Secretaria de la Funcion Publica, 30/11/2007

Oficio Circular No. SSFP/408/005/2008, por el que se establecen diversas disposiciones
para facilitar la operacién de los movimientos o trayectorias laterales de servidores
publicos de carrera y de servidores publicos de libre designaciéon que se encuentren
ocupando puestos considerados de carrera.

Secretaria de la Funcion Pudblica, 06/02/2008

Manual del Subsistema de Separacion
Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
Febrero 2008

Lineamientos para la operacion de subsistema de ingreso (SPC)
D.O.F. 10/12/2008

Oficio Citrcular No. SSFP/408/07/09 por el que se comunican, a los Oficiales Mayores
en las dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados de la Administracion
Publica Federal en los que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera, los
criterios para los casos en que es posible determinar que un servidor publico puede
continuar ocupando un puesto que sea modificado con motivo de una reestructura
organizacional, a fin de otorgar flexibilidad acorde a las necesidades institucionales

Secretaria de la Funcion Pablica, 17-03-2009

Norma para otorgar el Premio Nacional de Administracion Publica
D.O.F. 08/09/2009

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2009 para la igualdad laboral entre mujeres y
hombres
Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, 2009

Protocolo de intervencion para casos de hostigamiento y acoso sexual
Inmujeres, 2009

Programa de Cultura Institucional
Inmujeres, 2009
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Relaciéon tnica de la normativa en las materias de auditorfa; de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico; de control interno; de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas; de recursos financieros; de recursos humanos; de
recursos materiales; de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y de
transparencia y rendicién de cuentas emitidas por la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes y sus Organos Desconcentrados

D.O.F. 10/09/2010

Condiciones Generales de Trabajo para los Controladores de Transito Aéreo de
SENEAM 2010

Lineamientos Especificos para el Otorgamiento de la Medida de Fin de Afio del
Ejercicio Fiscal correspondiente
SHCP-2010

Disposiciones especificas que determinan el mecanismo presupuestario y establecen las
medidas de pago que se deberan realizar, para llevar a cabo el otorgamiento de una

compensacioén econoémica, al personal operativo y de enlace
SHCP, Oficio Circular No. 307-A.-1852, 04/05/2011

Procedimientos Administrativos Internos para la operacion de las Disposiciones
especificas que determinan el mecanismo presupuestario y establecen las medidas de
pago que se deberan realizar, para llevar a cabo el otorgamiento de una compensacion
econdémica, al personal operativo y de enlace que decida concluir la prestaciéon de sus
servicios en la Administracion Publica Federal que se aplicaran a la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes

Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, Oficio Circular No. 5.2.-008, 20-05-2011

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
D.O.F. 21/07/2011

Lineamientos para la operacién del Servicio Social y/o Pricticas Profesionales en las
Unidades Administrativas Centrales de la SCT
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, 2011

Criterios para la aplicacion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, 2011

Criterios para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, 2011

Procedimiento operativo/proceso para la formacion de los servidores publicos de la
SCT, cédigo P0601 y SCTPI09
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Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
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2. MISION

Garantizar el ingreso, desarrollo y permanencia del personal en la Dependencia para
contribuir al logro de los objetivos de las unidades administrativas que la conforman,
generando un clima laboral adecuado; mediante el otorgamiento oportuno de salarios,

prestaciones y servicios.
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3. VISION

Ser el socio estratégico de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, que asegure
contar con el Capital Humano que permita cumplir con los objetivos de la institucion
por medio de la innovacién dentro de un ambiente laboral adecuado.

CODIGO MO-711 REV. 1 PAGINA 17 DE 155



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA CE

COMUNICACIONES

v TRANSPORTES VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

- Atender con eficiencia la administracion de los recursos humanos de la Secretaria.

- Revisar y aplicar las diversas normas, politicas y lineamientos en materia de recursos
humanos, buscando el impacto de manera horizontal en la organizaciéon y haciendo
énfasis en las medidas de austeridad y de racionalizacién del gasto publico, actuando
dentro de los principios de transparencia y acceso a la informaciéon publica
gubernamental.

- Desarrollar y administrar con politicas de calidad los recursos humanos con el objeto de
que la Secretaria opere de forma transparente, eficiente y eficaz.

- Regular las percepciones a las que los funcionarios publicos tienen derecho, asi como
transparentar las mismas, haciendo eficiente la elaboracién de la ndmina y su pago, con
el objeto de reducir costos y mejorar la gestion de los recursos humanos.

- Incrementar el numero de trabajadores capacitados, para contribuir a su formacién y
desarrollo de alto nivel, que se traduzca en la operaciéon eficiente de las funciones
encomendadas.

- Continuar con el programa de superaciéon profesional del personal, para acelerar la
formaciéon de trabajadores con el perfil requerido para lograr su desarrollo y
fortalecimiento.

- Atender oportunamente el otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los
trabajadores, asf como transparentar las mismas.

- Continuar impulsando el mejoramiento del clima laboral dentro de la Dependencia, a fin
de fomentar la participacion eficiente de todos los servidores publicos en las funciones
que se les encomiendan; coadyuvando asi al cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales.
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6. ATRIBUCIONES

II.

I1I1.

IV.

VI

VIL

VIII

IX.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES.- ARTICULO 33.- Corresponde a la Direccién General de Recursos
Humanos:

Planear, programar y coordinar la administracion de los recursos humanos de la
Secretaria y establecer los sistemas para su desarrollo y evaluacion;

Elaborar, establecer y aplicar las politicas laborales, asi como las normas y
procedimientos administrativos del personal; controlarlos, registrarlos y vigilar su
observancia;

Participar en la elaboracion, revision, difusion y aplicacion de las Condiciones Generales
de Trabajo y vigilar su cumplimiento;

Intervenir en la aplicacién de los sistemas escalafonarios de conformidad con el
reglamento que se establezca y demas disposiciones aplicables al respecto, en
coordinacion con la Comisién Mixta de Escalafon;

Expedir, registrar y controlar las credenciales de identificaciéon del personal de
conformidad con las normas que establezca el Secretario;

Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que establece la ley;

Fijar, en los términos de las Condiciones Generales de Trabajo, los procedimientos y
normas para la imposicién de sanciones; aplicar al personal las que correspondan, asi
como registrarlas y tramitarlas administrativamente;

Proporcionar la asesoria y apoyo que en materia de relaciones laborales requieran las
unidades administrativas de la Secretaria;

Coadyuvar en el mantenimiento y operacion del programa interno de proteccion civil; as
como establecer las normas a seguir en materia de prevencion de riesgos profesionales y
accidentes de trabajo, atendiendo las recomendaciones de la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene;

Planear, organizar, efectuar y controlar la operacién oportuna del pago de sueldos al
personal;
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XI. Disefiar y supervisar los mecanismos administrativos del pago de sueldos en forma
desconcentrada a través de los Centros SCT y brindar la asesorfa que requieran para su
observancia;

XII.  Atender, difundir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas al pago de
sueldos al personal y al rendimiento de la informacién de la cuenta publica de servicios
personales;

XIII.  Ejercer el presupuesto de servicios personales y vigilar el cumplimiento de las normas y
disposiciones en esta materia, as{ como proporcionar la informacién referente a las
retenciones que se apliquen en los sueldos y prestaciones del personal, de conformidad
con las disposiciones aplicables;

XIV. Programar, ejecutar, difundir y controlar las prestaciones y los servicios de caracter
social, cultural y recreativo a que tienen derecho los trabajadores de la Secretaria y sus
familiares derechohabientes;

XV.  Celebrar convenios y acuerdos con las instituciones, organismos y entidades culturales
para la ejecuciéon de programas orientados al bienestar social y cultural de los
trabajadores de la dependencia y sus familiares derechohabientes;

XVI.  Administrar el Centro Deportivo y Recreativo SCT, Centros Educativos y el gimnasio
Licenciado Benito Juarez;

XVII.  Coordinar y promover la elaboracién, instrumentacion, seguimiento y evaluacion de
programas de innovacién gubernamental de la Secretarfa, conforme a los lineamientos
que emitan las dependencias competentes;

XVII.  Ejecutar la politica laboral en la Secretarfa conforme a los criterios establecidos por la
Oficialia Mayor, que propicie un clima trabajo entre los trabajadores, unidades
administrativas y organizaciones sindicales;

XIX. Dictaminar la imposicién de las sanciones y las medidas disciplinarias al personal de la
Secretarfa que incurra en irregularidades o faltas de caracter laboral en términos de las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes asi como en las demas disposiciones legales
aplicables;

XX. Expedir los nombramientos de los servidores publicos de carrera sujetindose a los
procedimientos y normatividad establecidos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal y su Reglamento;

XXI.  Ejercer el presupuesto de servicios personales de gasto corriente de las Unidades
Administrativas Centrales a instancia de las mismas para el pago de némina y de
repercusiones asociadas a las plazas y seguros de la Dependencia, asi como de las
prestaciones centralizadas derivadas de las Condiciones Generales de Trabajo, y
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XXII.  Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de pagos de servicios
personales de la Secretarfa y adicionalmente, proporcionar la informacion referente a las

retenciones que se apliquen en los sueldos y prestaciones del personal, de conformidad
con las disposiciones aplicables.
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7. FUNCIONES

7.1 DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

- Conducir las estrategias que permitan cumplir con el Programa de Actualizacion de
Perfiles de Puestos, de conformidad con la estructura de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, mediante la definicion e implementaciéon de los
aspectos técnico-operativos en materia de descripcion, perfilamiento y valuacion de
puestos, alineados a los criterios normativos dictados por la Secretarfa de la Funcion
Publica, con la finalidad de asegurar que se cuente con un instrumento técnico que
apoye la operacion de los procesos de ingreso.

- Coordinar las acciones que permitan cumplir con el Programa Operativo Anual del
Servicio Profesional de Carrera, mediante la definiciéon de las estrategias orientadas a
involucrar a las diversas areas responsables del reporte de informacién de cada uno de
los indicadores del POA, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma, con la
integracion del POA-SPC de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en apego
a lo dictado por la Secretarfa de la Funcién Publica.

- Conducir los programas de trabajo que permitan mantener actualizado el Sistema
denominado RUSP, supervisando que se realicen los procesos operativos de alineacion
puesto-persona, que se generen los reportes del RUSP para su envio a la Secretaria de
la Funcién Publica; asi como, el registro y actualizacion de informacion técnica de los
servidores publicos de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, con la finalidad
de disponer de un Sistema de Informacién actualizado que favorezca la operacion del
Servicio Profesional de Carrera en la Dependencia.

- Conducir los procesos para la ocupaciéon de las plazas vacantes sujetas al Servicio
Profesional de Carrera; asi como, las diferentes al mismo, verificando el cumplimiento
de los requisitos y en su caso la planeacién y programacién de los concursos, el
seguimiento de la operacién definida para cada una de sus etapas y participando en las
diversas sesiones de los Comités Técnicos de Seleccién, con la finalidad de
transparentar los procesos de ingreso y proporcionar a las unidades administrativas el
capital humano necesario para el cumplimiento de los objetivos.

- Coordinar las gestiones administrativas necesarias para documentar la ocupacion de las
plazas vacantes de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, supervisando la
formulacién de los documentos soporte que permitan transparentar los procesos de
ingreso en sus diversas modalidades, con la finalidad de asegurar el ingreso de personal
con caracteristicas que demanda la Institucién y cumplir con la normatividad
establecida.
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- Proponer e implementar estrategias que favorezcan la operaciéon del Subsistema de
Ingreso para el abatimiento de la vacancia de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, mediante la generaciéon de propuestas para su aprobaciéon por la
Direccion General de Recursos Humanos y por el Comité Técnico de
Profesionalizacién; asi como, la definiciéon de fuentes de reclutamiento, con la finalidad
de coadyuvar a la optimizaciéon de la operaciéon y con ello, proporcionar un servicio
eficiente y oportuno a las unidades administrativas de la Dependencia.

- Coordinar las acciones para la integracion de los asuntos que requieren autorizacion del
Comité Técnico de Profesionalizacién, mediante el desarrollo de los puntos de acuerdo
que se integran a la Orden del Dia, la elaboraciéon del acta correspondiente y el
seguimiento de los acuerdos tomados por dicho Organo Colegiado, con la finalidad de
dar continuidad a la operaciéon del Servicio Profesional de Carrera en la SCT en apego
a la normativa aplicable.

- Establecer las lineas de accién que permitan atender los requerimientos formulados
por el Organo Interno de Control, supervisando la integracién de la documentacion
requerida, generando la respuesta en los plazos establecidos para tal efecto; asi como,
vigilando la implementacién de las acciones de mejora que resulten de las auditorfas y
de las revisiones de control practicadas a los procesos de ingreso y de planeaciéon de
recursos humanos, con la finalidad de asegurar la atencién oportuna de los
requerimientos del Organo Interno de Control.

- Determinar las lineas de accidén que permitan cumplir con los programas estratégicos
de la Direcciéon de Planeaciéon y Desarrollo, mediante la implementacion de los
programas de trabajo respectivos y supervisando la integracién de la informacion
correspondiente, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los requerimientos
que formule la Direccién General de Recursos Humanos.

- Dirigir el estudio de la estructura organizacional y los puestos tipo del personal
operativo que seran evaluados, mediante el analisis y validacion de la informacion de
las actividades sustantivas o adjetivas que desarrolla el personal dentro de las unidades
administrativas y la coordinacién con los expertos, con la finalidad de establecer
actividades especificas por unidad y los criterios para la asignaciéon de la capacitacion
que requieren.

- Proponer proyectos de capacitaciéon derivados de la evaluacién de las acciones
implementadas, para su actualizaciéon y modernizacion a las unidades administrativas
centrales y Centros SCT, mediante el estudio de la informacién generada en los
indicadores proporcionados por las unidades administrativas y de las propuestas sobre
temas de actualizacién que proporcionen las mismas, con el objeto de contribuir en
acciones de vanguardia en el proceso de capacitaciéon y asegurar que los servidores
publicos obtendran los conocimientos necesarios para el desarrollo de sus funciones.
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- Definir las acciones para el desarrollo de la capacitacién desarrollada en los cursos en
linea en @campus en tematicas globales referentes a la Administracion Publica a cargo
de la Direccién de Planeacion y Desarrollo, mediante la implementacion de estrategias
de operaciéon con apego al procedimiento de capacitacion en linea y normas juridicas
en materia de capacitacion, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los
programas establecidos, coadyuvando con ello, a favorecer la productividad y la
profesionalizacién de los servidores publicos adscritos a la unidad administrativa.

Dirigir la implementaciéon del Sistema de Evaluaciéon del Desempefio, de acuerdo al
planteamiento de metas para el personal operativo y de Servicio Profesional de Carrera
en la Dependencia, definiendo el programa de trabajo, los controles a implementar de
conformidad con los procedimientos correspondientes, con la finalidad de asegurar
una adecuada operacién del Subsistema basada en los principios del Servicio
Profesional de Carrera y contribuir en la profesionalizaciéon de los servidores publicos
en la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

- Definir y establecer estrategias de control, seguimiento y control del proceso de
evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos de Carrera y niveles operativos, a
través de los procedimientos emitidos por la Secretarfa de la Funcion Publica, los
principios de la Ley del Servicio Profesional de Carrera y demas normatividad definida
por la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, con el propésito de someterlas a
consideraciéon del Comité Técnico de Profesionalizaciéon y una vez aprobadas,
promover su implementacion.

- Promover acciones para la emisiéon de nombramientos y constancias de certificacion de
capacidades tanto al interior de la Dependencia como con la Secretarfa de la Funcion
Publica, a través del control de los expedientes y el historial de certificaciéon de los
Servidores Publicos de Carrera de las unidades administrativas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, con el propésito de corregir desviaciones y dar
cumplimiento a la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

711 SUBDIRECCION DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

- Implementar mecanismos para mantener un eficiente control de las solicitudes que
formulen las unidades administrativas para la ocupacion de plazas vacantes sujetas a la
Ley del Servicio Profesional de Carrera, programando las acciones de reclutamiento,
evaluacion y seleccion necesarias, con la finalidad de asegurar que se esté en posibilidad
de cumplir con los requerimientos de personal de las unidades administrativas y los
plazos establecidos por la normatividad en materia del Servicio Profesional de Carrera.

- Integrar la informacién correspondiente de los procesos de ingreso para obtener
aprobacion del Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccion para la ocupacion de
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plazas vacantes sujetas al Servicio Profesional de Carrera, supervisando el adecuado
seguimiento y control, mediante la formulacién y actualizaciéon de reportes de estatus
de plazas vacantes, con la finalidad de asegurar que se cuenta con los elementos para
obtener un resultado favorable del Comité para atender las necesidades de las unidades
administrativas y cumplir con lo establecido en materia del Servicio Profesional de
Carrera.

- Coordinar el desarrollo de las sesiones de los Comités Técnicos de Seleccion,
supervisando la adecuada integraciéon de los expedientes del concurso; asi como,
estableciendo y agendando las fechas y horarios con los involucrados, con la finalidad
de integrar y emitir las convocatorias de concursos, de acuerdo a las modalidades
establecidas en materia de Servicio Profesional de Carrera, asi como las entrevistas de
seleccion correspondientes y asegurar la continuidad de los procesos de ingreso.

- Supervisar la inclusiéon de las plazas vacantes sujetas a concurso en la convocatoria
correspondiente, vigilando que se cuente con las aprobaciones respectivas de los
Comités Técnicos de Profesionalizacién y de Seleccion y la correcta integracion de los
requerimientos establecidos en los perfiles de puestos, con la finalidad de asegurar su
publicacién en tiempo y forma en el Diario Oficial de la Federaciéon y en el portal
Trabajaen.

- Coordinar la publicacion de las plazas vacantes convocadas a concurso,
instrumentando los mecanismos para su difusion, utilizando las fuentes internas y
externas de reclutamiento, con la finalidad de asegurar la transparencia del proceso de
ingreso; as{ como, fomentar la mayor participaciéon de candidatos en el mismo, en
cumplimiento con la normatividad en materia del Servicio Profesional de Carrera.

- Vigilar la atencién de solicitudes para la reactivacion de folios rechazados en la etapa de
filtro curricular, verificando la procedencia de la solicitud presentada por los aspirantes,
gestionando las sesiones de Comités Técnicos de Seleccién respectivos, y en su caso,
instruyendo la reactivacion del folio correspondiente en los sistemas de seguimiento de
los concursos establecidos en la Dependencia, con la finalidad de asegurar que se
proporcione una eficiente atencién a los candidatos y mantengan su participacion en
los concursos para la ocupaciéon de plazas vacantes.

- Programar la aplicaciéon de las evaluaciones de habilidades de los participantes en los
concursos de la Dependencia definidas en los procesos de ingreso, considerando el
numero de candidatos a evaluar en cada una de las etapas del proceso, definiendo
fechas, horarios y sedes para la aplicaciéon de los instrumentos de evaluacion, con la
finalidad de asegurar transparencia en el proceso de evaluacién e igualdad de
condiciones en cada una de las etapas y que se seleccione el personal mas idoneo para
el optimo funcionamiento de las unidades administrativas.

- Supervisar la operacion del Sistema de Informacién establecido para los procesos de
reclutamiento y seleccion, vigilando su correcto funcionamiento para el apoyo en cada
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una de las etapas establecidas para cada concurso, con la finalidad de que se cuente con
la herramienta para proporcionar el seguimiento de los aspirantes registrados y la
adecuada integracion del expediente correspondiente a cada concurso y asegurar la
cobertura de plazas vacantes en la dependencia.

Verificar la emisién de nombramientos de Servidores Pablicos de Carrera ganadores de
concursos, mediante el control de los registros generados en las diversas convocatorias,
con la finalidad de asegurar su entrega por parte de la Direcciéon General de Recursos
Humanos, para que se integren en los expedientes de cada concurso, y dar respuesta a
los requerimientos de personal de las unidades administrativas.

Supervisar la adecuada integraciéon de expedientes de concursos, mediante la
evaluacion de la evidencia documental recopilada en cada una de las etapas del Proceso
de Ingreso, de conformidad con las bases de convocatoria publicadas para tal efecto,
con la finalidad de atender la certificacién por parte del Organo Interno de Control, de
acuerdo a la normatividad en materia de Servicio Profesional de Carrera.

Coordinar la integracién de los informes de auditorfa que sean requeridos por el
Organo Interno de Control de la SCT, mediante la identificacién del area responsable
de su atencién y supervisando que cumplan con los requerimientos de informacion
solicitados, con el objeto de proporcionar informaciéon que permita auditar los
procesos de ingreso.

Proponer proyectos y acciones de mejora en los procesos de ingreso, a través dell
desarrollo de un diagnostico a las areas de oportunidad observadas en el desarrollo de
las diversas etapas de los concursos, con la finalidad de promover la mejora continua
en los Procesos de Reclutamiento y Seleccion, procurando ofrecer un eficiente servicio
a las unidades administrativas para la ocupacion de la vacancia que tienen.

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

Definir los mecanismos de difusién para dar a conocer las plazas vacantes y los
requisitos que deberan cumplir los aspirantes a las mismas, de acuerdo con el perfil
establecido para cada uno de los puestos, a través de la participacion en fuentes de
reclutamiento internas y externas que permitan llegar a los grupos de interés, con la
finalidad de promover la participacion en las plazas vacantes de la Dependencia.

Supervisar la asesorfa otorgada a las unidades administrativas centrales y Centros SCT.
en lo relativo a los medios de difusion, asegurando la aplicacién de los criterios para la
inscripcion de aspirantes, manejo del Sistema Trabajaen y considerando los
procedimientos establecidos de acuerdo a la normatividad en materia del Servicio
Profesional de Carrera, con la finalidad de orientar al usuario y promover la
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participacion de aspirantes que cubran el perfil y demds requisitos sefialados en las
convocatorias.

- Instrumentar el proceso de aprobaciéon de bases que serd sometido a validacion y
autorizacion del Comité Técnico de Seleccion e integrar el expediente correspondiente,
mediante supervision de la integracion del acta de aprobaciéon de bases con la
informacién de las plazas que seran convocadas, con la finalidad de definir y
comunicar a las instancias correspondientes las plazas sujetas a convocatoria conforme
a la normatividad vigente.

- Coordinar el proceso de integraciéon de la convocatoria para los concursos de plazas
vacantes sujetas al Servicio Profesional de Carrera, mediante la revision y supervision
de las acciones conjuntas con el personal del area para el acopio de la informacion, de
acuerdo con la normatividad vigente, con la finalidad de asegurar que se realicen las
gestiones para su envio al Diario Oficial de la Federaciéon y su publicacion en los
medios institucionales establecidos al efecto.

- Supervisar la atencién a los participantes del proceso de seleccion en lo referente a las
solicitudes de reactivacion de folio, mediante la revision de su caso y derivado de este
estudio, definir la procedencia ante el Comité Técnico de Seleccion (CTS), con la
finalidad de integrar nuevamente al proceso a los candidatos que cubran el perfil y que
por cuestiones de sistema fueron descartados del procedimiento en cumplimiento de la
normatividad aplicable y garantizar la transparencia, igualdad de oportunidades y
legalidad en el desarrollo del proceso.

- Supervisar el proceso de seleccion de las plazas vacantes sujetas al Servicio Profesional
de Carrera, vigilando que en cada una de las etapas se cumpla con la normatividad
vigente para tal efecto, integrando la evidencia documental y el expediente
correspondiente a cada concurso, con la finalidad de asegurar el ingreso de personal
idéneo y un proceso apegado a los principios rectores del Servicio Profesional de
Carrera.

- Mantener un eficiente control para el desahogo de las etapas de entrevista y
determinacién para el cierre de concursos, mediante la implementaciéon de actividades
que permitan convocar al Comité Técnico de Seleccion en tiempo y forma, con la
tinalidad de asegurar el cumplimiento de los periodos establecidos para tal efecto por la
normatividad vigente.

- Implementar mecanismos para mantener informadas a las unidades administrativas y a
los candidatos acerca de los resultados de los concursos, mediante el envio de
informacién, utilizando los medios autorizados para tal efecto, asi como orientar y
aclarar dudas relativas a la determinacién, con la finalidad de mantener la adecuada
comunicaciéon de los resultados del proceso de seleccion a los grupos de interés.
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7.1.1.2 DEPARTAMENTO DE ATENCION A USUARIOS
DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

- Analizar y controlar las solicitudes de ocupaciones temporales de plazas, emitidas por
las unidades administrativas; asi como, recopilar la documentaciéon necesaria, a través
del registro y estudio del oficio de solicitud; asi como, la revisién de los antecedentes,
verificando que se cumpla con las especificaciones del perfil de puesto, con el
proposito de iniciar los tramites a la peticién y contar con el expediente fisico del caso
de que se trate para mantener actualizado el estatus en los sistemas respectivos.

- Acreditar que la documentacién enviada por las unidades administrativas solicitantes,
cumpla con los requisitos estipulados para la ocupacion temporal de plazas; asi como,
con la documentaciéon soporte respectiva, mediante el analisis de la informacion
proporcionada y el cotejo con la lista de verificacién de los requerimientos estipulados
normativamente, a fin de estar en posibilidad de contar con los elementos suficientes
que permitan emitir un diagnéstico respecto a la viabilidad de la autorizacién o
negativa correspondiente.

- Generar la propuesta de respuesta a los requerimientos de ocupaciones temporales de
plazas solicitados por las unidades administrativas, mediante la emisiéon del documento
respectivo para su autorizaciéon o negativa derivado del analisis del cumplimiento de los
requerimientos de la lista de verificacion, con la finalidad de tramitar y operar el
movimiento con oportunidad para que las unidades administrativas cuenten con el
recurso humano, o en su caso, notificar los motivos del rechazo.

- Integrar las inconformidades formuladas por las instancias correspondientes; asi como,
los recursos de revocacioén derivados de los procesos de ingreso interpuestos por los
usuarios del Servicio Profesional de Carrera, mediante la recepcion y registro de los
asuntos en el sistema respectivo, con el proposito de cumplir en tiempo y forma con la
respuesta a las instancias emisoras, y en su caso, obtener la documentacién necesaria
para su atencioén, con la finalidad de estar en posibilidades de efectuar el analisis
integral respectivo.

- Analizar la informacién de las inconformidades formuladas por las instancias
correspondientes y los referentes a los recursos de revocacion derivados de los
procesos de ingreso interpuestos por los usuarios, mediante la revision del expediente
del concurso, la informaciéon manifestada por el personal encargado de los procesos de
ingreso, los datos obtenidos del Sistema Rh net, a fin de contar con una vision integral
del caso y estar en posibilidades de emitir una respuesta a dichos requerimientos.

- Emitir respuesta a las inconformidades y a los recursos de revocacion, mediante la
integraciéon de la informacion del caso en el oficio de respuesta correspondiente,
tramitando su entrega en tiempo y forma, con la finalidad de cumplir con los
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requerimientos de las instancias solicitantes y que evalien los elementos
proporcionados y procedan a la emision del dictamen respectivo.

- Atender las solicitudes de informacién canalizadas al area de ingreso, realizadas por
instancias internas y externas a la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes,
mediante la recopilacién documental con las areas responsables de su atencion,
verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable, con la finalidad de contar
con los elementos suficientes para integrar el desahogo del requerimiento.

- Procesar la informacién recopilada y documentada con motivo de las solicitudes de
informacién realizadas por instancias internas y externas a la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, mediante el estudio e identificacién de aspectos
sustanciales que aportan los elementos basicos para la conformacién de la respuesta al
caso de que se trate, con el proposito de estar en posibilidad de realizar un proyecto de
contestacion a dichas peticiones, y dar cumplimiento a las precisiones del
requerimiento de informacién.

- Proyectar y proponer el esquema de respuesta a las solicitudes de informacion
realizadas por instancias internas y externas a la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, a través de la integracion de los elementos suficientes en el oficio
respectivo, con el fin de proporcionar a las instancias solicitantes la precisién de sus
requerimientos de informacion, bajo el contexto de transparencia de los procesos de
ingreso.

7113 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE
INGRESO

- Disefiar y remitir las guias de elaboracion de reactivos de examenes de conocimientos y
temarios a los jefes inmediatos de las plazas vacantes, aplicando los lineamientos
establecidos por la Secretarfa de la Funcién Puablica y el envio de la informacién por
medios electrénicos o impresos, con la finalidad de que se elaboren los examenes
concernientes a las capacidades técnicas requeridas por perfil del puesto y asegurar el
ingreso de personal de acuerdo a las necesidades de las unidades administrativas.

- Asesorar a los jefes inmediatos de las plazas vacantes en la elaboracion de los reactivos
y temarios, mediante la revisiéon de las consultas, identificando inconsistencias en la
elaboraciéon de los mismos, utilizando los medios electrénicos o visitas programadas,
con la finalidad de que se realicen examenes concernientes a las capacidades técnicas
requeridas por el puesto de que se trate.

- Coordinar la entrega de los examenes de conocimientos y temarios por parte de los
jefes inmediatos de las plazas vacantes previo a la aprobaciéon de bases de los
concursos, supervisando la compilacién de los reactivos y temarios de cada una de las
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plazas vacantes, con la finalidad de integrar adecuadamente las herramientas que
conforman el modelo de evaluacién aplicable a los concursos del Servicio Profesional
de Carrera y asegurar la transparencia y equidad durante el proceso.

- Disefiar el Programa de Evaluacién de Personal, para el proceso de ingreso en plazas
del Servicio Profesional de Carrera para la mayor eficiencia en el uso de recursos,
mediante la coordinacién con las areas de evaluacion a nivel nacional y a través del uso
de las herramientas informaticas de gestién de ingreso y aplicaciéon de evaluaciones,
con la finalidad de dar cobertura en el menor tiempo posible a las plazas vacantes.

- Aplicar las herramientas de evaluacion de los procesos de ingreso de personal, a los
participantes de los concursos, mediante la administraciéon de los medios electrénicos,
impresos y/o presenciales disefiados para evaluar los conocimientos y capacidades
incluidas en los perfiles de puestos, con la finalidad de que todos los candidatos sean
evaluados en igualdad de condiciones y se verifique su viabilidad para continuar en el
concurso de acuerdo al sistema de puntaje de la Dependencia.

- Asegurar la transparencia e igualdad de oportunidades en el desarrollo del proceso de
evaluaciéon de personal de los concursos de ingreso, a través del desarrollo e
implementacion de mecanismos de control en las diferentes sedes de evaluacion a nivel
nacional, con la finalidad de dar cumplimiento a los programas de equidad de género
en el abatimiento de la vacancia.

- Disefiar manuales, guias y talleres de capacitaciéon para el personal de recursos
humanos de los Centros SCT, que contengan las premisas principales del proceso de
evaluacion de personal, mediante la integracion de documentos que permitan la
aplicacion de la normatividad en materia de ingreso del Servicio Profesional de Carrera,
con la finalidad de proporcionar bases para que sean de utilidad para el desarrollo de
dicho proceso en los Centros SCT.

- Impartir capacitacion al personal de recursos humanos de los Centros SCT, a través de
medios remotos o presenciales, otorgando las herramientas para el adecuado desarrollo
de las diferentes fases de la etapa de evaluacién en cada uno de los Centros SCT de la
Republica Mexicana, con la finalidad de apoyar los procesos de ingreso en la Secretarfa.

- Evaluar y dar seguimiento a la capacitacion impartida al personal de recursos humanos
de los Centros SCT, a través de visitas de revision a los procesos de ingreso, con la
finalidad de identificar areas de oportunidad y asegurar el correcto desahogo del
proceso de evaluacién en los Centros SCT y la resolucion de dudas de candidatos.

- Verificar la viabilidad de modelos de evaluacién existentes en otras organizaciones, a
través de la evaluacion y comparaciones referenciales de casos exitosos, con la finalidad
de determinar los que se puedan adaptar y adoptar a las necesidades de la propia
Dependencia contribuyendo a facilitar los procesos de evaluacion.
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- Desarrollar proyectos de modelos de evaluacién basados en las caracteristicas
organizacionales de la Dependencia, a través del disefio de herramientas de evaluacion
que permitan mejorar los servicios, con su implementacioén en los procesos de ingreso,
con la finalidad de atraer al mejor capital humano a la Dependencia para ocupar las
plazas vacantes.

7.1.2 SUBDIRECCION DE PLANEACION

- Coordinar conjuntamente con las unidades administrativas centrales y Centros SCT, las
acciones para la formulacién y/o actualizacion de petfiles de puestos, mediante la
programacién de las actividades correspondientes hasta la obtenciéon de firmas de
validacién por las areas involucradas y la validacion téenica de la Direccion General de
Recursos Humanos, con la finalidad de proporcionar un servicio eficiente y oportuno;
asi como, dar continuidad a los programas de trabajo a cargo de la unidad
administrativa.

- Mantener un control de los perfiles de puestos sujetos a aprobacion del Comité
Técnico de Profesionalizacion y Seleccion, supervisando que el expediente contenga el
perfil del puesto debidamente autorizado, la valuacién del mismo y la justificacion de la
unidad administrativa involucrada, a fin de asegurar que se cuente con la informaciéon
para la aprobacién de comité, posibilitando con ello, su actualizacién en el sistema de
informacién establecido al efecto.

- Coordinar la integraciéon de bases de datos que permitan dar seguimiento y evaluar el
cumplimiento del programa de actualizaciéon de perfiles de puestos por unidad
administrativa, definiendo los campos que debe contener el sistema de informacion y
supervisando su actualizacion, a fin de asegurar un eficiente control interno que
permita coadyuvar a los procesos del Servicio Profesional de Carrera.

Coordinar la implementacién del modelo de reclutamiento y seleccion de personal para
el abatimiento de la vacancia de la SCT en plazas de naturaleza diferente al SPC,
mediante el establecimiento de un modelo acorde a las necesidades de 1a institucion, la
aplicacion de pruebas psicoldgicas para identificar las capacidades laborales plasmadas
en los perfiles de puestos, con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de las metas
comprometidas por la Direccién General de Recursos Humanos para el abatimiento de
la vacancia.

Disefiar y emitir el Manual de Procedimientos para el ingreso de personal para la
cobertura de plazas vacantes de naturaleza diferente al SPC, estableciendo las politicas
de aplicaciéon a nivel nacional de acuerdo a la normatividad establecida para su
actualizacion y difusion, con la finalidad de asegurar un procedimiento acorde a las
necesidades institucionales y la identificacion del capital humano que alcance los
niveles de desempeno laboral esperados.
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- Coordinar las acciones para proporcionar la informacién para apoyar la operacion de
los procesos de ingreso de plazas sujetas al Servicio Profesional de Carrera; asi como,
de naturaleza diferente al SPC, supervisando la integraciéon de la informacion,
verificando que se cuente con perfiles de puestos actualizados, aprobados y validados
técnicamente y actualizados en el sistema rh-net, con la finalidad de coadyuvar a la
ocupacion de plazas vacantes.

- Definir los programas de trabajo para la actualizacién del Registro Unico de Servidores
Publicos (RUSP), a través del estudio de tiempos establecidos para la actualizacion y la
implementacion de herramientas que sean de utilidad para la atenciéon de sus
requerimientos, con la finalidad de asegurar que se cuente con la informacién
actualizada en el Padrén de Servidores Puablicos de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

- Supervisar la actualizacién del Subsistema de Planeacion en lo referente a movimientos
laterales, altas, bajas y alineaciones puesto-persona generado por las unidades
administrativas centrales y Centros SCT, mediante el analisis de los reportes del
universo total de los movimientos aplicados y los pendientes, a fin de coadyuvar al
funcionamiento de los diferentes subsistemas que conforman el Servicio Profesional de
Carrera.

- Coordinar la integraciéon de la informacion para atender los requerimientos del
Programa Operativo Anual del Servicio Profesional de Carrera de la Dependencia,
vigilando el envio de solicitud de informacién a las areas responsables; asi como,
interviniendo cuando sea necesario, con la finalidad de asegurar que se emita la
respuesta en tiempo y forma.

- Supervisar la actualizacién de perfiles de puestos en el sistema rh-net, vigilando la
captura de informacién de conformidad con las autorizaciones emitidas por el Comité
Técnico de Profesionalizacién y Seleccion o de la Direcciéon General de Recursos
Humanos, de acuerdo con la naturaleza de las plazas, con la finalidad de asegurar que
se cuente con un insumo de informacién que favorezca la operacion de los procesos de
ingreso.

- Coordinar las acciones necesarias para mantener bases de datos permanentemente
actualizadas y el respaldo de informacion de los perfiles y de las valuaciones de los
puestos de la SCT, mediante la integracion de archivos electrénicos que permitan su
identificacién y consulta, con la finalidad de asegurar la integridad de la informacién y
estar en posibilidad de proporcionarla cuando sea requerida.

- Coordinar las acciones necesarias para la elaboracion del reporte de perfiles de puestos
actualizados en el Sistema rh-net, supervisando que contenga fecha de actualizacion,
unidad administrativa, cédigo y denominacién especifica de los puestos, con la
finalidad de asegurar un adecuado control de los perfiles de puestos sujetos a
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actualizacién, en estricto apego a los criterios aprobados al efecto por el Comité
Técnico de Profesionalizacion y Seleccion.

Diagnosticar las necesidades de personal de Servicio Social y Practicas Profesionales,
observando la periodicidad establecida para tal efecto y vigilando que las unidades
administrativas de la Secretarfa reciban y envien oportunamente la informacion, con el
fin de proveer del personal con el perfil profesional solicitado y que cuenten con
personal de apoyo para el cumplimiento de las metas que tienen a cargo.

Establecer acuerdos con escuelas y universidades que cuenten con las carreras de
mayor demanda por las unidades administrativas de la Secretaria, mediante la
presentacion de cartas de intencién y acciones de reclutamiento, a fin de poder contar
con el universo de alumnado que solicite realizar su Servicio Social y Practicas
Profesionales, bajo las condiciones y necesidades institucionales.

DEPARTAMENTO DE PROFESIONALIZACION

Asesorar a las unidades administrativas centrales y Centros SCT, sobre los mecanismos
de registro, actualizacién y validacion del Registro Unico de Servidores Publicos
(RUSP), mediante la elaboracién de guifas y difusion a las mismas; as{ como, de
diferentes formatos de informacién, tanto en medio impreso como electrénico que
permitan orientar a los servidores publicos sobre el registro en el RUSP, a fin de
asegurar que la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes mantenga un Padrén de
Servidores Publicos con informacién validada.

Coordinar las acciones para solicitar a las unidades administrativas centrales y Centros
SCT, informacién referente a la actualizacién del Registro Unico de Servidores
Publicos, verificando en el Sistema Rh-net los requerimientos faltantes por servidor
publico activo en cada unidad administrativa y generando los oficios o comunicados
correspondientes, con la finalidad de contar con la totalidad de la informacién que
permita mantener actualizado el Padrén de Servidores Publicos de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

Coordinar las acciones para resolver la problematica que en su caso se presente, en la
operacién del Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP) reportada por las
unidades administrativas centrales y Centros SCT. que les impide concluir con el
proceso de registro y validacion de informacién en el RUSP, analizando vy
proporcionando a las mismas la informacién necesaria para su solucién, con la
tinalidad de asegurar la conclusion del proceso de actualizacién de datos.

Integrar para su revision los archivos de Informacion Basica y Bajas de los servidores
publicos de la dependencia, a través de la operacion de los diversos moédulos del
sistema de informacion Meta 4, a efecto de realizar los envios quincenales de
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informacién y atender los requerimientos de informacion de la Secretaria de la Funcion
Publica en tiempo y forma.

- Coordinar el mantenimiento que se realiza al Sistema Rh-net con base en la
informacién que proporciona el area de reclutamiento y selecciéon de los diferentes
movimientos de altas, bajas, alineacién puesto-persona que se generan en las unidades
administrativas, supervisando la operaciéon de dichos movimientos a través de los
diferentes modulos, tales como: ingreso y planeacion, con el propésito de mantener
actualizado el sistema de informacién y asegurar la operacion del Servicio Profesional
de Carrera.

- Establecer controles que integren la informacién remitida por las unidades
administrativas centrales y Centros SCT respecto a las bajas de los servidores publicos
de niveles de enlaces y de mandos, verificando el tipo de servidor publico para operar
el movimiento a través del RUSP o canalizarlo al area correspondiente para su
operacion en el médulo de separacion, con la finalidad de asegurar la actualizacion de
los registros del Sistema Rh-net e informar al area de reclutamiento y selecciéon que el
puesto se encuentra vacante para fines de ocupacion de las plazas.

- Proporcionar informacién a la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion sobre el
estatus de los perfiles de puestos en lo relativo a la actualizaciéon y aprobacion de los
mismos, a través de consultas en el Sistema Rh-net; asi como, en los controles internos
desarrollados en el area, con la finalidad de apoyar la operaciéon de los procesos de
reclutamiento y seleccién para la cobertura de plazas, independientemente de su
naturaleza.

- Coordinar la solicitud de informacién para dar atencién a los indicadores a reportar en
el Sistema MIDESPC, mediante la identificaciéon de las areas responsables de su
atencion, vigilando que se integre la informacion correspondiente dando cumplimiento
a los requerimientos, con la finalidad de recopilar los datos para reportarlos en el
Sistema MIDESPC en tiempo y forma.

- Supervisar el registro de los indicadores en el Sistema MIDESPC, vigilando la
operacion en la plataforma disefiada por la Secretarfa de la Funcién Publica para el
registro de los datos correspondientes a los indicadores, con la finalidad de comprobar
el adecuado registro y obtener la validacién por parte del Organo Interno de Control.

7.1.2.2 DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE
PLANEACION

- Mantener actualizada la informacién y herramientas requeridas para el desarrollo de los
procesos relativos al Servicio Profesional de Carrera, mediante la integracion de la
informacion emitida por las instancias regulatorias y normativas; asi como, asistiendo a
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reuniones de trabajo en la Secretarfa de la Funcién Publica, con la finalidad de
proporcionar a la Dependencia informacién confiable y metodologias vigentes sobre el
desarrollo del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

- Preparar la informacion referente a las actualizaciones de la normatividad que emita la
Secretarfa de la Funcién Publica y la Direcciéon General de Recursos Humanos para
someterla al Comité Técnico de Profesionalizacién, mediante la generacion de actas de
comité, con la finalidad de darle vigencia a las adecuaciones y cambios para su
aplicacion en las areas correspondientes.

- Difundir la informacién sobre los nuevos criterios y adecuaciones establecidas a la
normatividad, a través de la integracion de la informacion y asesorando a las diversas
areas adscritas a la Direcciéon General de Recursos Humanos y a las unidades
administrativas centrales y Centros SCT, con la finalidad de que se apliquen los nuevos
criterios en la operacién de los procesos.

- Analizar los cuadros de movimientos de las unidades administrativas, validando los
criterios técnicos; asi como, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable y
que no haya duplicidad de funciones, con la finalidad de asegurar que se cuente con
estructuras coherentes que funcionen entre si y que permitan la operaciéon y
coordinacion de las funciones encomendadas a las unidades administrativas.

- Gestionar las modificaciones de estructura ante la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, a través de la integracion de la informacién necesaria y
solicitando el reporte de salida validado por la Secretaria de la Funcién Publica, con la
tinalidad de obtener la autorizacion y efectuar el cruce de la informacién del histérico
del maestro de puestos con el maestro vigente.

- Emitir los cédigos y denominaciones para dar pauta al inicio de los procesos que se
deban desarrollar en la plaza referente a seleccion, ingreso y capacitacion, integrando
los reportes y remitiendo a las areas las actualizaciones del documento, con la finalidad
de coadyuvar a los procesos de la ocupacion de las plazas.

- Concentrar la informacién que se genera en la Subdirecciéon relativa a las
modificaciones de los perfiles de puesto por naturaleza, a través de la solicitud y
revision de la informacién, con la finalidad de someter a aprobaciéon del Comité
Técnico de Profesionalizacion, los perfiles de SPC; asi como, al acuerdo del Director
General de Recursos Humanos, los diferentes al SPC.

- Generar los reportes de las plazas de naturaleza diferente a SPC e integrar apartados y
anexos en el acta de Comité para los de SPC, mediante la integracién de la informacion
proporcionada por la Subdirecciéon, con el propésito de obtener la validacion del
Organo Colegiado y dar validez a los movimientos efectuados en los formatos
respectivos.
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Notificar el resultado de la aprobaciéon o rechazo de las actualizaciones vy
modificaciones de los perfiles de puesto a las subdirecciones para que sean
considerados en el desarrollo de sus procedimientos, mediante la integracion y envio
de la informacién, a fin de asegurar que los procedimientos se desarrollen con la dltima
informacién aprobada.

- Generar el Catalogo de Puestos de la Dependencia, codificando la informacién de cada
uno de los rubros del perfil de puestos, integrando una base de datos y generando
documentos de consulta, a fin de identificar las caracteristicas de las plazas vacantes
para coadyuvar con el reclutamiento y emitir el documento publico para que se integre
en la Normateca Interna.

- Actualizar la base de datos interna de alineacion puesto persona de los movimientos de
las unidades administrativas, integrando quincenalmente los movimientos de alta que
genere el area de ingreso y registro de bajas que reporta el area de némina, a fin de
detectar las alineaciones que tienen pendientes y que se operen en el menor tiempo

posible.

- Emitir reportes de los programas extraordinarios a cargo del area, mediante la
integracion y validacion de la informacion que dara respuesta a los requerimientos, con
la finalidad de atender los requerimientos en tiempo y dar cumplimiento a los
programas que se tienen encomendados.

7.1.2.3 DEPARTAMENTO DE DESCRIPCION Y
VALUACION DE PUESTOS

- Asesorar a las unidades administrativas en la elaboracién y actualizacion de la
descripcion y perfil de puestos, mediante la formulacion de observaciones derivadas
del analisis de las propuestas remitidas, sugiriendo las adecuaciones y/o modificaciones
necesarias, con la finalidad de que la descripcion senale las funciones reales que realizan
los puestos.

- Coordinar la revision de las propuestas de descripcion y perfil de puestos elaborados
por las unidades administrativas, a través del analisis de la informacién contenida en los
formatos establecidos, verificando que cumplan con los criterios técnicos y
metodologicos establecidos por la Secretaria de la Funcién Puablica, con la finalidad de
validar las propuestas de para su valuacion y registro en el Catdlogo de Puestos de la
Secretarfa.

- Verificar que se mantenga el control de los perfiles de puestos elaborados o
modificados, mediante el establecimiento de acciones de seguimiento de los mismos
desde su elaboracion hasta su aprobacion y validacion, con la finalidad de cumplir con
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el programa de mantenimiento de perfiles y se cuente con las bases para la ocupacion
de las plazas vacantes.

- Coordinar el proceso de valuacién de los puestos creados, renivelados o cuyas
funciones hayan sido modificadas, mediante la determinacién de elementos que
conformen el vector de valuacién con base en el analisis de las caracteristicas del
puesto, con la finalidad de obtener su valor en puntos en apego a la metodologia
establecida al efecto y operar su registro en el Sistema de Validaciéon de Valuacion del
Puestos y Nivel Tabular (SIVAL).

- Generar las cédulas de validacién de valuacion de los puestos creados, renivelados o
cuyas funciones hayan sido modificadas, mediante el registro del vector de valuacion
en la herramienta informatica SIVAL, con la finalidad de remitir el documento a la
Direccién General de Organizacion, Programacion y Presupuesto para el tramite de
autorizacion ante la Secretaria de la Funcion Puablica.

- Gestionar ante el Comité Técnico de Profesionalizacion la aprobacion de la
descripciéon y perfil de puestos por actualizacion, creacion o renivelados, a partir de la
notificaciéon correspondiente a los miembros del citado Comité y la elaboracion de
reportes y formatos que faciliten su analisis, con la finalidad de que emitan la
determinacién de aprobacion o rechazo de la desctipcion y/o petfil propuesto.

- Actualizar el registro de la descripcion y perfil de puestos en el sistema Rh net,
coordinando la operacién de dicho sistema para la carga de informacién en escenario o
por adecuacién, con la finalidad de verificar que la informacién capturada sea
congruente con aquella autorizada por las instancias respectivas.

- Supervisar la atencién a las requisiciones de informaciéon que formulen las diversas
Unidades Administrativas, Centros SCT y areas adscritas a la Direcciéon General de
Recursos Humanos en materia de descripcion y perfil autorizados de puestos de
diverso caracter ocupacional, coordinando la revision y validacién de informacion
cargada en Rh net, con la finalidad proporcionar informacion actualizada y veraz para
la ocupacion de plazas y otros procesos inherentes a dicha Direccién General.

7.1.2.4 DEPARTAMENTO DE IDENTIFICACION DE
CAPITAL HUMANO

- Establecer la estrategia de difusiéon de las plazas vacantes de Seguridad Nacional, a
través de la evaluacion e identificacién de las mejores alternativas como universidades,
congresos, bolsas de trabajo, ferias de reclutamiento, grupos de intercambio, otras
dependencias, etc., a fin de captar al mayor y mejor numero de candidatos y cumplir
oportunamente con la demanda de cobertura de vacantes que requieran las unidades
administrativas.
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- Implementar e impulsar las fuentes de reclutamiento internas, supervisando la difusion
del material promocional y de los perfiles de puesto de plazas vacantes al interior de las
areas, a fin de que los actuales servidores publicos cuenten con una alternativa de
promocion y/o desplazamiento horizontal dentro de la misma Secretaria y se mejore el
clima laboral.

- Establecer contacto y asesorar a las personas interesadas en laborar en la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, sobre la opcion de las plazas de Seguridad Nacional,
brindando informacién sobre los requerimientos establecidos en los perfiles de puestos
y Condiciones Generales de Trabajo, a fin de invitarlos a ocupar uno de ellos, una vez
cubiertos todos los requisitos y de esta manera abatir la vacancia de las areas.

- Definir y aplicar las técnicas y herramientas de evaluaciéon psicoldgicas; asi como, la
entrevista laboral, para identificar las capacidades con las que cuentan los postulantes,
mediante el analisis y evaluaciéon del nivel jerarquico de la plaza vacante, la
investigacion de antecedentes laborales, las referencias personales, el perfil del puesto
para la emisioén del dictamen del perfil puesto persona, con la finalidad de pronosticar
el desempefio que tendra el personal en las funciones asignadas y seleccionar al mas
apto para el desarrollo de las mismas.

- Instrumentar y promover la cartera de candidatos por rama de cargo y/o unidad
administrativa, a través de la seleccion de la informacion; asi como, la identificacion de
las capacidades laborales de los postulantes, a fin de contar con los elementos para
atender de manera efectiva los requerimientos de cobertura de las plazas vacantes
especificamente los puestos de mayor rotacion.

- Asesorar a las unidades administrativas de Seguridad Nacional sobre los tramites,
formatos y procedimientos que deberan seguirse para la selecciéon de los mejores
candidatos para cubrir las plazas vacantes, a través de la atenciéon de las consultas
presentadas y el envio de la informaciéon conducente, utilizando los canales de
comunicacién institucionales, con el propésito de agilizar la gestion y asegurar el apego
a la normatividad aplicable; asi como, generar las evidencias documentales que
justifiquen ante la DGRH. la peticién de autorizacién y dar posterior seguimiento a las
plazas ocupadas.

- Supervisar la integracion de la documentacion del Servidor Pablico de Carrera Titular
para validar que se cumpla con la normatividad establecida en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera y su reglamento, a través del establecimiento de canales de
comunicacién con la unidad administrativa y la Secretaria de la Funcién Publica para
consultar los casos especiales; asi como, la coordinacién en la recopilacién de la
informacion, a fin de completar y/o validar la informacién soporte oficial para la
autorizacion del movimiento; asi como, detallar y evaluar la rama de cargo que
permitan emitir una determinacién sobre la aceptacion o rechazo de dicho movimiento
lateral.
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- Gestionar la autorizaciéon del movimiento lateral solicitado, a través de la invitacién a
los integrantes del Comité Técnico de Seleccion para que se lleve a cabo la reunién del
comité, con el fin de que analicen las evidencias, intercambien opiniones y/o
observaciones, analicen antecedentes especiales y emitan su resoluciéon sobre la
autorizacion o rechazo del movimiento lateral solicitado.

- Notificar la autorizacién de los movimientos laterales a las areas, a través de la gestion
y tramite del oficio de autorizacién y la publicacién de la cobertura de plazas por
movimientos laterales en la pagina de la SCT; asi como, su notificacién por escrito a la
Secretarfa de la Funcién Puablica, a fin de asegurar que se cuente con la informacién
oportunamente para continuar con los procesos administrativos correspondientes.

- Conciliar que la plaza se encuentre vacante, el perfil del puesto actualizado y si el
candidato propuesto se encuentra o no ocupando en otra plaza dentro de la
Administracion Publica Federal (estatus del servidor publico), mediante el
establecimiento de canales de comunicacién con la instancia correspondiente de la
DGRH. para la solicitud de informacién, a fin de contar con los elementos que
permitan dar continuidad a las etapas del proceso y emitir un dictamen previo de
aceptacion o rechazo para la ocupacion de la plaza solicitada.

- Instrumentar el proceso administrativo para la ocupaciéon de plazas vacantes de
gabinete de apoyo y de libre designaciéon, mediante la revision documental de las
evidencias que aseguren que el candidato propuesto por la unidad administrativa
cumpla con todos los requerimientos establecidos en el perfil del puesto, a fin de
desahogar oportunamente las peticiones de ocupacién de plaza que realicen las
unidades en estricto apego a los ordenamientos aplicables.

- Generar las evidencias que den soporte documental y justificacion ante la DGRH para
gestionar la autorizaciéon de la ocupacion de las plazas; asi como, retroalimentar
oportunamente a las unidades administrativas sobre el dictamen de la ocupacién o
rechazo, a través del contacto personal y oficial para notificar los casos de aceptacion y
que la unidad administrativa respectiva proceda a la gestién que corresponda, y en los
casos de peticiones rechazadas, especificar el motivo, con el propésito de dar
oportunidad para que se complemente y/o renueven su peticiéon y de esta manera
llevar un control y seguimiento de las plazas.

- Coordinar el proceso de reclutamiento del personal de Servicio Social y Practicas
Profesionales, vigilando la logistica y tiempos de permanencia en las universidades y
escuelas; asi como, asegurar que los articulos promocionales cumplan con la
normatividad establecida para tal efecto, a fin de lograr la captacion del personal acorde
a los perfiles profesionales requeridos.

- Vigilar que la atencién de la ventanilla para los usuarios cubra con un excelente
servicio, mediante la supervision y seguimiento de las actividades y en su caso
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estableciendo las mejoras respectivas tanto a la atencién como a la simplificaciéon del
proceso, a fin de presentar una 6ptima imagen de la Secretarfa y ofrecer la orientacion
y asesotia tanto a usuarios internos como externos.

Verificar la adecuada integracion de los expedientes del personal de Servicio Social y
Practicas Profesionales, mediante la coordinaciéon de la rescision y clasificacion de la
documentacion de los prestadores de servicio, a fin de contar con la documentacion
requerida por los usuarios; asi como, las universidades y escuelas con las que se
formalizé la canalizacion de los alumnos prestadores de servicios.

SUBDIRECCION DE CAPACITACION Y
EVALUACION DEL DESEMPENO

Establecer los mecanismos que permitan proporcionar asesorfa y orientacion en forma
correcta y oportuna a las unidades administrativas en todo lo relacionado con la
aplicacion del programa de evaluacién del desempefio de los servidores publicos
pertenecientes al Servicio Profesional de Carrera y servidores publicos de nivel
operativo y Premio Nacional de la Administracién Publica, a través de la formulacién
de directrices y estrategias para la integraciéon de la informacién respectiva, con la
tinalidad de asegurar el envio de la informacién a la instancia correspondiente en
tiempo y forma.

Supervisar la integracion del reporte que consolide los resultados del Programa de
Evaluacion del Desempefio de mandos y nivel operativo, mediante el cotejo de la
informacién y verificando el cumplimiento de la normatividad que al efecto aplique,
con la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos de la unidad
administrativa y fortalecer el desempefio organizacional.

Recibir, analizar, seleccionar y gestionar lo correspondiente a las propuesta al Premio
Nacional de la Administracion Publica ante la Secretatria de la Funcién Publica,
mediante la presentacion del anteproyecto de seleccion de candidatos al Premio
Nacional de Administracion Publica Federal, para su inclusién en el concurso a nivel
federal.

Determinar las medidas que permitan atender las necesidades de capacitacion
identificadas, a través del analisis de los resultados de la evaluacién del desempenio y la
consolidacion de informacién en el informe de capacitacion y su posterior integracion
en el Programa Anual de Capacitacién, con la finalidad de implementar acciones
tendientes a cerrar las brechas de aprendizaje de los Servidores Publicos, que permitan
la mejora funcional.

Determinar los insumos individuales y organizacionales de capacitacion, a través de la
recopilaciéon de informacién de las evaluaciones del desempefio, ingreso (induccién),
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planes de estudio, perfiles de puesto, clima organizacional, entre otros, con la finalidad
de establecer métodos y técnicas sistematizadas como base para la determinacion de
necesidades de capacitacion de la SCT.

- Supervisar la aplicaciéon del método y técnica de detecciéon de necesidades de
capacitacion en las unidades administrativas, mediante la implementaciéon de los
instrumentos de DNC, con la finalidad de recopilar la cobertura de capacitaciéon y
contar con las bases para satisfacer dichas necesidades para el mejor desarrollo de sus
funciones encomendadas.

- Coordinar la cuantificaciéon de necesidades de capacitacion a través de la emision de
informes de resultados de deteccién de necesidades de capacitacion electrénicos y/o
impresos, con la finalidad de identificar la cobertura de las acciones de capacitacion
como base para el Programa Anual de Capacitacion.

- Definir los criterios estratégicos para la formaciéon del Programa Anual de
Capacitacién, mediante la definicion de los requisitos y lineamientos técnicos
respectivos, con la finalidad de asegurar una planeaciéon basada en las necesidades
funcionales e institucionales.

- Implementar mecanismos que permitan dar un seguimiento puntual a las unidades
administrativas para la integraciéon del Programa Anual de Capacitacion, requiriendo a
los responsables de capacitacién el anteproyecto de programa, en apego a la
normatividad vigente y considerando el presupuesto autorizado, con la finalidad de
obtener la aprobacién del Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccion.

- Coordinar las acciones para el envio del Programa Anual de Capacitacion, a través de la
supervision del envio de la informacién con los sistemas informaticos que determinen
las instancias correspondientes, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con la
normatividad aplicable.

- Coordinar y realizar los tramites correspondientes con las instituciones educativas en
su contratacion de acuerdo a normatividad vigente (adjudicacién directa, invitacion a
tres o licitaciones), para el mejor aprovechamiento del presupuesto autorizado.

- Disefiar, operar y evaluar las acciones de capacitacion de la Direccién General de
Recursos Humanos, mediante la supervision de la captura de la informaciéon de
acuerdo a los tiempos establecidos, con la finalidad de que conforme a ellos sean
capacitados y asegurar el desarrollo del servidor publico en la Administracion Publica
Federal.

- Concentrar el histérico de las acciones de capacitacion por servidor publico en base a
las acciones ejecutadas de su plan de estudio por rama de cargo, mediante la
integracioén y registro de las acciones de capacitacion ejercidas, con la finalidad de
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contar con un plan de vida y carrera por cada uno de ellos de acuerdo a la
normatividad vigente.

- Supervisar la integracion de las bases y layout por unidad administrativa y servidor
publico en base a documentacién recibida de las acciones de capacitaciéon programadas
y ejecutadas por las unidades administrativas de la SCT, mediante el cotejo de la
informacién y verificando el cumplimiento de la normatividad que al efecto aplique
(entregas trimestrales, anuales y reporte comparativo anual), con la finalidad de
coadyuvar al cumplimiento de los indicadores del POA de la SCT y fortalecer el
desempefio organizacional.

- Coordinar las reuniones del Comité de Vigilancia y Asesoramiento del codigo de
conducta, mediante la atencién y seguimiento a quejas sobre hostigamiento y acoso
sexual, con la finalidad de erradicar los problemas de esta materia dentro de la SCT, de
acuerdo a normatividad vigente.

- Coordinar el Programa de Clima Organizacional tanto en la aplicaciéon de la encuesta
como en los resultados de la encuesta y los factores en los que se detectaron las
principales oportunidades de mejora, mediante el seguimiento al desarrollo del mismo
y el analisis de los resultados que se obtengan, con la finalidad de desarrollar un
programa de acciones correctivas y dar a conocer dicho programa a través de la pagina
electrénica de la SCT.

- Coordinar las actividades y reuniones en materia del Modelo de Equidad y Genero,
Programa de Cultura Institucional, Derechos Humanos y Norma Mexicana de
igualdad entre hombres y mujeres, con la finalidad de cumplir con la normatividad
vigente dentro de la Administraciéon Publica Federal en tiempo y Forma.

- Controlar y manejar el Centro de Capacitaciéon SCT, mediante la coordinacién de su
operacion y la atencién al mismo, con la finalidad de asegurar el aprovechamiento de
las aulas de capacitaciéon y uso de la biblioteca y de la videoteca en beneficio del
personal de la SCT.

7.1.3.1 DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

- Asesorar en lo relacionado con la aplicaciéon de la Evaluacion del Desempeno a las
unidades administrativas centrales y Centros SCT, orientando a los responsables en el
procedimiento establecido y respecto a la normatividad que al efecto deberan observar,
con la finalidad de asegurar transparencia, equidad y objetividad durante el proceso de
Evaluacién del Desempefio.
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- Coordinar el desarrollo de las actividades que deberan realizar las unidades
administrativas de la SCT, mediante la difusion de las disposiciones normativas que en
materia de Evaluacién del Desempeno para personal operativo, emita la Secretaria de
la Funcién Publica con la finalidad de optimizar el proceso de entrega de Estimulos y
Recompensas.

- Supervisar el envio de los resultados a la Comision Evaluadora para llevar a cabo la
Ceremonia del Premio de Estimulos y Recompensas, para los casos de personal de
mando medio y operativo respectivamente, mediante la revisién a los reportes de las
evaluaciones registradas, con la finalidad de promover estrategias orientadas a
reconocer el talento.

- Proponer al Comité de Evaluacién la convocatoria para obtener su aprobaciéon y
efectuar su difusion a las unidades administrativas centrales y Centros SCT, mediante la
integracion de la informacion, verificando que se de cumplimiento a la normatividad
que al efecto establezca la Secretarfa de la Funcién Publica, con la finalidad de asegurar
transparencia y un adecuado proceso durante el ingreso de los aspirantes.

- Verificar la seleccién del mejor candidato para el otorgamiento del Premio Nacional de
Administracion Publica Federal, a través del envio de la solicitud de opinién técnica a
los expertos, asi como mediante la consolidacién y envio a la Comisién Evaluadora,
con la finalidad de identificar adecuadamente al mejor candidato dentro de la SCT.

- Gestionar los tramites correspondientes de la propuesta al Premio Nacional de la
Administracion Publica ante la Secretaria de la Funcién Publica, mediante la
presentacion del anteproyecto de selecciéon de candidatos al Premio Nacional de
Administraciéon Publica Federal, con la finalidad de asegurar su inclusién en el
concurso a nivel federal.

- Coordinar la logistica y el Programa de Trabajo para llevar a cabo la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion a través del analisis de los resultados de 1a Evaluacion del
Desempeno de los servidores publicos de la SCT, con la finalidad de determinar las
acciones de capacitacion que se programaran durante el afio.

- Controlar y coordinar la integracion de los resultados de la Detecciéon de Necesidades
de Capacitacién en el Programa Anual de Capacitacion, mediante la recopilacion de la
informacién aplicando los formatos establecidos, con la finalidad de dar seguimiento
en la correccion de brechas de aprendizaje que permitan la mejora funcional.

7.1.3.2 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

- Conformar los lineamientos e implementaciéon del proceso de la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes,
documentando los criterios de aplicacion, actualizacion de bases de datos, fuentes
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individuales, institucionales, etc., que permitan alimentar el Sistema Informatico de la
Detecciéon de Necesidades de Capacitacion, con el propésito de que las unidades
obtengan un proyecto de su programa de formacion integral que les permita elaborar el
programa de capacitacion acorde a los objetivos estratégicos de las unidades
administrativas.

- Coordinar la preparacion del Plan Anual de Capacitacion aplicable al ejercicio fiscal
vigente, mediante la integraciéon de programas de formacion integral de las unidades
administrativas centrales y Centros SCT; asi como, verificar el cumplimiento de los
criterios emitidos para la elaboracion, con el fin de presentar los cursos a desarrollarse
de acuerdo al diagnostico de necesidades de capacitacion y cumplir con los tiempos
establecidos para la integracion y autorizacion por parte del titular de la unidad.

- Coordinar el seguimiento a la operacion de las acciones de capacitacion y evaluacion
(reaccion, aprendizaje e impacto), establecidas en los programas de formacion integral
de las unidades administrativas, mediante la revision y analisis de los reportes emitidos
por las unidades administrativas, con la finalidad de dar cumplimiento a las metas
programatico presupuestales en cumplimiento al procedimiento institucional de los
servidores publicos de la SCT, Sector y SFP.

- Dar seguimiento al desarrollo de ejecucion de los cursos institucionales de capacitacion
presencial, a través de la organizaciéon de las acciones y estrategias inherentes y
fomento de la participacion de los servidores publicos de la SCT, con la finalidad de
verificar la imparticién de los cursos y su desarrollo para dar cumplimiento a los
programas de caracter general de la APF que promuevan el desarrollo integral de los
trabajadores.

- Informar sobre la ejecucion de los cursos institucionales presenciales de capacitacion,
mediante la elaboracién de los reportes y registros autorizados en el proceso para la
formacion de los servidores publicos del Sistema de Gestién de la Calidad vigente, a
fin de conocer el impacto y evaluaciéon de las acciones realizadas en el ejercicio
presupuestal actual.

- Proporcionar los controles estadisticos correspondientes a la evaluacion del proceso de
capacitacion presencial, a través de la generaciéon de reportes, integrando la
informacién de cada uno de los cursos, con la finalidad de que se efectie el registro en
los informes requeridos por las instancias o autoridades solicitantes y determinar las
acciones de mejora que emanen de dichos informes.

- Sugerir lineas de comunicaciéon con instancias publicas y privadas, mediante la
concertacion y evaluacién de convenios y/o contratos de colaboracién en materia de
capacitacion, con la finalidad de fomentar el desarrollo y formacién de los servidores
publicos y orientar las acciones con los responsables juridicos que garanticen la
adecuada elaboracion de documentos.
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- Registrar la informacién de los convenios y/o contratos en materia de capacitacion,
mediante la captura de informacién en los sistemas informaticos establecidos, con el
objeto de mantener un control sobre la vigencia y requisitos solicitados, para
difundirlos entre el personal de la SCT interesado que fomenten su desarrollo y
formacion.

- Operar las acciones inherentes al Comité de Asesoria y Vigilancia del Coédigo de
Conducta de la SCT, clima y cultura organizacional, derechos humanos, programa de
cultura institucional y del sistema de equidad de género de la DGRH.

- Documentar los acuerdos derivados de las sesiones del Comité de Asesoria y Vigilancia
del Cédigo de Conducta, mediante la integracion y clasificacion de la informacion que
se genere, con la finalidad de proponer acciones que mejoren el clima laboral en las
unidades administrativas de la SCT, garantizando el cumplimiento a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben regir en el Servicio
Publico.

- Dar seguimiento a las quejas emitidas por los/as servidores publicos de la SCT, en
cuanto a faltas en el cumplimiento del Cédigo de Conducta, mediante el estudio del
caso presentado, verificando el cumplimiento a la normativa, con la finalidad de
canalizarlas al Comité y solicitar el Programa de Acciones de Mejora a las unidades
administrativas involucradas y de esta manera promover el cumplimiento al Codigo de
Conducta.

- Notificar los resultados del programa (PAC) para su seguimiento y evaluacion, a través
de la emisién y envio de los reportes correspondientes, con la finalidad de
retroalimentar al sistema y proponer su mejora continua.

- Revisar el proceso operativo para la formacion de los servidores publicos en la SCT y
dar seguimiento al cumplimiento del procedimiento de gestiéon de la calidad para su
mejora continua.

7.1.4 SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
CERTIFICACION DE CAPACIDADES

- Supervisar la definicién de las capacidades profesionales de los diferentes puestos del
Servicio Profesional de Carrera, mediante la coordinacion del analisis de las funciones y
metas de la institucién, con el objeto de contribuir a la certificacién de los servidores
publicos y dar cumplimiento a la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento.

- Emitir la solicitud para la contratacién de los proveedores que desarrollaran los cursos
de las capacidades profesionales y capacidades profesionales de desarrollo
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administrativo y calidad mediante el establecimiento de los criterios metodolégicos,
técnicos, didacticos y de disefio grafico; cuidando que cumplan con la normatividad y
estandares de calidad establecidos por la Secretarfa de la Funcién Publica, a fin de
obtener la autorizacién de la Coordinaciéon Administrativa de la Oficialia Mayor.

- Elaborar la propuesta de contratacion, estableciendo los criterios de la evaluacion
técnica y anexo de los requerimientos técnicos, pedagogicos y administrativos que
requieren los cursos profesionales y profesionales de desarrollo administrativo y
calidad, para su entrega a la Coordinacién Administrativa de la Oficialia Mayor.

- Supervisar el disefio y desarrollo de los cursos de las capacidades profesionales
asignadas a los puestos de los Servidores Publicos sujetos al Servicio Profesional de
Carrera, mediante la verificaciéon del contenido, el analisis de su aplicacion y el
cumplimiento de los estandares de calidad establecidos, con el propésito de que los
servidores publicos adquieran los conocimientos y habilidades necesarios para certificar
las capacidades asignadas conforme a los puestos que ocupan y dar cumplimiento a la
normatividad establecida por la Secretaria de la Funcién Puablica.

- Definir los cursos de capacidades profesionales y profesionales de  desarrollo
administrativo y calidad que se impartiran a los servidores publicos a través del analisis
de los resultados de la deteccion de necesidades de certificacion en la plataforma que
sefiale la Secretarfa, con el propdsito de que adquieran las habilidades necesarias para
certificar sus capacidades y obtener su nombramiento como Servidores Publicos de
Carrera.

- Determinar los cursos de las capacidades profesionales y profesionales de desarrollo
administrativo y calidad, a fin de definir el nimero de cursos a impartir para elaborar la
propuesta de contratacion y anexo técnico para su entrega a la Coordinacion
Administrativa de la Oficialia Mayor, y llevar cabo conforme a las caracteristicas la
seleccion del proveedor.

- Supervisar la imparticiéon de los cursos, profesionales y profesionales de desarrollo
administrativo y calidad mediante la revision de los reportes y calificaciones entregadas
por las instituciones educativas y la jefatura de desarrollo y certificaciéon de capacidades,
a fin de asegurar su registro, entrega de constancias y programacion de examenes.

- Determinar y programar las fechas de inscripcién y aplicaciéon de examenes de los
Servidores Publicos de Carrera de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes,
mediante el analisis de la informacién de la deteccion de necesidades de evaluacion de
capacidades profesionales y profesionales de desarrollo administrativo y calidad; asi
como, llevar a cabo la difusién en las unidades administrativas centrales y Centros SCT,
con la finalidad de que los servidores publicos cuenten con los elementos para la
obtencién de su certificacion.
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- Vigilar y coordinar el registro e integracion de la informacién a través de la
implementacion de diferentes herramientas informaticas y documentales e integracion
de los archivos layout que se remiten a la Secretarfa de la Funciéon Publica para la
certificacién de los Servidores Publicos, con la finalidad de contar con la informacién

oportuna para elaborar las constancias de registro de certificaciéon de capacidades y los
indicadores del POA.

- Verificar el desarrollo de los cursos en linea y herramientas de evaluaciéon de las
capacidades profesionales y profesionales de desarrollo administrativo y calidad,
verificando el cumplimiento de los criterios técnicos, pedagogicos y administrativos
establecidos en el contrato, con el propésito de emitir la validacién correspondiente y
que se implemente la capacitacion en linea en la SCT

- Supervisar la notificaciéon del registro de certificacion de capacidades, mediante la
definicion de los formatos y la verificacion de la informacién contenida en los
expedientes y reportes obtenidos del Sistema Rh Net, con el propoésito de cumplir con
la normatividad establecida en la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento.

- Enviar a la Secretarfa de la Funcién Publica las calificaciones obtenidas por los
servidores publicos de la SCT a fin de que queden registradas en RH Net y se puedan
emitir los nombramientos, en caso de que sean re-certificaciones, notificar via
electrénico a los Servidores Publicos Titulares de Carrera.

- Supervisar que los servidores publicos cumplan con los requisitos establecidos en la
Secretarfa de la Funcién Puablica para que sean emitidos sus nombramientos avalados
mediante la firma del Director General de Recursos Humanos.

- Coordinar y supervisar que se lleve a cabo la deteccion de necesidades de educacion
basica y media superior en las unidades administrativas centrales y centros SCT,
determinando para las unidades administrativas centrales los requerimientos de
capacitacion de ensefianza abierta, con la finalidad de establecer estrategias que apoyen
la certificacion de los servidores publicos que se encuentran en situacién de rezago
educativo.

- Programar los cursos de capacitacion de enseflanza abierta para unidades
administrativas centrales mediante los resultados de la deteccion de necesidades; asi
como, la integracion del anexo técnico correspondiente y desarrollando la entrevista y
seleccion de los proveedores, con la finalidad de remitir la propuesta de contratacion a
la Coordinacién Administrativa de la Oficialia Mayor de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

- Supervisar el desarrollo del Programa de Ensefianza Abierta de las Unidades
Administrativas Centrales , mediante el seguimiento de los cursos de nivel basico y
medio superior que se imparten, con la finalidad de establecer lineas de acciéon
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preventivas o correctivas que permitan a los servidores publicos acreditar sus estudios
y obtener el certificado correspondiente coadyuvando a disminuir el rezago educativo.

- Supervisar el seguimiento de los programas de combate al rezago educativo en la SCT,
mediante el analisis de la informacién que envian los Centros para el control de los
avances que se producen, con la finalidad de disminuir el mismo.

- Supervisar que tanto los proveedores de certificaciéon como los de ensefianza abierta
entreguen los formatos Informe de Servicios de Capacitaciéon y Carta Descriptiva
debidamente requisitados para que se le entreguen la Coordinaciéon Administrativa de
la Oficialia Mayor, con la finalidad de que les sea liberado su pago.

7.1.4.1 DEPARTAMENTO DE DISENO Y VALIDACION DE
CONTENIDOS

- Enviar el formato de registro de capacidades profesionales a las Unidades
Administrativas y Centros de la SCT a través de correo electronico, con el proposito
de concentrar las capacidades profesionales asignadas a cada puesto de carrera en la

SCT.

- Validar en panel de expertos de cada Unidad Administrativa el concentrado de
capacidades profesionales, mediante el analisis de la informacién recibida, a fin de
obtener el contenido de los cursos a desarrollar de acuerdo al marco Normativo de la
Secretaria de la Funcion Publica y de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

- Contribuir a la integracién del anexo técnico para el desarrollo de cursos de
capacidades profesionales asi como de ensefianza abierta, valorando los requerimientos
de la dependencia vy verificando el cumplimiento de la normatividad, con la finalidad
de asegurar el funcionamiento de dichos cursos para contribuir al desarrollo y la
certificacion de los servidores publicos.

- Supervisar el desarrollo de cursos y herramientas de evaluaciéon de capacidades
profesionales y de ensefianza abierta, a través del cumplimiento de los criterios
establecidos en el anexo técnico con la finalidad de que se instrumenten
adecuadamente en el desarrollo y certificacion de los servidores publicos.

- Controlar la operaciéon del Sistema de Ensefianza Abierta, mediante el establecimiento
de controles, selecciéon de proveedores y programaciéon de cursos, con el fin de
incrementar el nimero de servidores publicos certificados de educaciéon basica y media
superior en las Unidades Administrativas Centrales de la SCT.

- Coordinar las acciones para incrementar la captacion de un mayor numero de
servidores publicos que certifiquen los niveles de educacion basica y media superior,
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mediante la instrumentacion de alternativas de difusion en las unidades administrativas
centrales y Centros SCT con la finalidad de disminuir el rezago educativo en la SCT.

- Coordinar la entrega de certificados a nivel basico y medio superior de los servidores
publicos que acreditaron el nivel, mediante la recepcién de las constancias originales
emitidas por las Instituciones Educativas correspondientes, a fin de que cada servidor
continte con su educacion en beneficio de sus logros personales.

Requisitar el formato de acciones de capacitacion para su entrega a la Subdireccion de
Capacitaciéon y Evaluacién del Desempeno mediante la revision de la informacién
recibida por las empresas capacitadoras con el propdsito de que se registren las
acciones de capacitacion realizadas por los servidores publicos que se encuentran en
condicién de rezago educativo.

- Proporcionar seguimiento y reportar el grado de avance del Programa de Ensefianza
Abierta y los indicadores correspondientes al Programa "el buen juez por su casa
empieza", mediante la emisién de los reportes mensuales y finales, con la finalidad de
asegurar que se cuenta con la informacién para su entrega oportuna a las instancias
correspondientes.

7.1.4.2 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
CERTIFICACION DE CAPACIDADES

- Programar la imparticiéon de los cursos de capacitacion de las capacidades profesionales
y profesionales de desarrollo administrativo y calidad, mediante el analisis de las
necesidades de certificacién de los servidores publicos sujetos al Servicio Profesional
de Carrera de conformidad con el estatus que ocupan, a fin de asegurar que se dé
cumplimiento a la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

Realizar estudio de mercado sobre proveedores que impartan los cursos de capacidades
profesionales y profesionales de desarrollo administrativo y calidad, analizando
aspectos pedagogicos, técnicos y administrativos seleccionando a los que se apeguen
mas a las necesidades de la SCT

- Proporcionar requerimientos técnicos, pedagdgicos y administrativos requeridos para
los cursos de capacidades profesionales y profesionales de desarrollo administrativo y
calidad, para que se encuentren plasmados en la evaluacién técnica de solicitud de
contratacion de cursos para la Coordinaciéon Administrativa de la Oficialia Mayor.

- Dar seguimiento a los cursos de capacitacion de las capacidades, mediante la revision
de los reportes semanales y finales que envian las instituciones educativas via correo
electrénico, a fin de retroalimentar a los servidores publicos y a las instituciones
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educativas respecto al desempefio de los mismos y tomar acciones correctivas en caso
necesario.

- Mantener control de los servidores publicos que toman los cursos de capacidades
profesionales y profesionales de desarrollo administrativo y calidad mediante el
monitoreo de su avance y manteniendo comunicacion estrecha con la institucion
educativa y con los responsables de capacitacion y recursos humanos de las Unidades
Administrativas y los Centros SCT.

Coordinar la entrega de constancias de los cursos de las capacidades profesionales y
profesionales de desarrollo administrativo y calidad, mediante la recepcion de las
constancias originales por parte de los proveedores, registro en la base de datos de
certificacion y envio a las Unidades Administrativas y Centros con la finalidad de
asegurar que los servidores publicos que realizaron los cursos cuenten con dicho
documento, asi como dar seguimiento a la devoluciéon del acuse del mismo para su
registro y archivo.

Verificar el registro de las calificaciones obtenidas por los servidores publicos en los
cursos de capacidades profesionales y profesionales de desarrollo administrativo y
calidad, mediante la revision de la informacién entregada por las instituciones
educativas de manera electronica; asi como la captura de la misma, a fin de mantener
un control de la capacitacion recibida con fines de certificacién o desarrollo
profesional.

Revisar que las calificaciones obtenidas en los cursos aparezcan de igual manera en el
reporte de certificacion de Rh net, validando que en el Reporte de Nombramiento
aparezcan todos los servidores publicos a los que se les emitio, revisando que la fecha
que aparezca en el reporte, sea la misma que la del nombramiento.

Revisar que las calificaciones de las capacidades evaluadas se registren, vigilando su
captura en la base en el Sistema Rh net y que se integren los expedientes de los
servidores publicos, con el objeto de contar con la evidencia documental que acredite
el cumplimiento de los requisitos para la elaboracion de las constancias de certificacion
de capacidades o nombramientos, que permitan solventar las revisiones por parte del
Organo Interno de Control en la Secretaria y dar cumplimiento a los indicadores del
POA.

Requisitar el formato de acciones de capacitacion para su entrega a la Subdireccion de
Capacitacion y Evaluacion del Desempefio mediante la revision de la informacion
recibida por las instituciones educativas con el proposito de que se registren las horas
de capacitacion recibidas por los servidores publicos en puestos de carrera y programar
la evaluacién de las capacidades con fines de certificacion.
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7.2 DIRECCION DE REMUNERACIONES

- Coordinar el Pago de la Némina de los empleados de Unidades Administrativas y
Centros SCT de manera Centralizada a través la correcta aplicaciéon del Manual de
Percepciones de la Administraciéon Puablica Federal y Tabuladores de Sueldos, asi como
la aplicaciéon de Leyes Fiscales y Patronales a fin de garantizar el pago correcto y
oportuno.

- Establecer estrategias que permitan efectuar el proceso de supervision de némina,
determinando los rubros que integran la némina en cuanto percepciones y deducciones,
de acuerdo con la normatividad en la materia, con la finalidad de regular la entrega de los
productos a las diversas unidades y Centros SCT en tiempo y forma y asegurar que el
personal cuente con sus recibos de pago.

- Definir el calendario de aplicacién de movimientos quincenales para su incorporacion a
la némina, estableciendo los periodos de aplicaciéon de diversos movimientos que se
generan en cada unidad administrativa y Centros SCT y que éstos cuenten con la
documentacién soporte, con la finalidad de manejar un control sobre la aplicacién de
pagos o descuentos al personal de la dependencia, de acuerdo a la normatividad en la
materia.

- Regular la validacién y revision de los movimientos quincenales aplicados en némina
con las diversas unidades y Centros SCT, mediante el establecimiento de canales de
comunicacién con los responsables y participando en reuniones con los mismos para
comprobar que calidad y cantidad de la informacién sea correcta, garantizando la
integridad del proceso, con la finalidad de consolidar la informacién que se maneja en el
Sistema Integral de Recursos Humanos y asegurar el pago de las remuneraciones y
prestaciones del personal.

- Supervisar que los descuentos que se hacen a los trabajadores de la Secretarfa por
concepto de impuestos, seguros, pensiones alimenticias y otros, se efectien en apego a
las leyes y normatividad aplicable, vigilando los importes generados por cada rubro,
efectuando un analisis entre periodo y periodo, con la finalidad de emitir el pago de las
obligaciones en materia laboral que tiene a cargo la Dependencia.

- Establecer y difundir las estrategias para obtener la participacién de los trabajadores en
el Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) de la Secretarfa, a través de la definiciéon y
supervision de los procedimientos para el calculo y retencién por némina de esta
prestacion; asi como, el pago de las aportaciones y liquidaciéon a los ahorradores, con la
finalidad de divulgar dicha prestacion y beneficiar a los ahorradores inscritos en este
fondo.
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- Supervisar que se efectie el pago del entero por cuotas patronales, ISSSTE, SAR,
FOVISSSTE y RCV a cargo de la dependencia, vigilando los importes generados por
descuentos en estos rubros, verificando su congruencia con los reportes generados en el
area; asi como, el apego a la normatividad en la materia, con la finalidad de dictaminar
los importes a pagar y que éstos se efectien en tiempo y forma, asegurando la prestacion
de seguridad social a los trabajadores.

- Administrar la base de datos en materia de recursos humanos con la que cuenta el area,
manteniendo en operacion el sistema para el pago de las remuneraciones y prestaciones
del personal, en la plataforma informatica Meta-4 la cual garantice la correcta y oportuna
funcionalidad de los diversos moédulos implementados para la operacion de recursos
humanos, con la finalidad de manejar informacién oportuna y veraz en beneficio del
personal.

Autorizar el otorgamiento del soporte técnico del Sistema Integral de Recursos
Humanos, programando el mantenimiento correctivo y preventivo a los diversos
moédulos que lo integran, con la finalidad de regular el funcionamiento del mismo y
optimizar los tiempos del personal que los opera, eficientando la generaciéon de reportes
e informacion.

Conducir el desarrollo de los diversos proyectos tecnolégicos aplicables en materia de
remuneraciones, supervisando la generacién de plataformas de interfases de entrada,
salida, reportes, captura de movimientos y actualizaciéon de bases de datos, conforme a
los requerimientos de las areas de Recursos Humanos, con la finalidad administrar los
recursos que permitan optimizar los procesos a cargo de la direcciéon y mejorar el
servicio.

7.2.14 SUBDIRECCION DE NOMINAS

Coordinar los procesos operativos de némina del personal de plaza federal, eventual y
honorarios de la Secretarfa, organizando la generaciéon de los productos de némina en
apego a lo establecido en el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal y el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administraciéon Publica Federal, con la finalidad de garantizar
el pago oportuno por la prestacion de servicios de los trabajadores.

- Efectuar el tramite de solicitud de recursos ante la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, proporcionando los reportes contables, que contengan la
informacién requerida para la gestion de los recursos, en apego a la normatividad
aplicable, con el propésito de tener en tiempo la suficiencia presupuestal para cubrir la
némina del personal.

- Supervisar el proceso de generaciéon de némina correspondiente a la determinacién del
pago de la indemnizacién al personal inscrito a los Programas de Separaciéon Voluntaria,
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verificando el total de trabajadores aceptados; asi como analizar los importes
correspondientes, con el propésito de determinar el calculo por estos conceptos y dar
cumplimiento a los lineamientos emitidos por la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- Supervisar el desarrollo de la conciliacién contable de los conceptos de némina por
partida presupuestal, verificando la integraciéon de las néminas procesadas en el mes y
considerando los bloqueos, reintegros y cancelaciones, entre el Sistema Aplicativo de
Noémina y el Avance Financiero Capitulo 1000, con la finalidad de comprobar la
adecuada aplicacion de los registros y, en su caso, aclarar las diferencias detectadas.

- Organizar el proceso de integracion de informacion de los conceptos de remuneraciones
y prestaciones que se generan en la Dependencia, coordinando la conciliaciéon de
importes registrados en némina vs. los contenidos en el Clasificador por Objeto del
Gasto Capitulo 1000, “Servicios Personales”, con la finalidad de proporcionar los
elementos que contribuyan a la formulaciéon de la Cuenta de la Hacienda Publica.

- Supervisar la informaciéon del Formato D-10 referente a los conceptos de pago,
vigilando la inclusiéon de los conceptos de remuneraciones y prestaciones y que estos
sean acordes con los registros que se tienen en el area, con la finalidad de generar los
datos que contribuyan a la entrega de informacién de conformidad con la normatividad
vigente en la materia.

- Supervisar la cancelaciéon de cheques y reintegros por pagos en demasia, vigilando el
registro de informacién en el aplicativo de némina y que éste cumpla con la
normatividad en la materia, con el proposito de efectuar los tramites para recuperar las
cantidades de salarios no devengados.

- Verificar la elaboracién de la conciliacién de los recursos solicitados contra los ejercidos,
analizando los importes por cada uno de los rubros y conceptos, vigilando que éstos
sean los correctos, con la finalidad de comprobar que dichos recursos se aplicaron a
cada una de las cuentas de néminas de los servidores publicos de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

7.2.1.1 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA

- Validar la interfase contable y el archivo de dispersion de la Tesorerfa de la Federacion,
analizando los importes contenidos y el nimero de trabajadores, verificando que estos
sean acordes con los registros en el area, con la finalidad de emitir el oficio de solicitud
de recursos ante la Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto y
asegurar el pago de las remuneraciones al personal de la SCT.
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- Supervisar el registro de preventivas de pago en el Sistema de Némina que solicitan las
unidades administrativas y Centros SCT, verificando por periodo la carga en el sistema,
de acuerdo a la documentacién soporte emitida y que los importes sean los correctos,
con la finalidad de determinar la adecuada aplicaciéon y en su caso, evitar que se generen
pagos en exceso.

- Supervisar la conciliacién contable mensual de las remuneraciones pagadas, verificando
el Sistema Aplicativo de Nomina y el avance financiero del capitulo 1000, vigilando la
inclusioén de bloqueos cancelaciones y reintegros, con el proposito de asegurar el registro
de los conceptos de némina de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administraciéon Puablica Federal.

- Proporcionar apoyo en la integracion de la Cuenta de la Hacienda Publica en el rubro
correspondiente al pago de remuneraciones y prestaciones del Capitulo 1000,
coordinando la integracion de los importes por cada uno de los conceptos, de acuerdo a
las bases de datos con las que cuenta el area, con la finalidad de otorgar los elementos
que permitan cumplir con el requerimiento de la Unidad de Politica y Control
presupuestario de la SHCP.

- Verificar los datos a incluir en el Formato D-10 relacionados con el pago de
remuneraciones, integrando los importes de conformidad a lo solicitado en dicho
formato y efectuando su requisicion conforme a los lineamientos establecidos al efecto,
con la finalidad de mantener informadas a las autoridades correspondientes sobre el
ejercicio en el rubro de remuneraciones.

- Verificar el aplicativo de némina relativo al Reporte de Pagos en Demasia, identificando
al personal que se le efectud dicho pago y la unidad administrativa a la que pertenece,
con el proposito de determinar los importes de los pagos hechos en exceso y emitir las
solicitudes de reintegro.

- Emitir la solicitud de recuperaciéon de los importes pagados en exceso a las unidades
administrativas y Centros SCT, coordinando la preparacion del oficio en el que se
identifique el nombre del trabajador, el periodo al que corresponde el pago; asi como, el
importe, con la finalidad de otorgar los elementos que contribuyan al reintegro de dichos

pagos.

- Mantener un control de los depésitos de los importes recuperados por pagos en exceso,
generando una base de datos y un archivo de los mismos; asi como, verificando que las
fichas de depésito coincidan con el importe solicitado, con la finalidad de solicitar al
Departamento de Control Contable de Noémina, el reintegro a la Tesorerfa de la
Federacion y la cancelacion en el Sistema de Nomina.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL CONTABLE DE
NOMINA

Programar la conciliacion de los recursos solicitados para el rubro de ndéminas,
organizando el analisis de la comparacién de lo mismos contra lo efectivamente pagado,
con la finalidad de asegurar su elaboracién en tiempo y forma e identificar diferencias
para su aclaracion.

Validar que la informacién de los reportes de totales por concepto e importe de némina,
de las Unidades Administrativas y Centros SCT, generados por cada periodo de pago,
concuerden con los movimientos efectuados en los estados de cuenta de las cuentas
bancarias, verificando que el registro se efectué de manera correcta, con la finalidad de
asegurar que se cuente con informacién veraz para la elaboraciéon de la conciliacion
periodica.

Verificar que la emisién de los cheques y listados de cheques sean correctos, efectuando
un cotejo de la ndmina generada por cheques contra la emision de éstos, revisando el
nombre del trabajador y el importe; asi como, la inclusién total de la misma en los
listados, con la finalidad de asegurar que dichos listados concuerden con el nimero de
cheques expedidos.

Coordinar la distribucién de cheques por concepto de pago de ndémina, organizando la
entrega por unidad administrativa y Centro SCT, verificando que el trabajador firme de
recibido en los listados correspondientes, con la finalidad de mantener el soporte
documental que ampare la entrega de cheques y en tiempo y de acuerdo al calendario
anual de némina

Mantener un archivo de los recibos de pago de némina entregados a los empleados de la
Dependencia, organizando su integracion por periodos de némina, clasificandolos por
unidad administrativa, con la finalidad de manejar un resguardo ordenado que permita
atender los requerimientos que en su caso se presenten.

Informar sobre los conceptos de némina aplicados por bloqueos, cancelaciones y
reintegros, al Departamento de Producciéon de Nomina, generando los reportes
mensuales en el Sistema de Noémina, verificando la inclusion total de dichos
movimientos, con la finalidad de proporcionar elementos que permitan desarrollar la
conciliacion entre el aplicativo de némina y el avance financiero, capitulo 1000.
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7.2.1.3 DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL

- Supervisar la correcta aplicaciéon de los descuentos en la némina por concepto de
pensiones alimenticias, validando que el personal que sea acreedor a dicho descuento le
sea aplicado el porcentaje o importe correcto, con el proposito de otorgar el beneficio a
la parte demandante y dar cumplimiento a lo ordenado por los juzgados civiles de lo
familiar.

- Vigilar la correcta aplicacion del Pago por Riesgo, la Ayuda para Gastos de Automovil y
de los pagos del Personal Radicado en el Extranjero, verificando la aplicacion por cada
unos de estos conceptos en las néminas correspondientes, con la finalidad de dar
cumplimiento a lo establecido en el Manual de Percepciones de los Servidores Puablicos
de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal y de la Norma
que Regula el Pago del Personal Radicado en el Extranjero

- Realizar la validacién de las pre-néminas por cada uno de los periodos establecidos,
solicitando a las unidades administrativas y Centros SCT la revision de los reportes y que
en su caso remitan las observaciones o comentarios a las mismas, con el proposito de
atender sus solicitudes y estar en posibilidad de efectuar oportunamente la correccion
que se requiera.

- Revisar los movimientos por cambios en los tabuladores de sueldos que haya tenido el
personal en activo de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, verificando las
variaciones en los tabuladores, conforme a lo emitido por las autoridades
correspondientes y las fechas de vigencia, con el propédsito de efectuar el pago de
diferencias salariales generadas.

- Supervisar la correcta aplicacion de los calculos de los dfas efectivamente trabajados por
los empleados y los diversos movimientos quincenales que haya tenido el personal en
activo y baja de la Secretarfa, a través del analisis de consultas proporcionadas por el area
de sistemas que permitan contabilizar los dias laborados por trabajador, con la finalidad
de validar el pago de aguinaldo y la prima vacacional.

- Validar la aplicaciéon de los movimientos de alta, baja y promociones; asi como,
preventivas de pago, mediante la generaciéon de reportes que permitan realizar el analisis
correspondiente, conforme a los registros capturados en el Sistema Integral de Nomina
por las unidades administrativas y Centros SCT quincenalmente, con la finalidad de
determinar el personal que le corresponda pago por Unidad Administrativa y Centros
SCT de la Secretaria.
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- Generar el proceso de calculo de los finiquitos del personal inscrito en los Programas de
Separacion Voluntaria, mediante el calculo del tiempo laborado determinado y validado
por el area correspondiente conforme lo establece la normatividad en la materia, con el
fin de asegurar que el pago al personal inscrito se realice de conformidad con lo
establecido en los Lineamientos que Regulan el Pago del Programa de Separacion
Voluntaria.

- Supervisar la determinacion del calculo de planillas de liquidaciéon que se soliciten,
verificando los niveles salariales y periodos de pago solicitados por las autoridades
laborales, con la finalidad de proporcionar elementos de prueba para su presentaciéon en
los tribunales competentes en la materia.

- Proporcionar la informacién en materia de procesos judiciales que soliciten autoridades
laborales, integrando la documentacién soporte en materia de pagos de percepciones,
prestaciones y descuentos que se encuentran en los archivos del area, con la finalidad de
atender los requerimientos en tiempo y forma.

Proveer de los listados de némina a las unidades administrativas y Centros SCT de la
Secretaria, otorgando dichos elementos referentes al periodo de pago que corresponda y
conforme a la plantilla de personal adscrita a cada area, con la finalidad de brindar los
elementos que contribuyan a la validacién de la némina quincenal.

7.2.2 SUBDIRECCION DE OBLIGACIONES FISCALES,
PATRONALES Y FONAC

- Supervisar que el pago del Impuesto Sobre la Renta retenido a los trabajadores por
salarios, verificando la integracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas vy
presentandolas en el portal de pagos electronicos de contribuciones de la Tesorerfa de la
Federacion, con la finalidad de emitir en tiempo y forma los pagos correspondientes y
cumplir con las disposiciones contenidas en la Ley del Impuesto Sobre la Renta y el
Codigo Fiscal de la Federacion; asi como, proporcionar la documentacion solicitada por
las instancias fiscalizadoras.

- Coordinar el Pago del Entero del Impuesto sobre némina de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, vigilando la correcta determinaciéon de conceptos
gravables y no gravables que integran su base de cilculo y que este sea acorde con el
Codigo Fiscal del Distrito Federal, con la finalidad de generar el pago de manera
oportuna y bajo los criterios establecidos por la Tesorerfa del Distrito Federal.

Organizar el proceso de atenciéon de respuesta a los requerimientos de instancias
fiscalizadoras en materia del pago de impuestos, aportaciones a terceros institucionales,
coordinando la integraciéon y entrega de documentaciéon soporte que avale el proceso
que se desarrolla, con el propésito de proporcionar los elementos que contribuyan a
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solventar observaciones de auditorfas; asi como, evitar responsabilidades, multas,
sanciones econdmicas o administrativas.

- Coordinar las acciones para la carga inicial y el mantenimiento de la base de datos de
trabajadores afiliados a la CONSAR, mediante la administraciéon del Sistema Integral de
Recursos Humanos y la generacion de archivos por altas, bajas y modificaciones, con la
finalidad de mantener actualizado el sistema y efectuar el pago del SAR-FOVI de la
totalidad de los trabajadores activos de la Secretaria.

- Supervisar la solicitud de recursos presupuestales y pago bimestral de las aportaciones y
cuotas del SAR-FOVI; asi como de los laudos ejecutoriados que dictamine la autoridad
competente, verificando el calculo para la solicitud de recursos, la generacién de lineas
de captura y de transferencia electrénica bancaria, con el objeto de proporcionar los
recursos y depositar en la cuenta individual de cada trabajador para su retito y/o
adquisicion de vivienda.

- Vigilar el control y conciliacién de la cuenta bancaria del Sistema de Ahorro para el
Retiro (SAR), supervisando la identificaciéon de los abonos de cuentas por liquidar
certificadas autorizadas por la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, para el pago de aportaciones y los dep6sitos que realicen los Centros SCT,
para el pago de cuotas; asi como , de los cargos efectuados por transferencias para el
pago bimestral y de laudos del SAR-FOVI, con el fin de determinar las diferencias que
en su caso existan y reintegrar o compensar los recursos remanentes.

- Organizar los procedimientos administrativos e informaticos para generar los productos
para el pago de aportaciones patronales, cuotas, seguros y terceros institucionales,
coordinando el ingreso y actualizacion de la informacién en el Sistema Integral de
Recursos Humanos, de conformidad con la normatividad aplicable, a fin de asegurar su
liquidacién en tiempo y forma; asi como, dar cumplimiento a las obligaciones de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes con Terceros Institucionales.

- Verificar que se entere y se pague las obligaciones con Terceros Institucionales a las
instancias correspondientes, supervisando la integraciéon de la informacién sobre las
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), que afecten el presupuesto autorizado, con el
proposito de individualizar en las cuentas de los trabajadores, los descuentos aplicados
via némina, los pagos de aportaciones patronales del ISSSTE, los seguros e impuestos.

- Regular el registro estadistico y contable de remuneraciones, bajo los criterios, medios,
formatos y tiempos establecidos, mediante el analisis de los conceptos generados por las
obligaciones en materia de obligaciones fiscales, patronales y FONAC a cargo de la
dependencia, vigilando su apego a la normatividad y procedimientos correspondientes,
con el proposito de generar los reportes que se remitiran a la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Pdablico (SHCP); asi como, a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto (IDGPOP) sobre las percepciones deducciones, ingresos y
egresos ajenos derivados de las aplicaciones en némina.
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- Vigilar las modificaciones en los calculos, reportes y pago entero por aportaciones,
cuotas y retenciones de Terceros Institucionales, conjuntamente con los jefes de
departamento adscritos, mediante el analisis de nueva legislacion o cambio de
requerimientos técnicos, con la finalidad de efectuar las adecuaciones que correspondan.

- Supervisar las adecuaciones y/o modificaciones efectuados a la programacién del
Sistema Integral de Recursos Humanos, conjuntamente con los jefes de departamento
adscritos, verificando la inclusion de los parametros que permitan determinar los
calculos y/o reportes requeridos, conforme a la normatividad en la materia, con la
finalidad de determinar su correcta aplicacién y/o en su caso, prevenir desviaciones y
unificar criterios de aplicacion.

- Evaluar el cambio en la parametrizacion, para el calculo, reporte entero y pago de los
Terceros institucionales, en el Sistema Integral de Recursos Humanos, conjuntamente
con los jefes de departamento, mediante la validacién de los productos que emita en el
sistema y que fueron solicitados en el formato de requisicion, con la finalidad de aplicar
la nueva herramienta y efectuar correctamente el pago y entero a terceros institucionales.

- Supervisar el registro del padréon de ahorradores ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito
Publico y el fiduciario del FONAC (BANAMEX), verificando la integraciéon de un
padrén inicial de cada uno de los periodos de inscripcién en los formatos establecidos,
con el fin de comprobar la apertura del instrumento financiero para el depdsito de
recursos, se otorgue la aportacion inicial del Gobierno Federal y que otorgue el seguro
de vida correspondiente.

- Controlar el pago de las aportaciones quincenales del FONAC, que se depositan con el
fiduciario BANAMEX, manteniendo un seguimientos de la solicitud de recursos por
cuentas por liquidar certificadas a la Direcciéon General de Programacion, Organizacion
y Presupuesto y el depdsito de los recursos de los Centros SCT, a fin de que se
acumulen las aportaciones de los trabajadores de los sindicatos y del gobierno federal,
para la generacion de rendimientos, que conjuntamente con los ahorros seran liquidados
a los trabajadores.

- Vigilar el proceso de liquidacién del FONAC a los trabajadores, verificando el padrén
final de ahorradores y de la determinaciéon del monto a liquidar por concepto de
aportacion del trabajador, aportaciéon del sindicato, aportaciéon del gobierno federal y
rendimientos, con la finalidad de liquidar este ahorro en las fechas y conforme a los
instrumentos determinados por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

- Supervisar la formulacién y tramitar las altas, bajas o modificaciones de datos de los
Servidores Publicos de la Secretaria en su afiliaciéon ante el ISSSTE, a fin de obtener los
servicios y beneficios que otorga dicho Instituto al Trabajador y a sus derechohabientes.
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- Supervisar que se realicen los reintegros a la Tesorerfa de la Federacion,
correspondientes a los recursos no ejercidos 6 recuperados por pagos hechos en
demasia, verificando que los procesos se realicen de conformidad con la normatividad
aplicable en la materia, con la finalidad de asegurar el correcto ejercicio del presupuesto
asignado al pago de remuneraciones al personal de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

7.2.2.1 DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES FISCALES
Y FONAC

- Verificar la aplicacion del ISR, en la etapa de revisién y validaciéon de némina, tanto en
Unidades Administrativas Centrales como en Centros SCT, mediante la conciliacién de
la base de datos contra el reporte de calculo de Impuesto Sobre la Renta, que se obtiene
del Sistema Integral de Administracion de Recursos Humanos, a fin de obtener los casos
que presenten error y antes del cierre de la némina se proceda a su correcciéon y en la
némina definitiva figuren correctamente.

Comprobar que se esté aplicando en forma correcta el Impuesto Sobre la Renta a los
trabajadores de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, en el proceso de revision
y validaciéon de némina, en unidades administrativas centrales y Centros SCT, mediante
la revision y analisis de los resultados del Sistema Integral de Recursos Humanos, con la
finalidad de evitar cualquier tipo de inconformidad y/o reclamacién por parte de las
organizaciones sindicales.

Implementar mecanismos que permitan ejercer una eficiente supervision, respecto al
pago de obligaciones impuestos y contribuciones, que se derivan del pago de némina,
estableciendo controles; asi como vigilar que se cumpla en las fechas de presentacion en
tiempo y forma de acuerdo al calendario determinado y con apego a la normatividad
fiscal aplicable, considerando la solicitud de la contratacion del despacho que emite
dictamen anual de los pagos de impuesto sobre némina, con la finalidad de evitar la
generacion de intereses, recargos, cargas financieras, créditos fiscales o multas para la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

Coordinar el envio de la solicitud de recursos para el entero del Impuesto Sobre la Renta
con la Cuenta por Liquidar Certificada y el pago de este impuesto, mediante la
supervision de la operacion del portal Pago Electrénico de Contribuciones (PEC); asi
como proporcionar la documentacion de este proceso a las instancias solicitantes, con la
finalidad de asegurar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones fiscales.

Supervisar la gestion del tramite de pago y entero del impuesto sobre némina,
determinando la base de calculo; asi como, verificando que se realice correctamente la
captura de los conceptos gravables, la elaboraciéon de los reportes e integrar la
documentaciéon que se requieren para la solicitud de recursos y obtener la linea de
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captura, con la finalidad de cumplir con las disposiciones del Cédigo Fiscal del Distrito
Federal y ejecutar la obligacion de la dependencia originada por la erogacién en dinero
por concepto de remuneracion al trabajo personal subordinado, ante la Tesorerfa del
Gobierno del Distrito Federal.

- Coordinar el registro en la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, asi como en la
institucion bancaria correspondiente de la base de ahorradores del FONAC, mediante la
integracion del padrén inicial de cada uno de los dos periodos de inscripcion, con la
finalidad de asegurar aperturar el instrumento financiero en el que se depositan los
recursos y se otorgue la aportacién inicial del Gobierno Federal y el seguro de vida de
este fondo de ahorro.

- Gestionar ante la Direcciéon General de Programacién, Organizacion y Presupuesto y en
los Centros SCT, la solicitud de recursos para el pago aportacion sindical y el gobierno
federal con que se van acumulando del FONAC, mediante la integraciéon de cuadros
estadisticos y contables; asi como, reportes del FONAC, con la finalidad de depositar,
conforme al calendario establecido los recursos provenientes de las aportaciones de los
trabajadores y del FONAC.

- Coordinar la operacion de las incorporaciones, desincorporaciones, aplicacion de
retroactivos, diferencias y actualizacién de aportaciones de los ahorradores, mediante la
administraciéon documental y del médulo del FONAC del Sistema Integral de Recursos
Humanos y efectuando las acciones necesarias que permitan mantener actualizado el
pago a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con la finalidad de efectuar en
tiempo y forma, la liquidacion, reporte y comprobacion de este fondo de ahorro en la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

- Ejecutar y dar cumplimiento de los requerimientos en la generacién de la Declaracion
Informativa Multiple (DIM), para su presentacion ante el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT), mediante la revisién detallada de los productos finales, verificando que
se cuente con los elementos, para efectuar la actualizacion de datos de carga masiva del
sistema con Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, con la finalidad de
generar las Constancias de Percepciones y Retenciones para la presentacion de las
Declaraciones del Impuesto Sobre la Renta de los servidores publicos de esta Secretaria.

- Generar las Constancias de Percepciones y Retenciones para su entrega a los Servidores
Publicos de Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, mediante la revision,
analisis de los datos y la informacién e integraciéon de cada uno de los casos, con el
proposito de asegurar a los trabajadores de esta Secretarfa la correcta presentacion de la
Declaracion del Impuesto sobre la Renta y la determinacion de su saldo.

- Supervisar la integraciéon y actualizacion de la base de datos de trabajadores en la
CONSAR, mediante la coordinacion de la generacion de archivos de texto con carga
inicial, altas, bajas y modificaciones con la finalidad de asegurar que se efectien los
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pagos de la totalidad del personal activo de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes.

Gestionar los tramites para los pagos bimestrales extemporaneos y de laudos del Sistema
de Ahorro para el Retiro y del Fondo de Vivienda, mediante la generaciéon de lineas de
captura obtenidas en el portal de l]a CONSAR, con la finalidad de cumplir con los
calendarios establecidos, efectuar la comprobacion correspondiente y distribuir y
conservar de acuerdo a los preventorios, la documentaciéon y comprobantes derivados
del pago de estas aportaciones.

Coordinar las acciones para que los Centros SCT efectien el pago de aportaciones del
SAR-FOVISSSTE de acuerdo a la normatividad aplicable, mediante la carga inicial y
actualizacion de la base de datos de los trabajadores registrados en la CONSAR, con la
finalidad de administrar eficientemente los recursos destinados a esta aportacion.

DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES
PATRONALES

Supervisar que las rutinas de parametrizacion, los reportes y las bases de calculo para el
pago de aportaciones, cuotas, seguros y terceros institucionales se apeguen a los calculos
y criterios establecidos al efecto, verificando la operacién que se genera en el Sistema
Integral de Recursos Humanos, conforme a cada proceso; asi como otorgando asesoria a
los responsables, con la finalidad de brindar certeza sobre su correcto pago y evitar la
generacion de intereses, recargos o cargas financieras para la dependencia.

Coordinar las acciones para solicitar los recursos presupuestales para el pago de
Terceros Institucionales, generando las Cuentas por Liquidar Certificadas; asi como,
gestionando lo necesario ante las instancias correspondientes, con la finalidad de
mantener los recursos que permitan enterar e individualizar oportunamente los
descuentos de ndmina seguros, cuotas y aportaciones de seguridad social.

Supervisar que el registro estadistico y contable de la némina, descuentos y cuotas, se
realicen en tiempo y forma, efectuando revisiones al Sistema Integral de Recursos
Humanos; asi como, requisitando los formatos y medios establecidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Puablico, con la finalidad de asegurar que se informe oportunamente
a esa Dependencia y a la Direccién General de Programacién, Organizacion y
Presupuesto, acerca del estado en que se encuentra el pago de remuneraciones al
personal.

Integrar el cuadro de seguimiento por concepto del pago de descuentos de némina,
cuotas, seguros y aportaciones, mediante el registro de las cantidades incluidas en las
contabilidades de némina, las solicitudes de cuentas por liquidar, los depdsitos en las
cuentas bancarias de los terceros institucionales, el entero de los pagos efectuados y la
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individualizaciéon de los mismos, con la finalidad de asegurar que todas las obligaciones
se cubran en tiempo y forma.

- Mantener un control por concepto de némina y, en su caso, asegurar el tramite y registro
de los bloqueos, cancelaciones y reintegros por pago en demasfa en el Sistema de
Noémina, efectuando revisiones periddicas de los pagos generados a los trabajadores de
la dependencia, con la finalidad de generar cifras actualizadas en el sistema; asi como, su
reintegro a la Tesorerfa de la Federacion.

- Coordinar las acciones que permitan depurar, integrar, guardar y custodiar la
documentaciéon que se derive del pago de aportaciones patronales, seguros y terceros
institucionales y operaciones ajenas, efectuando revisiones peridédicas de los registros
efectuados en el Sistema Integral de Recursos Humanos, verificando que éstos sean
acordes a los términos establecidos en la ley de la materia, con la finalidad de mantener
informacioén actualizada que permita atender visitas domiciliarias, revisiones o auditorias
y solventar favorablemente, requerimientos, observaciones, pliegos preventivos y/o
definitivos de las instancias fiscalizadoras.

- Realizar el pago oportuno de las obligaciones patronales derivadas de sentencias de pago
de laudos emitidos por el tribunal federal de conciliacién y arbitraje, generando el calculo
y determinacién de pagos a terceros institucionales, solicitud de recursos, a través de
cuentas por liquidar certificadas y entero de dichos pago a los beneficiarios e instancias
normativas involucradas, con la finalidad de atender en tiempo y forma los
requerimientos de las autoridades.

- Determinar las modificaciones en el calculo y entero de descuentos, cuotas y
aportaciones de seguridad social, terceros institucionales y pago de seguros, mediante la
formulaciéon del formato de requisicion al Sistema Integral de Recursos Humanos
(requerimientos de cambio); asi como desarrollando pruebas piloto, en ambiente de
pruebas, con base en lo dispuesto por la normatividad aplicable, con la finalidad de
asegurar la adecuacion en dicho sistema, de acuerdo con los requerimientos de caricter
operativo.

- Establecer y supervisar los cambios en la parametrizacion, para el calculo de cuotas y
aportaciones de terceros institucionales, mediante la validacién de los productos que
emita el Sistema Integral de Recursos Humanos y que fueron solicitados en el formato
de (requerimiento de cambio), con la finalidad de asegurar que se efectien los pagos de
terceros institucionales de conformidad con las nuevas disposiciones que emitan las
diversas Dependencias o instancias normativas.

- Coordinar las acciones para atender los requerimientos relacionados con el pago a
terceros institucionales, que las instancias globalizadoras y los 6rganos de control
internos y externos soliciten, mediante la integracién de informacién relacionada con el
pago de remuneraciones, con la finalidad de emitir una respuesta oportuna dentro de los
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plazos establecidos y evitar observaciones, pliegos preventivos y/o definitivos, multas y
sanciones.

- Formular y tramitar las altas, bajas o modificaciones de datos de los Servidores Publicos
de la Secretaria en su afiliacion ante el ISSSTE, a fin de obtener los servicios y beneficios
que otorga dicho Instituto al Trabajador y a sus derechohabientes.

- Tramitar la cancelacion de pagos indebidos por concepto de némina ante la Tesorerfa de
la Federacién, mediante la integracion de la documentaciéon soporte que avale dicho
proceso y efectuando el registro en el sistema de ndémina, con la finalidad de mantener
actualizado el aplicativo de némina y estar en posibilidad de reintegrar los recursos
correspondientes.

Registrar cancelacion de la quincena a reintegrar en el Sistema Integral de Recursos
Humanos, mediante el analisis y compilaciéon de informacién que soporte cada caso,
vigilando que éstas cumplan con la normatividad aplicable, con el propdsito de emitir los
pagos a los trabajadores de las Unidades Administrativas.

- Vigilar que se realicen los reintegros a la Tesorerfa de la Federacion, correspondientes a
los recursos no ejercidos 6 recuperados por pagos hechos en demasia, verificando que
los procesos se realicen de conformidad con la normatividad aplicable en la materia, con
la finalidad de asegurar el correcto ejercicio del presupuesto asignado al pago de
remuneraciones al personal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

7.2.3 SUBDIRECCION DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Integrar informacion del desarrollo de los diversos procesos que se realizan en los
diferentes departamentos operativos de la Direccion de Remuneraciones, programando
entrevistas con el personal involucrado en las distintas actividades operativas para el
pago de remuneraciones al personal, con la finalidad de recopilar informacién que
permita evaluar y actualizar los procesos.

- Comprobar que la informacién recopilada de las entrevistas al personal, coincida con la
ejecucion de los procesos, mediante la observacién y verificaciéon personalizada del
desarrollo de los procesos, con la finalidad de determinar areas de oportunidad que
permitan proponer una reducciéon de actividades en los procesos internos de la
Direccién de Remuneraciones.

Integrar los nuevos procesos operativos que permitan las mejores practicas y controles
en la Direccion de Remuneraciones, verificando y analizando la secuencia de las
actividades; asi como, evaluando el costo-beneficio, con el fin de proporcionar
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elementos que permitan fomentar la transparencia en los procesos de pago y retenciones
a los empleados de la SCT.

- Diagnosticar las actividades innecesarias o duplicadas en los procedimientos, mediante la
verificacion y analisis detallado de éstas, con la finalidad de conformar procedimientos
claros, actualizados y de facil seguimiento para el personal; y asi lograr que se efectien
las actividades de forma precisa, logrando el buen funcionamiento de la Direccién.

Concentrar las modificaciones a los procedimientos de la Direccién de Remuneraciones,
mediante presentaciones e informes de las actualizaciones realizadas, con el propésito de
someterlos a consideracion del Director del area para su autorizacion.

Difundir los procedimientos con las modificaciones realizadas a los mismos, mediante
entrevistas personalizadas que permitan conocer a los servidores publicos el resultado
obtenido de la verificacién y autorizacion de éstos, con la finalidad de aplicar
inmediatamente los cambios realizados en los procedimientos.

Integrar las modificaciones pertinentes en los casos necesarios para coadyuvar en la
simplificacién de los procedimientos en revision, a través de la actualizacion de los
mismos, a fin de que el personal ponga en practica los procedimientos actualizados y
sirvan de base para la realizacion de las actividades.

- Verificar la correcta aplicaciéon de los cambios autorizados en los procedimientos,
mediante visitas regulares al personal en su lugar de trabajo, y comprobando que cuente
con la documentacién, que respalda la informaciéon proporcionada por el personal, con
el propésito de que los servidores publicos puedan consultar el Manual de
Procedimientos cuando lo requieran.

Coordinar la implantacién y difusion de los manuales entre el personal que requiere de
éstos, mediante la entrega oportuna de dichos manuales al personal involucrado con los
procedimientos actualizados en éstos, con la finalidad de integrar un sistema de calidad
en la realizacion de las actividades.

7.2.4 SUBDIRECCION DEL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS

- Implementar las acciones para el desarrollo y adecuacién del médulo de némina del
Sistema Integral de Recursos Humanos, definiendo la parametrizacion de los conceptos
de némina de acuerdo a normas y lineamientos vigentes, solicitados por el area
responsable del proceso; asi como la generaciéon de informacién, con el proposito de
emitir en tiempo y forma con el pago de remuneraciones y prestaciones a los servidores
publicos.
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- Coordinar la actualizacién y desarrollo de reportes e interfaces del Sistema Integral de
Recursos Humanos, mediante la atencion a las solicitudes del areas responsables, que
permitan el entero de las obligaciones fiscales y patronales y pago oportuno a terceros;
asi como, la impresion de cheques, recibos de pago y reportes de firma que se generan
del proceso de la némina, con el propoésito de generar el mayor aprovechamiento de los
recursos con los que cuenta la Secretarfa.

- Supervisar que se realicen las modificaciones de informacién en el Sistema Integral de
Recursos Humanos de las solicitudes de modificaciéon de informaciéon de los
movimientos de personal aplicados por las unidades centrales y Centros SCT de la
Secretaria, mediante la coordinacién del mantenimiento de la base de datos, con la
finalidad de que se genere el pago de némina en tiempo; asi como, las afectaciones de
movimientos quincenales del personal.

- Implementar las acciones para el desarrollo de nuevas aplicaciones en Meta-4; asi como,
planear mecanismos de supervision en las diferentes etapas del desarrollo, definiendo el
proceso a seguir para el disefio de la base de datos y aplicando la herramienta del
manejador de Base de Datos de la plataforma, con el objeto de proporcionar sistemas
que cumplan con los requerimientos de los usuarios.

- Disefiar los programas de capacitacion en materia del Sistema Integral de Recursos
Humanos, que permita contar con personal capacitado en su manejo, mediante la
atencion de las necesidades identificadas, con la finalidad de asegurar una eficiente y
eficaz operacion de los médulos que integran el sistema.

- Mantener actualizado el Sistema Integral de Recursos Humanos en sus rutinas de calculo
y procedimientos internos los cuales garanticen el correcto funcionamiento, mediante la
actualizaciéon de catalogos, tabuladores, rutinas de calculo y procedimientos en
coordinaciéon con las areas responsables, con la finalidad de que la aplicaciéon de las
remuneraciones y prestaciones cumplan con las leyes y normatividad especifica en
materia de servicios personales.

- Coordinar el soporte técnico a los moédulos del Sistema Integral; asi como, de lo nuevos
desarrollos liberados a las areas de la Direcciéon General de Recursos Humanos,
mediante la difusiéon de los manuales técnicos y operativos y brindando la capacitacion y
asesorfa al personal operativo, con la finalidad de proporcionar herramientas que
permitan su optimizacion.

- Supervisar el optimo funcionamiento de la plataforma tecnoldgica y sistemas de
informacion de la Direccién General de Recursos Humanos, mediante el monitoreo de
los mismos; asi como, dando seguimiento a las fallas reportadas por los usuarios y
gestionando lo necesario para la soluciéon de las mismas, con la finalidad de asegurar su
optimo funcionamiento y evitar retraso en la operacion de los usuarios.
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7.2.4.1 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
MANTENIMIENTO DE NOMINA, OBLIGACIONES
FISCALES Y PATRONALES

- Desarrollar tablas internas dentro del calculo de la némina, mediante el disefio de
consultas al Sistema Integral de Recursos Humanos, con la finalidad de obtener
informacién de la base de datos que sea utilizada en el calculo de la ndmina, de acuerdo
a los requerimientos de las areas responsables.

- Implementar las acciones para el desarrollo y adecuacién del médulo de némina del
Sistema Integral de Recursos Humanos, mediante la parametrizacion de los conceptos
de némina de acuerdo a normas y lineamientos vigentes, proporcionados por las areas
responsables, con el fin de garantizar el correcto calculo de la némina de los servidores
publicos de la Secretaria.

- Actualizar las tablas de impuesto, importes de cuotas ISSSTE, salario minimo,
porcentajes de seguros, cuotas sindicales, cuotas del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC) y demas catalogos a solicitud de las areas responsables, integrando la
informacién correspondiente al Sistema Integral de Recursos Humanos con el proposito
de brindar los elementos que contribuyan al desarrollo de la generacion de la némina y
cumplir con la normatividad vigente.

- Desarrollar interfases en el Sistema Integral de Recursos Humanos, mediante la atencion
de las solicitudes de las areas responsables, que permitan el entero y pago oportuno de
las obligaciones fiscales y patronales; asi como, la impresiéon de cheques, recibos y
némina firma que se generan del proceso de la némina, con la finalidad de mantener
sistemas que optimicen el uso de los recursos de la Dependencia.

- Actualizar y desarrollar reportes del médulo de némina del Sistema Integral de Recursos
Humanos, a través de la Herramienta Crystal Report atendiendo las solicitudes de las
areas responsables, con el fin de generar la impresion de cédulas contables, cifras
control, cheques, recibos y némina firma que se generan del proceso de la némina.

- Actualizar y desarrollar el médulo de reintegros, mediante el manejador de base de datos
SQL y las herramientas de desarrollo de la aplicacion Meta 4, con el propdsito de
integrar a la base de datos la devolucion de los pagos en demasia, obtener cédulas
contables, reportes e interfaces de obligaciones obrero patronales y cumplir con la
normatividad vigente, de acuerdo a los requerimientos de las areas responsables.

- Realizar las modificaciones relativas a movimientos de personal aplicados por las
unidades centrales y Centros SCT de la Secretarfa, en el Sistema Integral de Recursos
Humanos, efectuando los registros en el apartado correspondiente y de acuerdo a la
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documentacioén soporte, con la finalidad de generar en el sistema el pago correcto de las
afectaciones de movimientos de personal.

Determinar las acciones de mejora en materia de captura, mediante la generaciéon de
reportes mensuales de las solicitudes realizadas por las unidades centrales y Centros SCT
de la Secretarfa, con el objeto de proporcionar una herramienta que contribuya a
eficientar los procesos y evitar pagos indebidos.

Proporcionar el soporte técnico necesario, mediante la atencion de las irregularidades via
telefénica y presencial a las unidades centrales y Centros SCT de la Secretaria, con el fin
de coadyuvar a mantener un sistema en éptimas condiciones de uso.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS
“A”

Mantener actualizados los procesos dentro del médulo de némina del Sistema Integral
de Recursos Humanos, mediante el analisis de la parametrizacién de los conceptos de
némina de acuerdo a normas establecidas, con la finalidad de asegurar la veracidad del
calculo de acuerdo a los movimientos aplicados que modifican el pago de los empleados,
atendiendo los requerimientos de las areas responsables.

Actualizar y adecuar la funcionalidad del Sistema Integral de Recursos Humanos,
mediante el desarrollo de programas con el manejador de base de datos sql y la
aplicacion Meta 4, con el propésito de obtener informacién veridica, confiable y de facil
manejo para los usuarios del sistema.

Implantar procedimientos que permitan la importacién masiva de informaciéon al
Sistema Integral de Recursos Humanos, mediante el desarrollo de aplicaciones en la
plataforma que agilicen e importen datos de los diversos procesos que se manejan en el
area, a fin de generar herramientas que permitan eficientar los procesos de captura
masiva de informacion.

Establecer los planes de trabajo para realizar los nuevos moddulos o aplicaciones,
mediante la organizacion de las diferentes etapas de desarrollo, efectuando pruebas de
aplicacion, vigilando el cumplimiento de la normatividad en la materia, con la finalidad
de obtener sistemas que ayuden al correcto funcionamiento del area responsable que
requiere el desarrollo.

Implantar los médulos desarrollados y coordinar programas de capacitacion, mediante la
realizaciéon de pruebas y validaciones de caracter técnico con los usuarios, con la
finalidad de garantizar el maximo aprovechamiento en la obtencién de resultados con
una capacitacion adecuada.
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- Desarrollar las nuevas funcionalidades requeridas por los usuarios, mediante el
desarrollo de programas de computo sobre la plataforma sql y la aplicacion Meta 4, en
los que se adecten los cambios o aplicaciones solicitadas, con la finalidad de eficientar
los procesos o requerimientos que cumplan con objetivos establecidos.

- Mantener actualizadas las Tablas de Impuesto Sobre la Renta, catilogo de puestos e
histérico de sueldos que maneja el Sistema Integral de Recursos Humanos, efectuando
los cambios o modificaciones que al efectos emitan las dependencias autorizadas, con la
finalidad de generar los elementos que permitan realizar correctamente el pago de
remuneraciones y prestaciones a los trabajadores.

- Proporcionar soporte técnico a los médulos liberados del Sistema Integral de Recursos
Humanos, brindando asesorfa, asistencia telefénica o personalizada, en apego a los
manuales técnicos y operativos, con la finalidad de otorgar un servicio para el adecuado
uso y funcionamiento de cada sistema.

7.3 DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Evaluar los dictamenes de bajas de personal y sanciones administrativas, mediante la
supervision del analisis realizado a la informacién presentada, vigilando se observe la
normatividad vigente en su resolucién, con la finalidad de dar cumplimiento a las
obligaciones y derechos laborales en beneficio de los trabajadores de la Secretarfa.

- Dirigir las acciones de asesorfa en materia de asuntos laborales que soliciten las
unidades administrativas, Centros SCT y los servidores publicos, mediante la
coordinacion del analisis de las consultas presentadas por las dreas correspondientes,
con la finalidad de proporcionar los criterios juridicos para aplicar la solucién que en
derecho corresponda.

Establecer canales de comunicacién con las organizaciones sindicales, para la atencion
y seguimiento de las peticiones formuladas por las mismas, de conformidad con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en la Secretaria,
mediante el establecimiento de reuniones de trabajo periddicas; asi como, acuerdos
extraordinarios para la sanciéon de casos urgentes, con la finalidad de atender las
problematicas y asegurar una relacion cordial y de respeto mutuo en beneficio de los
trabajadores.

Normar el proceso de ocupaciéon de plazas, contratos de honorarios y la aplicacion de
movimientos de personal, mediante la emision de lineamientos; asi como, establecer
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calendarios para la operaciéon de movimientos de personal, con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de la normatividad establecida para tal efecto.

- Proponer a la Direcciéon General de Recursos Humanos, la resolucién de las solicitudes
de ocupacién de plazas y contratos de honorarios requeridos por las unidades
administrativas, mediante la presentacion, en acuerdo, del dictamen correspondiente, a
fin de atenderlas con oportunidad.

- Evaluar la procedencia de los movimientos de personal aplicados por las unidades
administrativas, mediante la coordinacién para la elaboraciéon de los dictamenes
correspondientes, con la finalidad de garantizar que éstos se realicen con estricta
observancia de las disposiciones normativas aplicables.

- Conducir el otorgamiento de prestaciones econémicas, beneficios y seguridad social a
las que tiene derecho el personal de la Secretaria, mediante la aplicacion de las normas,
con la finalidad de contribuir al bienestar de los trabajadores.

- Conducir el Programa de Suscripciéon de Convenios entre esta Secretarfa y casas
comerciales, mediante la concertacién con empresas importantes en los diferentes
estados del pafs para la celebracion de convenios, con la finalidad de obtener
descuentos en la adquisicién de bienes y servicios, en beneficio del poder adquisitivo
de los trabajadores.

- Detectar si se cumplen los mecanismos establecidos para la validacién de informacion
y gestion de las solicitudes de préstamos personales que otorga el ISSSTE, mediante
valoracion de los reportes e informes respectivos, con la finalidad de proporcionar a
los trabajadores apoyos econémicos para beneficio de su economia, en un marco de
transparencia y equidad.

- Determinar que el Proceso de Contrataciéon de Personal Operativo, Enlace y de
Mando, se lleve a cabo de manera eficiente y en apego a la normatividad establecida,
mediante la evaluacion de los reportes formulados por el area correspondiente, con la
finalidad de evitar desviaciones en la operacion.

- Detectar que el tramite, registro y control de la expedicién, reposicion, resello y
cancelaciéon de los documentos de identificacion de los servidores publicos de la SCT,
se realicen de conformidad con la normatividad establecida, mediante la validacién de
los informes y reportes respectivos, a fin de que las identificaciones se expidan con las
caracteristicas y atributos fehacientes que acrediten a los servidores publicos de la
Dependencia.

- Conducir las acciones relativas a la ejecucion, control y seguimiento de los programas
establecidos por la Secretarfa de la Funcién Publica en relacion con las metas
comprometidas por la Direccion General de Recursos Humanos; asi como, la
elaboracién del informe gerencial de recursos humanos y operaciéon del control de
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gestién, mediante el establecimiento del calendario de entrega de reportes de avances e
informes, a fin de observar su debido cumplimiento conforme a la normatividad
establecida.

- Coordinar que se de seguimiento y control sistematico a los tramites inherentes a la
responsabilidad de la Direccién General de Recursos Humanos.

- Coordinar que toda la documentacién o asuntos relacionados con esta unidad
administrativa, sean turnados a las areas que competa.

- Conducir y dar seguimiento a la resolucion que las areas adscritas a esta Direccion
General, den a los asuntos que les corresponda.

7.3.1 DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

- Evaluar los dictamenes de las bajas de personal y las sanciones administrativas, mediante
el analisis de la informacién presentada en los mismos, supervisando que se cumpla con
la normatividad vigente, con la finalidad de asegurar que se estd dando cumplimiento a
las obligaciones laborales, beneficiando a los servidores publicos de la Secretarfa.

- Dirigir las acciones de asesorfa en materia de asuntos laborales que soliciten las
unidades administrativas, Centros SCT y los servidores publicos, mediante la
coordinacion de la atencién a las consultas presentadas; asi como, desarrollando la
interpretacion y aplicacion de la normatividad vigente en la materia, con la finalidad de
proporcionar las bases para aplicar la solucién que en derecho corresponda.

- Supervisar la atencién de los requerimientos solicitados por las autoridades
jurisdiccionales que tengan efectos en la situacién laboral de los servidores publicos,
mediante la coordinacion y seguimiento de la aplicacion de las resoluciones judiciales,
verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia, con la finalidad
de emitir respuesta en tiempo y que se dé cumplimiento conforme a derecho.

- Regular el otorgamiento de las diversas prestaciones a que tienen derecho los
trabajadores de base y respecto de las cuales sea necesario un analisis juridico para su
procedencia atendiendo al marco normativo, mediante el analisis de la documentaciéon
soporte para su validaciéon y envio a las areas correspondientes, con la finalidad de
asegurar que se cuente con los elementos para que se realice el pago de las prestaciones
en tiempo y forma.

- Establecer canales de comunicacién con las organizaciones sindicales, mediante la
programacién y participacién en reuniones para conocer el estado que guarda la
atencion y seguimiento de las peticiones formuladas por las mismas, con la finalidad de
asegurar que se esta en posibilidades de cumplir con las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes en la Secretaria en beneficio de los trabajadores.
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- Dictaminar las medidas disciplinarias a los trabajadores de la Secretarfa, mediante la
revision y analisis de la informacién referente a la problematica, aplicando la
normatividad vigente, con la finalidad de asegurar que se dé cumplimiento a las
disposiciones de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y a las
Condiciones Generales de Trabajo de la Dependencia.

- Autorizar la expedicién de Hojas Unicas de Servicios de las extintas unidades
administrativas de la Dependencia, constancias de evoluciéon salarial, tiempo de
servicios prestados y listas de raya, mediante la evaluacion y cotejo de constancias que
obren en la Secretarfa y de aquéllas que causen conviccién sobre los servicios
prestados, con el fin de asegurar que se esta en posibilidad de atender las solicitudes de
los ex trabajadores con fines de tramites relativos a seguridad social ante el ISSSTE.

- Vigilar el desahogo de las solicitudes de informacién publica y de los recursos de
revision de acuerdo con la naturaleza de confidencialidad, reservada o publica; asi
como, el Registro del Padrén de Servidores Publicos de la SCT, segin sea el caso, a
través del seguimiento y revision periddica del control de gestién establecido al efecto,
con la finalidad de asegurar que se atienda en tiempo y forma los requerimientos que la
unidad de enlace-IFAI canalice; asi como, proporcionar el informe periddico requerido
por la Secretarfa de la Funcién Pablica y el Organo Interno de Control en materia del
Padrén de Servidores Publicos.

- Notificar y poner a consideracién la certificacion de documentos del Director General
de Recursos Humanos, mediante la consolidacién de la informacion correspondiente y
el cotejo respectivo, con el fin de obtener la autorizacion de los mismos para desahogar
los procedimientos judiciales en los que tenga intervencion el area.

- Establecer las politicas operativas del Subsistema de Separacion del Servicio
Profesional de Carrera, mediante el analisis y atenciéon de la normatividad aplicable,
determinando las mejores practicas para beneficio de los servidores publicos, con la
tinalidad de asegurar que se cuenta con los elementos que permitan cumplir con la Ley
del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

- Supervisar la operacién del Subsistema de Separacién del Servicio Profesional de
Carrera, mediante la coordinaciéon de la integraciéon de archivos electrénicos y fisicos,
valorando la informacién que se incluira en los mismos, con la finalidad de asegurar la
correcta aplicacion de los procedimientos correspondientes y beneficiar a los
servidores publicos.

- Dictaminar los proyectos de separaciéon de los Servidores Publicos de Carrera,
mediante la evaluaciéon de la informaciéon referente a las causas que originan la
separacion y del procedimiento aplicable, verificando el cumplimiento de la
normatividad aplicable en la materia, con la finalidad de dotar de validez juridica el
tramite de separacion.
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- Difundir la informacién referente a las normas sobre prevenciéon de accidentes de
trabajo, mediante el analisis de la informacién que se proporcionara; asi como,
programando cursos, platicas y acciones sobre la materia, con la finalidad de
proporcionar los elementos que permitan cumplir con las disposiciones establecidas
por la Comisiéon Central de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Coordinar las acciones para proporcionar los apoyos que requiera la Comision Mixta
de Escalafén, mediante la supervision de las actividades que realicen; asi como,
ejecutando los dictimenes que emita, con la finalidad de asegurar que los movimientos
escalafonarios se apliquen en tiempo y forma.

- Evaluar las propuestas de modificacién a las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria, mediante el analisis detallado de la informacién contenida en las mismas; asi
como, gestionando su registro ante las autoridades facultadas, con la finalidad de
asegurar que la Dependencia cuente con condiciones laborales que faciliten el
cumplimiento de las funciones asignadas.

7.3.1.1 SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

- Compilar la informacién relacionada con las resoluciones dictadas por las distintas
instancias judiciales para la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, mediante el
establecimiento de canales de comunicacion con las unidades administrativas
involucradas y la notificacién de la solicitud de informacion, con la finalidad de integrar
el soporte legal correspondiente que permita el cumplimiento de las mismas.

- Proporcionar el soporte legal correspondiente a la unidad administrativa responsable
de dar cumplimiento a la resolucién judicial, mediante el analisis del caso presentado;
asi como, la integracién de la informacién basada en la aplicacién de la normatividad
aplicable que dé respuesta a cada caso en concreto, con el propésito de que se cuente
con los elementos para acatarla en el tiempo establecido en dicha resolucion.

- Verificar la difusiéon de la normatividad publicada en el Diario Oficial de la Federacion
que impacte en la administracién de los recursos humanos, asi como la atencion de los
requerimientos de las autoridades jurisdiccionales, mediante la atencién y el
seguimiento al desarrollo de cada uno de los casos, asegurando su observancia para que
la respuesta o aplicacion se realice en tiempo y forma, con la finalidad de asegurar que
se dé cumplimiento en tiempo y forma y evitar que sea sancionada la Secretarfa.

- Proporcionar los elementos juridicos aplicables en materia laboral a las unidades
administrativas, mediante el estudio de los casos presentados y opiniones emitidas por
esta area, observando la normatividad laboral vigente, con el propésito de atender la
peticion planteada y que estén en posibilidades de desarrollar las actividades
encomendadas.
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Determinar las soluciones a las consultas laborales de las unidades administrativas,
considerando los diversos escenarios y las posibles soluciones aplicables, asegurando el
cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia, con la finalidad de adoptar la
decisiéon mas adecuada que concilie los intereses de la Dependencia y del trabajador.

- Emitir la respuesta a las solicitudes presentadas en materia laboral por las areas de la
Direccion General y unidades administrativas, mediante la integraciéon de la
informacién que da respuesta a los casos presentados, con la finalidad de asegurar que
cuenten con los elementos para el desarrollo de las actividades y mantener relaciones
laborales sanas.

- Opinar sobre la procedencia de la documentacién soporte enviada por las unidades
administrativas, mediante su estudio y analisis, verificando que cumpla con los
requisitos legales, con el propésito de contar con los elementos suficientes para la
aplicacion de la sancién que conforme a derecho corresponda y asegurar el
cumplimiento de la normatividad.

- Mantener un padrén actualizado de los trabajadores sancionados, integrando y
actualizando los expedientes laborales con la informacién que se derive de las
sanciones, con la finalidad de asegurar que se cuenta con la informacién en caso de
conductas reincidentes y aplicar la sanciéon correspondiente que fomente una disciplina
laboral apegada a derecho.

- Promover la correcta operacioén del Subsistema de Separacion, asesorando al personal e
implantando las politicas adecuadas; asi como, integrando la informacién de consulta
para los usuarios, con la finalidad de establecer parametros para la aplicacion del
mismo y asegurar que los movimientos se operen correctamente.

- Vigilar la substanciacién de los procedimientos de separaciéon de los Servidores
Publicos de Carrera, verificando que se cumplan con los requisitos y términos legales
que en cada caso resulten aplicables; asi como, coordinando la operaciéon de los
movimientos en el Subsistema, con la finalidad de instrumentar las separaciones
apegadas a la ley.

- Controlar la expedicién de las Hojas Unicas de Servicios, Constancias de Evolucién
Salarial y de Servicios Prestados a Lista de Raya, mediante la revision detallada de la
informacién, utilizando como base los tabuladores de la SCT vigentes, tomando en
cuenta los puestos, sueldos y expedientes personales, con la finalidad de entregarlas a
los interesados y que éstos cuenten con los elementos para realizar sus tramites de
jubilacién y/o pensién ante el ISSSTE en tiempo y forma.

- Supervisar la atencién de las solicitudes de compatibilidad de empleos, mediante el
analisis de la normatividad aplicable para la autorizacion o certificacion de la Direccion
General de Recursos Humanos, con la finalidad de que los trabajadores cumplan con
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lo establecido por la Secretarfa de la Funcién Publica, en el caso de desempenar dos o
mas empleos.

7.3.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS-
LABORALES

- Obtener la documentacién que sustente la solicitud de asesorfa, solicitando con oficio,
correo electronico o directamente a los interesados la misma; asi como, la
implementacién de mecanismos de recopilaciéon, consolidaciéon y validacion de la
misma, con la finalidad de asegurar que se cuenten con los elementos para analizar y
estudiar el caso en particular y estar en posibilidad de emitir respuesta.

- Analizar la solicitud presentada por las unidades centrales, Centros SCT y trabajadores,
mediante la revision de los requerimientos y el estudio de la documentacién soporte
que presentan anexa; asi como, los datos obtenidos y la legislacién aplicable, con la
finalidad de contar con los elementos que permitan determinar lo que en derecho
proceda.

- Emitir la respuesta a las solicitudes presentadas en forma escrita o verbal, mediante la
integracién de la informacion que responda a las consultas presentadas, aplicando la
normatividad concreta al caso, con la finalidad de otorgar la asesorfa laboral
correspondiente y asegurar que el personal cuente con los elementos para ejercer sus
actividades conforme a derecho.

- Verificar que la informacion de los procedimientos administrativos instaurados a los
trabajadores, cuente con los elementos para el analisis y elaboracién del dictamen con
la debida fundamentacién y motivacion, mediante el analisis de la informacién que se
integre al mismo, comprobando la correcta aplicacién de la normatividad laboral
vigente, con la finalidad de comprobar y asegurar que la sancién es conforme a
derecho.

- Coordinar la elaboracién de los oficios de terminacién de los nombramientos,
verificando que se siga el procedimiento establecido para dichas acciones, asegurando
que cumplan con los requisitos legales, con la finalidad de proporcionar los elementos
para que la Unidad de Asuntos Juridicos demande ante el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje el cese del trabajador conforme a la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

- Controlar la difusién de los temas publicados en el Diario Oficial de la Federacion, que
ameriten ser difundidos en las unidades administrativas y Centros SCT, mediante el
analisis de los mismos y el envio de la informacién, utilizando los medios de
comunicacién disponibles, a fin de asegurar su aplicacién inmediata en el desarrollo de
los procesos relativos a recursos humanos.
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Notificar a las unidades administrativas la existencia de una resolucién administrativa y
recabar las constancias que acrediten su ejecucion, mediante comunicacion con los
responsables para la emision y envio de oficios a las mismas, informando la situacion
que se presenta, con la finalidad de asegurar que se realicen los tramites para la
aplicacion de la sancién impuesta dando cumplimiento a la normatividad en la materia.

- Gestionar la prueba documental que acredite la aplicacion de la sancién, mediante la
solicitud por oficio a la unidad administrativa a la que pertenezca el trabajador
sancionado; asi como, la recopilacién y analisis de la informacién, con la finalidad de
integrar la misma para proporcionarla al Organo Interno de Control en la Secretarfa
para que éste la evalie.

- Verificar la solicitud de realizaciéon de los tramites administrativos necesatios para el
pago de laudos y reinstalaciéon, mediante el estudio y analisis de la informacion
proporcionada, verificando que se cuente con el soporte documental necesario para
emitir la solicitud, con la finalidad de dar cumplimiento al laudo y evitar que la
Secretaria sea sancionada por incumplimiento.

- Analizar la documentacién soporte del pago de laudos, mediante el estudio de la
misma, verificando el cumplimiento de la normatividad en la materia, a fin de que sea
remitida a la Direccién de Remuneraciones y asegurar que se dé el cumplimiento
debido al laudo.

- Informar la reinstalacién del trabajador a las unidades administrativas, enviando copia
del laudo; asi como, la informacién soporte de dicho tramite, con la finalidad de dar
cumplimiento al laudo y evitar la imposiciéon de una medida de apremio pecuniaria en
perjuicio de la Secretarfa.

- Solicitar a las unidades administrativas los informes y documentos necesarios para el
tramite de separacion del Servicio Profesional de Carrera, a través del desarrollo y
envio de oficios; asi como, la implementacién de mecanismos de recopilacion y
validacion de la informacién, con la finalidad de efectuar la integracion del expediente
de separacion y que se opere el movimiento.

- Coordinar la elaboracion de los proyectos de separacion de los Servidores Publicos de
Carrera, mediante la supervision en el desarrollo de las actividades; asi como, el estudio
y analisis de las constancias del expediente, con la finalidad de presentarlas al Comité
Técnico de Profesionalizacion o del titular de la Dependencia para su correspondiente
aprobacion.
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7.3.1.1.2 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL
PERSONAL

- Expedir las Hojas Unicas de Setvicios a los Setrvidores Publicos, mediante la revision
detallada de la informacién, utilizando como base los Tabuladores de la SCT vigentes,
tomando en cuenta los puestos, sueldos y expedientes personales, con la finalidad de
entregarlas a los interesados y que estén en posibilidad de realizar sus tramites de
jubilacién y/o pensién ante el ISSSTE en tiempo y forma.

- Autorizar las Constancias de Evolucion Salarial, mediante el analisis de la informacion
contenida en la solicitud del personal jubilado o pensionado, en el expediente personal
y en los tabuladores vigentes, con la finalidad de entregarlas a los interesados para que
éstos puedan actualizar la cuota asignada por el ISSSTE, al momento de su retiro del
servicio en la Secretarfa.

- Vigilar la elaboraciéon de las Constancias de Servicios Prestados a Lista de Raya,
mediante la coordinacién del analisis de la informacién contenida en los expedientes
personales ubicados en el archivo de concentraciéon, con la finalidad de que los
interesados puedan gestionar ante el ISSSTE su reconocimiento de afios de servicios
prestados a lista de raya para realizar tramites de jubilacion o pension.

- Integrar la informacién de los trabajadores de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, solicitando a las unidades administrativas las constancias de trabajo que se
generen durante la relacion laboral, con la finalidad de contar con los elementos para
documentar su trayectoria y estar en condiciones de otorgarles los servicios relativos.

- Coordinar el archivo de la documentaciéon de los trabajadores de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes en sus expedientes personales, proporcionando y
vigilando la aplicacién de la metodologia archivistica, con la finalidad de mantenerlos
actualizados.

- Depurar los expedientes personales de los trabajadores de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, revisando la antigiiedad de aquéllos y darlos de baja de
acuerdo con la normatividad vigente, con la finalidad de cumplir con los lineamientos
generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administraciéon Publica Federal.

- Otorgar oportunamente a los trabajadores de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, las compatibilidades de empleos, de acuerdo con el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Planeacién, Organizacion y
Administraciéon de los Recursos Humanos, con la finalidad de que puedan ocupar y
devengar dos plazas o mas, con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion.
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Revisar las solicitudes de compatibilidad de empleos, mediante el analisis de la
normatividad aplicable para la autorizacion o certificacion de la Direccién General de
Recursos Humanos, con la finalidad de que los trabajadores cumplan con lo
establecido por la Secretarfa de la Funcién Publica, en el caso de desempefiar dos o
mas plazas.

Revisar las solicitudes de certificaciéon de documentales que realicen las diversas areas
de la Direccién General de Recursos Humanos, mediante el estudio e integracion de la
documentaciéon soporte para realizar el cotejo respectivo, con la finalidad de
determinar el tipo de certificacion a realizar y se emita en tiempo.

- Vigilar la elaboracion de la certificacion, mediante la implementacion de procesos de
foliacion y sello; asi como, el analisis de la leyenda correspondiente, con la finalidad de
que se emita conforme a la normatividad vigente y sean turnadas a los funcionarios
publicos competentes para su rabrica y firma.

- Coordinar la entrega de la certificaciéon y anexos a las areas solicitantes, mediante la
revisioén del oficio en respuesta a lo solicitado, a fin de que las mismas sean presentadas
de manera oportuna ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales
correspondientes.

Concentrar las solicitudes de informaciéon del IFAI, mediante la operacién y revision
periddica de la herramienta electronica habilitada para ello, con la finalidad de
determinar el area de la Dependencia obligada a dar respuesta y estar en posibilidad de
atender las solicitudes de forma oportuna.

Estudiar el contenido de la solicitud de informacién, mediante su analisis para
determinar si la misma es clara y completa, o en su caso pedir la aclaracién oportuna y
proceder a la identificacién del area responsable de su atencidn, con el fin de requerir al
area de la dependencia competente para obtener la informacién solicitada o, en su
caso, los motivos por los cuales no pueden otorgarla para atender la peticiéon y emitir
respuesta en tiempo.

Vigilar el desahogo del requerimiento de informacién ante el IFAI y los recursos de
revision con los elementos proporcionados por el area competente, mediante la
supervision de los datos; asi como, la remisién de los datos brindados por el area
responsable, a fin de atender en tiempo y forma con la solicitud planteada.

7.3.1.2 SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES

- Compilar y sistematizar las solicitudes, demandas e inquietudes en materia laboral de
los trabajadores de la Secretarfa, estableciendo canales de comunicaciéon con las
diferentes organizaciones sindicales; asi como, la implementacién de mecanismos de
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recopilacion y validaciéon de la informacién, con la finalidad de contar con los
elementos que permitan atender los asuntos presentados de manera oportuna.

- Proponer soluciones a las solicitudes, demandas e inquietudes de los trabajadores de la
Secretarfa, mediante el analisis de cada uno de los casos especificos; asi como, elaborar
proyectos debidamente fundamentados y motivados, con la finalidad de proporcionar
los elementos necesarios que permitan que se resuelvan los conflictos laborales.

- Implementar las soluciones a las solicitudes, demandas e inquietudes de los
trabajadores en materia laboral, coordinando la elaboracién de los oficios
correspondientes, verificando que se dé cumplimiento a los requerimientos
establecidos, con la finalidad de que se atienda la problematica en tiempo y forma y
colaborar al mantenimiento de un ambiente laboral armoénico en beneficio de los
empleados de la Secretarfa.

- Colaborar y opinar en el proceso de conciliacion de las partes, estableciendo canales de
comunicacién y la participaciéon en reuniones de trabajo que permitan resolver los
conflictos laborales que se presentan, con la finalidad de que se atiendan los problemas
laborales y lograr un clima de trabajo armoénico.

- Concentrar la informacién relevante de los conflictos laborales latentes o existentes,
mediante la implementacién de mecanismos de recopilacion y validaciéon permanente
de informacién que exista en materia laboral y el establecimiento de canales de
comunicacién, con la finalidad de prestar asesorfa a las areas involucradas y colaborar
en la solucién de los asuntos laborales.

- Emitir propuestas de soluciones a conflictos laborales, mediante el analisis de los casos
especificos; asf como, la aplicacion y difusion de criterios que respeten el orden legal y
los derechos de los trabajadores de la Secretaria y de las organizaciones sindicales, con
la finalidad de asegurar que los involucrados actuen con apego a la normativa laboral
vigente y se dé solucion favorable a dichos conflictos.

- Supervisar el cumplimiento de la normatividad en la documentaciéon referente al
otorgamiento del pago de quinquenios y de puntualidad y eficiencia, mediante la
coordinaciéon de la revision y analisis de las solicitudes de tramites y de la
documentaciéon soporte, con la finalidad de que la autorizacién se encuentre
adecuadamente soportada.

- Controlar el otorgamiento del pago de afios de servicio, supervisando que las unidades
administrativas encargadas de la elaboraciéon de la documentaciéon cumplan con los
tiempos y formas establecidos en los procedimientos, con la finalidad de asegurar que
los trabajadores con derecho al pago lo reciban en los tiempos establecidos.

- Controlar la correcta expedicion de licencias con y sin goce de sueldo, mediante el
seguimiento al tramite de las solicitudes que ingresan al area; asi como, efectuando la
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validacién y revision de las mismas, con la finalidad de asegurar que se cumple con los
requerimientos necesarios para que su autorizacién se encuentre apegada a los
requisitos y tiempos establecidos.

- Coordinar la autorizacion de las licencias con y sin goce de sueldo para que se realicen
en los tiempos establecidos, a través de la revision del cumplimiento de los requisitos
que marca la normativa, verificando el seguimiento a las mismas, con la finalidad de
asegurar que se encuentren adecuadamente soportadas y otorgar el beneficio solicitado
al servidor publico.

- Aplicar mecanismos de control de los tramites de licencias con y sin goce de sueldo
autorizadas, mediante la implementacién de un sistema automatizado que refleje el
padrén de licencias otorgadas, con la finalidad de contar con la informacién soporte
para transparentar los tramites y poner a la disposicién de los Organos de Fiscalizacion
esta informacion.

- Observar el cumplimiento de los programas de prevenciéon de riesgos de trabajo, de
prevencion en materia de adicciones y de recorridos trimestrales de las comisiones
auxiliares de seguridad y salud en el trabajo, actuando como representante de la
Dependencia en el cargo de Secretario Técnico de la Comision Central de Seguridad y
Salud; asi como, la remisién de formatos e informes de actividades correspondientes, a
fin de implementar medidas de seguridad en el trabajo en las diferentes unidades
admistrativas y generar un clima de seguridad laboral, aunado a la coordinacién de la
Comisiéon Auxiliar del Centro Nacional SCT.

- Vigilar la integracion de los Comités Locales Mixtos de Escalafén para que se realice
de acuerdo con la normatividad aplicable; asi como, vigilar la elaboracion de los
cuadros escalafonarios, mediante el seguimiento a las etapas y la solicitud de los
informes correspondientes para su evaluacion, con la finalidad de que los movimientos
escalafonarios se realicen respetando la Normatividad y los derechos de los
trabajadores.

7.3.1.2.1. DEPARTAMENTO DE COMISIONES MIXTAS

- Sugerir actividades que se realizaran en materia de seguridad, salud en el trabajo,
prevencion de riesgos y adicciones, mediante el analisis del resultado de inspecciones
fisicas a las instalaciones de la Secretarfa, con la finalidad de asegurar la integridad de
los trabajadores durante la jornada laboral y al interior de las instalaciones de la
Dependencia.

- Programar actividades en materia de prevencion de riesgos de trabajo, seguridad, salud
y adicciones, mediante el analisis de los tiempos y la calendarizaciéon de los eventos,
con la finalidad de asegurar que se cumpla con lo establecido en normas y reglamentos
en la materia y mantener informados a los trabajadores.
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- Difundir los eventos y actividades entre las areas de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, mediante la integracion de la informacién y el envio a los responsables de
las areas, con la finalidad de asegurar la participacion de los servidores publicos en las
mismas.

- Asegurar que se realice la publicacion de los cuadros escalafonarios con oportunidad,
mediante el requerimiento de la informacién a los responsables; asi como solicitar a los
miembros de los Comités Locales que envien los reportes con constancias de su
publicacién a oficinas centrales, con la finalidad de asegurar que se cuente con los
elementos para dar cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

- Verificar el cumplimiento de las actividades programadas en materia de escalafén,
mediante el seguimiento del desarrollo de las mismas, con la finalidad de asegurar que

se realicen de acuerdo a lo planeado y asegurar que se obtengan resultados positivos en
las areas de la SCT.

- Registrar la integracion de los Comités Locales de manera periddica para mantener
actualizada la conformacién de los mismos; asi como, dar seguimiento a los asuntos
que se encuentran pendientes de resolucién, mediante la recepcion de los movimientos
de los miembros de los comités y de los informes de avances y de inconformidades,
con la finalidad de ofrecer certeza a los trabajadores sobre los movimientos y
resoluciones de cada caso.

- Analizar los reportes de los recorridos ordinarios de riesgo de trabajo realizados por las
Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo de la SCT, mediante la
revision detallada contenida en los mismos, con la finalidad de obtener bases para
elaborar el seguimiento de las incidencias reportadas.

- Generar el reporte general de los resultados de los recorridos ordinarios de riesgo de
trabajo realizados por las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo,
mediante la integracion de la informacion resultado del analisis de los reportes, con la
finalidad de turnarlos a las 4reas correspondientes y que atiendan los dafios
identificados.

- Emitir los comunicados para hacer cumplir los programas y la normatividad en materia
de seguridad y salud, mediante la integracion y difusion de la informacién obtenida en
las diferentes verificaciones, recorridos y visitas que se realicen, con el fin de verificar el
cumplimiento de la normatividad y para disminuir riesgos de trabajo y de adicciones y
mantener un ambiente de trabajo con las mejores condiciones de prevencion, salud e
higiene.

- Compilar y registrar los datos del personal al que se le hubiera autorizado el pago de
riesgos, mediante el establecimiento de una base de datos que permita coordinar y
verificar que se cumplan con los requisitos, con la finalidad de que se otorgue el pago a
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los trabajadores que lo requieran y en su caso se realicen las depuraciones que
correspondan y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

- Verificar que se lleve a cabo el analisis de las solicitudes de las prestaciones de Afios de
Servicio y Puntualidad y Eficiencia, mediante la revisiéon para que cumplan con la
normatividad vigente, con el propésito de turnarlas para su tramite y, en su caso, pago
correspondiente.

7.3.2 SUBDIRECCION DE PRESTACIONES AL
PERSONAL

- Supervisar la integracion de los documentos comprobatorios requeridos para los
diferentes seguros institucionales a que tienen derecho los servidores publicos adscritos
a la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

Coordinar el proceso de asesorfa sobre el manejo y aplicaciéon de los seguros con que
cuentan los servidores publicos adscritos a la Secretaria, realizando reuniones grupales;
asi como, proporcionando la atencién a cada caso, con la finalidad de difundir los
beneficios y obligaciones de los trabajadores.

Organizar el proceso de integracion a los Seguros de Gastos Médicos Mayores y de
Separacion Individualizado a los servidores publicos de mando y enlace, coordinando
su incorporacién de acuerdo al nivel que corresponda.

Difundir los lineamientos, criterios y bases relativos a las prestaciones econémicas y
beneficios al personal de mando y enlace, para que con base a la normatividad en la
materia, a través de oficios y correos electronicos se promuevan el interés de los
servidores publicos.

- Revisar el proceso para la entrega de los vales de despensa por concepto del Dia del
Nifio, Empleado del Mes y Medida de Fin de Afio, a las Unidades Administrativas
Centrales y Centros SCT, asi como llevar a cabo la comprobaciéon de la entrega
correspondiente.

- Supervisar el desarrollo del proceso de formulacién de convenios con casas
comerciales, evaluando las mejores condiciones para la Dependencia; asi como, la
aplicacion de descuentos en la adquisicion de bienes y servicios, con la finalidad de
proporcionar un beneficio al personal de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes.

- Establecer los mecanismos de validaciéon de informacién y de gestion en las solicitudes
de préstamos personales que otorga el ISSSTE, definiendo la documentacién que debe
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integrarse para gestionar el tramite ante las autoridades correspondientes y organizar su
difusién por medio de oficios y reuniones de trabajo.

- Difundir la informacién correspondiente a la convocatoria y requisitos de insctipcion
de los sorteos FOVISSSTE, mediante la coordinaciéon de presentacién en medios
definidos para tal efecto, como son: carteles, notificaciones via correo electrénico y
comunicados a las unidades administrativas y Centros SCT, con la finalidad de que los
servidores publicos de la Secretaria se inscriban en el proceso.

- Informar los resultados de los sorteos FOVISSSTE a los servidores publicos que
resulten beneficiados en el proceso, mediante la coordinacién y supervision de las
acciones que para tal efecto se desarrollan, ya sea a través de carteles, correo
electrénico y/o comunicados a las unidades administrativas y Centros SCT.

7.3.2.1 DEPARTAMENTO DE SEGUROS AL PERSONAL

- Tramitar las solicitudes de incorporaciéon de los diferentes seguros, mediante la
atencion al oficio de peticidon enviado al area correspondiente; asi como, la integracion
de la documentacién requisito para el mismo, con la finalidad de que los servidores
publicos adscritos a las diferentes unidades administrativas y Centros SCT de la
Secretaria cuenten con esa prestacion.

Asesorar a las unidades administrativas, Centros SCT' y servidores publicos en cuestién
del manejo y tramite de los diferentes seguros, mediante el analisis de las consultas
presentadas; asi como, el envio de comunicados (oficios y correo electronico), via
telefonica o atencidn personalizada, con la finalidad de que tengan conocimiento de los
procedimientos de tramite y cobro.

- Gestionar y fungir como enlace entre la Secretarfa y la aseguradora, mediante el
establecimiento de comunicacién permanente con el trato personalizado, via telefénica
o correo electronico, con la finalidad de asegurar que se dé soluciéon de algunos
aspectos especificos de cada seguro contratado por la Secretarfa y atender las
necesidades de los servidores publicos.

Generar los reportes de pago de primas y ajustes del Seguro de Gastos Médicos
Mayores, de los movimientos solicitados por las unidades administrativas y Centros
SCT, emitiendo el desglose de conceptos por primas de cada servidor publico y
requisitando el formato establecido para su envio a la aseguradora, con la finalidad de
que emita el recibo para que la Direccion de Remuneraciones efectie el pago
correspondiente.

- Validar el importe de los recibos de pago de primas del Seguro de Gastos Médicos
Mayores, mediante el analisis de los montos presentados en los mismos, verificando

CODIGO: MO-711 REV.1 PAGINA 84 DE 155



@ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA CE

COMUNICACIONES

v TRANSPORTES VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

que coincida con el reporte emitido a la aseguradora, con la finalidad de integrar la
informacién y proceder al envio al area correspondiente y se realice el pago respectivo.

- Registrar los movimientos de incorporaciéon o modificaciéon del personal con derecho
al Seguro de Gastos Médicos Mayores, que solicitan las unidades administrativas y
Centros SCT, mediante la captura de la informacion en la base de datos con la que se
cuenta, con la finalidad de mantener actualizada la informacién y contar con los
elementos para elaborar los reportes fidedignos.

- Concentrar las solicitudes de aplicacién de descuentos de los diferentes seguros de las
unidades administrativas y Centros SCT, mediante la revisiéon y clasificacion de las
mismas, verificando el tipo de descuento requerido, con la finalidad de que se efectde
su aplicacion en el Sistema de Némina Meta 4 en la Secretarfa.

- Operar los descuentos de los Seguros de Separacién Individualizado, Gastos Médicos y
Vida Institucional, solicitados por las unidades administrativas y Centros SCT,
mediante la captura de la informacion en el Sistema de Noémina Meta 4 en la Secretaria,
con la finalidad de que los servidores publicos lleven a cabo el pago de la prima del

seguro.

- Supervisar que los descuentos de los diferentes seguros se hayan operado de acuerdo a
las solicitudes realizadas por las unidades administrativas y Centros SCT, mediante la
revision detallada de la informaciéon contenida en los listados de némina, con la
finalidad de validar el descuento correspondiente.

- Verificar los importes del recibo de pago del Seguro de Responsabilidad Civil y
Asistencia Legal, para su tramite de pago ante la Oficialia Mayor.

7.3.2.2 DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

- Analizar y validar que las solicitudes de pago de prestaciones (ayuda de lentes, protesis,
ayuda por defuncién de un familiar, defuncién de trabajador, ayuda de titulacién,
licencias de conducir, canastilla maternal, dfa del nifio, dia de la madre, dias
economicos, empleado del mes, ayuda de utiles escolares, pago supletorio) cumplan
con los requisitos de acuerdo a la normatividad aplicable, mediante la revision de la
informacién remitida, para el otorgamiento de las mismas a los trabajadores.

- Solicitar, recibir y distribuir los vales de despensa por concepto del Empleado del Mes
en las Unidades Administrativas Centrales y Dia del Nifio y Medida de Fin de Afio, en
las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, asi como llevar a cabo la
comprobacion de la entrega correspondiente.

- Aplicar el pago de las prestaciones autorizadas, a través del Sistema de Nomina Meta4,
para que los trabajadores obtengan el beneficio correspondiente.
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- Coordinar el pago de prestaciones a que tienen derecho los servidores publicos con las
areas de recursos humanos, mediante el establecimiento de canales de informacién con
dichas areas; asi como, el envio de oficios circulares con requisitos y fechas
establecidas, con la finalidad de asegurar que se cuenta con los elementos para cumplir
en tiempo y forma.

- Analizar los proyectos de Oficios Circulares presentados en el area, mediante la
revisién detallada de la informacion presentada en los mismos; asi como, el estudio y
cotejo del calendario de pagos, con la finalidad de determinar y difundir los
requerimientos administrativos a las unidades administrativas y Centros SCT para el
desarrollo de las actividades.

Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de prestaciones, mediante el
seguimiento a las actividades realizadas para que los servidores publicos cuenten con
los beneficios a los que tienen derecho, a fin de obtener resultados optimos en el
desarrollo de las funciones de la Dependencia, gestionando el seguimiento de pago de
cada una de las prestaciones.

- Gestionar con casas comerciales, los convenios de descuentos de bienes y/o setvicios,
y realizar las campanas de difusién impresas y a través de pagina de intranet de la
Secretaria, entre los trabajadores de la Dependencia., a fin de contribuir la economia
familiar.

- Tramitar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores al
Servicio del Estado (ISSSTE) las solicitudes de préstamo personal Ordinario, Especial
y para la Adquisicién de Bienes de Uso Duradero, de las unidades administrativas para
que puedan ejercer las prestaciones a que tienen derecho.

Verificar que las solicitudes de préstamos sean requisitadas y certificadas de acuerdo a
la normatividad emitida por el ISSSTE, para que los trabajadores puedan gozar de este
beneficio.

- Canalizar ante el ISSSTE las solicitudes que fueron debidamente certificadas o
autorizadas, emitiendo el oficio respectivo para que el Instituto expida el cheque
correspondiente y el trabajador acceda a este beneficio.

7.3.3 SUBDIRECCION DE CONTROL DE PLAZAS Y
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

- Implantar las medidas para la validaciéon de las Constancias de Nombramiento y Avisos
de Cambio de Situacién de Personal de las unidades administrativas centrales y
Centros SCT, coordinando el analisis y revision de los formatos que correspondan a
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cada caso y verificando que se encuentren debidamente requisitados y firmados, con la
finalidad de mantener un control y transparencia en la documentacién soporte de los
movimientos de personal de la Dependencia.

- Supervisar que se realice oportunamente el registro de informacién en el kardex de
plazas e historial laboral; asi como, en las plantillas de personal de la Secretaria,
brindando seguimiento al proceso y registro de informacién, de conformidad con el
procedimiento definido para tal efecto, con la finalidad de mantener actualizada la
informacién y se dé lugar a los procedimientos de contratacion y ocupacion de plazas
respectivos.

- Vigilar el desarrollo de los procedimientos de validaciéon de la informacién, en lo
referente a ocupacion de plazas, mediante la coordinacion de las acciones, verificando
que se dé cumplimiento a la normatividad establecida para tal efecto, con la finalidad
de determinar los indices ocupacionales y de vacancia conforme a las estructuras
autorizadas en la Dependencia.

- Coordinar el proceso de analisis y validaciéon de la informacion referente a corrimientos
escalafonarios, nuevos ingresos, promociones, interinatos, programas de retito y
transferencias de recursos que solicitan o implementan las unidades administrativas,
verificando que la documentacién e informacién cumpla con la normatividad
establecida para tal efecto, con la finalidad de implementar las acciones que de cada
proceso se desprendan, y en su caso, dictaminar las solicitudes que son viables para
autorizacion del Director General de Recursos Humanos.

- Dictaminar el proceso de reubicaciéon de plazas, cambios de subunidad, regién y
conversion de plazas, mediante el analisis y validacion de las solicitudes realizadas por
las unidades administrativas y Centros SCT en coordinaciéon con la DGPOP, con la
finalidad de que se tramite la autorizacion de plazas ante la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico.

- Supervisar la elaboracién, control y seguimiento del Programa de Honorarios por
Servicios Profesionales, integrando y registrando la informacién de los contratos del
personal de honorarios para su aplicacién en el Sistema de Nomina, con la finalidad de
mantener actualizada la informacion ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico y
la Secretaria de la Funcién Publica para solicitar el recurso para pago de honorarios.

- Difundir el Programa de Retiro Voluntario, mediante la elaboracién de lineamientos y
circular para comunicar a las unidades administrativas toda la informacién y requisitos
para dicho tramite, con la finalidad de que cuenten con la informacién oportuna sobre
dicho programa y operar el tramite de los servidores publicos que lo soliciten.

- Coordinar la revision de documentaciéon que integra el expediente del Programa de
Retiro Voluntario, mediante la verificacién de la documentacién soporte, asegurando
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que se encuentre en apego a lo establecido en la normatividad, con el fin de que el
expediente se encuentre debidamente integrado y estar en posibilidades de que la
Direcciéon de Remuneraciones efectie calculos y pago correspondiente.

7.3.3.1 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

- Verificar la validaciéon de las solicitudes de ocupacién de plazas, corrimientos,
interinatos y nuevos ingresos, mediante la evaluacion del contenido para detectar si
falta algin documento antes de ingresar al area, con la finalidad de integrar los
expedientes para la atencién del asunto y mantener actualizada la plantilla del personal
de la SCT.

- Coordinar la atenciéon de los asuntos que ingresan al area referentes a plazas y
procesos, mediante la revision de la documentaciéon soporte y requisitando los
formatos correspondientes; asi como, identificando y turnando a las responsables de su
atencion, con la finalidad de desahogar en el menor tiempo posible las solicitudes
realizadas, y en su caso, proceder a efectuar el tramite correspondiente.

- Implementar y aplicar un control de las plazas autorizadas y ocupadas de la
Dependencia, mediante el seguimiento del analitico de plazas-puesto autorizado por la
SHCP conforme a los lineamientos y politicas establecidas; asi como, la captura de la
informacién en relacién a la misma, con la finalidad de contar con los elementos que
permitan informar sobre la ocupacién y vacancia de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

- Determinar el inventario de plazas analizando las autorizadas, ocupadas y vacantes,
mediante el analisis y clasificacion de la informacién proporcionada por las areas, con
la finalidad de contar con la clasificaciéon de las mismas de acuerdo al tipo de
nombramiento y nivel.

- Mantener un eficiente control de la plantilla de personal de la SCT, efectuando
conciliaciones de plazas con las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT,
verificando que la informacién que proporcionan dichas unidades y lo que se tiene
registrado sea correcto, con la finalidad de definir y corregir aquellas inconsistencias
que se presenten y contar con los datos precisos.

- Atender las solicitudes de ingreso de personal emitidas por las unidades
administrativas, mediante el analisis de las mismas, verificando que se apeguen a la
plantilla autorizada, con la finalidad de gestionar los tramites correspondientes y
realizar los dictimenes técnicos para asegurar que las areas cuenten con el personal
necesario para el desarrollo de sus funciones.

- Coordinar la elaboraciéon de lineamientos y oficios circulares del Programa de
Conclusiéon de Prestacion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos
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de la Administracién Publica Federal, mediante la validacién de la informacion que se
difundira a las unidades administrativas, con la finalidad de que cuenten con las bases
de dicho programa de manera oportuna para la inscripciéon del personal.

Supervisar la revision de la documentacién que integra el expediente del Programa de
Conclusiéon de Prestacion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos
de la Administraciéon Publica Federal que remiten las Unidades Administrativas
Centrales y Centros SCT del personal, mediante el anilisis de la documentacion
soporte, asegurando que se encuentre en apego a lo establecido en la normatividad,
con el fin de que el expediente se encuentre debidamente integrado para incluir al
servidor publico en el programa.

Vigilar la generaciéon de una base de datos vinculando costos asociados a la plaza,
mediante la revision y captura de la informacién que envian las Unidades
Administrativas  Centrales y Centros SCT del personal inscrito al Programa de
Conclusion de Prestacion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Puablicos
de la Administracién Publica Federal, con la finalidad de efectuar el concentrado para
su envio a la Direccién de Remuneraciones y que se cumpla con el correspondiente

pago.

Crear y llevar a cabo la contratacion de plazas eventuales, que ayuden a las actividades
relevantes de las diferentes Unidades Administrativas y Centros SCT de la Secretarfa.

DEPARTAMENTO  DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

Coordinar las acciones de revisiéon de la informacién de los formatos: Constancias de
Nombramiento y Avisos de Cambio de Situacién de Personal Federal, proporcionando
la informacién referente a los requerimientos normativos aplicables que deben
contener, con el propésito de estar en posibilidad de validar que los documentos se
encuentren debidamente requisitados y acreditar que las plazas estén de acuerdo al
analitico autorizado.

Asegurar que los registros de los movimientos de personal que lleven a cabo los
analistas, se realicen en la continuidad de pago de forma correcta, mediante la
coordinacion de la aplicacién de los procedimientos de registro y control establecidos
para tal efecto, con la finalidad de vigilar que se cuente con un histérico del personal
actualizado.

Verificar que se mantenga actualizada la informacién de los movimientos de personal
que ingresa a la Dependencia, mediante la revision y registro en la base de datos que se
realiza para ello; asi como, la comprobacién de los datos proporcionados por las areas,
con la finalidad de asegurar que se cuenta con los elementos que permitan mantener un
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control oportuno y confiable de los movimientos que remiten las unidades
administrativas y dar seguimiento al tramite.

- Evaluar el cumplimiento de los requisitos en la documentaciéon soporte para las
Constancias de Nombramiento que envian las Unidades Administrativas Centrales y
Centros SCT de cada uno de los movimientos, mediante el analisis y cotejo con lo que
indica la normatividad aplicable, con la finalidad de verificar que se cuenta con el
soporte documental para dar atencion a sus solicitudes.

Supervisar la generacién de los expedientes de cada uno de los movimientos solicitados
por las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, mediante la coordinacion
de la integraciéon de la documentaciéon soporte verificada, asegurando que se cumpla
con lo establecido en la normatividad aplicable, con el fin de que se cuente con la
informacién completa para cualquier cotejo y/o aclaracion necesatia.

- Vigilar el tramite de movimientos de personal solicitados por las Unidades
Administrativas Centrales y Centros SCT, mediante la gestiéon de la documentacion,
coordinando el registro de la misma, con la finalidad de asegurar que el tramite de los
movimientos se realice en tiempo y forma.

Efectuar el seguimiento de los movimientos de personal que ingresan para su tramite,
manteniendo comunicaciéon con las areas responsables de su operacion, para solicitar
informacién del estado que guarda cada uno, con la finalidad de asegurar su conclusion
exitosa; asi como, un orden de los documentos para facilitar su buisqueda.

Supervisar que se documente el proceso de los tramites de movimientos de personal
que solicitan las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, verificando que se
archive y custodie el original de la Constancia de Nombramiento, Aviso de Cambio de
Situaciéon de Personal Federal y Renuncia escrita (en su caso), con la finalidad de
mantener ordenada la informacién para consultas posteriores.

- Validar los formatos de Avisos de Cambio de Situaciéon de Personal Federal que
ingresan por motivo de licencias, verificando que éstos se encuentren debidamente
requisitados en los datos generales del empleado, cédigo y percepciones; asi como,
revisando las hojas kardex de cada empleado, con la finalidad de asegurar que se
cumple con los requerimientos y se continde con el proceso de aprobacion.

Vigilar que la revision del antecedente de base del servidor publico sea oportuna,
mediante la coordinaciéon de las acciones de verificaciéon de los datos que remiten,
contra los registros de informacién que se cuenta para cada servidor publico, con la
finalidad de aceptar o no la licencia.
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7.3.4 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

- Asesorar a las unidades administrativas centrales y Centros SCT en los procesos de
contrataciéon e integraciéon de expedientes, mediante la atencién y analisis de las
consultas presentadas; asi como, generar y enviar la respuesta a las mismas, con la
tinalidad de asegurar que se proporcione la informaciéon completa y efectuar la guarda y
custodia de la documentacién soporte, facilitando la elaboraciéon de reportes y el
manejo de informaciéon para dar seguimiento a los procesos de contratacion en la
Dependencia.

- BEvaluar la informacién que envian las unidades administrativas centrales y Centros
SCT correspondiente al proceso de contratacion del personal operativo, de enlace, de
mando u homodlogo, mediante el analisis de la misma, verificando que se cumpla con
los requerimientos establecidos en la normatividad, a fin de obtener datos actualizados
y asegurar que se cuenta con los elementos que permitan mantener un control
oportuno y confiable de los recursos humanos contratados en la SCT.

- Promover que el personal de nuevo ingreso contratado en la SCT reciba la induccion
correspondiente, mediante la coordinacién con la Direcciéon de Planeacién y
Desarrollo, las unidades administrativas centrales y Centros SCT, con la finalidad de
facilitar la adaptacion de los servidores pubicos a su ambito laboral.

- Coordinar el tramite, registro y control de la expedicion, reposicion, resello y
cancelacion de los documentos de identificacién de los servidores publicos de la SCT,
mediante la supervision del cumplimiento de los requerimientos; asi como, validar el
uso de bases de datos, con el fin de que los servidores publicos de la Dependencia,
cuenten con una identificacion personal.

- Supervisar la difusiéon de la informacién referente a solicitud de las credenciales,
emitiendo un oficio que contenga los requerimientos para la expedicién de las mismas,
con la finalidad de asegurar que los servidores publicos cuenten con el documento
oficial que les permita desarrollar sus funciones.

- Verificar la emisién y resello, al inicio de cada ejercicio presupuestal, de las
identificaciones de los servidores publicos de la SCT, mediante mecanismos de control
y coordinaciéon con las unidades administrativas centrales y Centros SCT, con la
finalidad de cumplir con las disposiciones establecidas en la materia.

- Coordinar las acciones de actualizaciéon de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos con las areas que conforman la Direccién General de Recursos
Humanos, mediante la elaboraciéon del programa de trabajo en la materia, con el
proposito de cumplir en tiempo y forma con el requerimiento solicitado por la
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Direccion General de Programacién, Organizaciéon y Presupuesto y obtener la
aprobacion y registro de los mismos.

- Supervisar la actualizacion de los Manuales de Organizaciéon y Procedimientos de la
Direccion General de Recursos Humanos, mediante el anilisis de la modificacién de la
estructura organica vigente y de la observancia de los lineamientos para la elaboracion y
actualizaciéon de Manuales de Organizacion y Procedimientos, a fin de que se atiendan
las solicitudes enviadas por parte de las areas adscritas a la Direccion General de

Recursos Humanos y se genere la aprobacion y registro de los manuales por parte de la
DGPOP.

- Evaluar las propuestas de Manuales de Procedimientos de las unidades administrativas,
mediante el analisis de la informacién, determinando que ésta sea acorde a las
funciones del 4rea, verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la
Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, con la finalidad de
contar con los elementos que permitan actualizar los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos de la unidad administrativa.

- Supervisar la integracion y analisis de la informacién sobre el estudio de movimientos
de personal; asi como, los ingresos, altas y bajas, estableciendo canales de
comunicaciones con la Subdireccién de Control de Plazas y Movimientos de Personal,
la Subdirecciéon de Reclutamiento y Seleccion y la Subdireccion del Sistema Integral de
Recursos Humanos; asi como, observando la plantilla autorizada y la vacancia de las
unidades administrativas, con la finalidad de obtener el Informe General de Recursos
Humanos.

- Evaluar los datos del Informe General de Recursos Humanos, analizando las vacantes
temporales y definitivas que se generen en las diferentes unidades administrativas de la
Secretarfa y la elaboracién de los reportes de plazas vacantes y ocupadas enviados por
la Subdirecciéon de Control de Plazas y Movimientos de Personal, con la finalidad de
contar con los elementos que permitan obtener la evidencia documental soporte y
otorgar certeza y veracidad a la informacion presentada.

- Emitir las conclusiones respecto a los resultados obtenidos de la revisién y analisis de
las variaciones que presentan los datos de los Informes Generales de Recursos
Humanos, mediante la integracion de los resultados obtenidos de estudios
comparativos resaltando los datos que requieren aclaracion, a efecto de solicitar la
informacién y estar en posibilidad de contar con una visiébn integral del
comportamiento del personal en la SCT.

- Colaborar en la elaboracién, instrumentaciéon y seguimiento de los programas
asignados a la Direccion General de Recursos Humanos, mediante la solicitud de
informacién a las areas adscritas a esta unidad administrativa; asi como, el seguimiento
a los mismos, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con lo solicitado por la
SFP y demas Dependencias Globalizadoras.
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- Supervisar el analisis de la informacién enviada por las areas adscritas a la Direccion
General de Recursos Humanos, correspondiente a los programas de la Secretaria de la
Funcién Puablica y demas Dependencias Globalizadoras, mediante la recopilaciéon de
evidencia documental soporte, verificando que se de cumplimiento a los
requerimientos de éstas.

- Verificar la integracion y envio de los programas que corresponden a la Direccion
General de Recursos Humanos, a las instancias correspondientes, mediante el
requerimiento de informacién y seguimiento a las dreas adscritas a la unidad
administrativa, con el proposito de asegurar que se desahoguen los asuntos y cumplir
en tiempo y forma con lo establecido en dichos programas.

7.3.4.1 DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E
IDENTIFICACION DE PERSONAL

- Supervisar que el Departamento cuente con datos sobre la documentacién soporte de
la vacancia de la plaza a ocuparse y, en su caso, del concurso de ésta, generando canales
de comunicacion con las areas responsables, con la finalidad de registrar la informacion
y mantener una base de datos actualizada.

- Verificar que se informe al candidato seleccionado, sobre su contrataciéon y la
documentacion oficial que debera presentar, supervisando que se emita la notificacion
escrita correspondiente por parte de las unidades administrativas centrales y Centros
SCT, con el objeto de vigilar que el proceso se efectiie en un marco de transparencia.

- Supervisar que el candidato seleccionado presente la documentacion oficial que le fue
indicada, elaborando un listado que la describa y que debe solicitar la unidad
administrativa, informando del cotejo fisico, con la finalidad de formalizar la
Constancia de Nombramiento para su incorporacion a la base de datos.

- Verificar con el Departamento de Movimientos de Personal, que la Constancia de
Nombramiento del aspirante haya sido capturada en el Sistema de Némina por parte
de la unidad administrativa solicitante, efectuando revisiones periddicas en el mismo
con el objeto de obtener la impresién, recabar firmas de autorizaciéon y formalizar la
relacién laboral entre la Dependencia y el candidato seleccionado.

- Coordinar el proceso de inducciéon a la SCT del trabajador de nuevo ingreso,
conjuntamente con la Direcciéon de Planeacién y Desarrollo y las unidades
administrativas, estableciendo canales de comunicacién con el personal responsable
para el otorgamiento de dicha induccién, con el fin de facilitar su incorporacion al area
de trabajo y de conocer el ambito laboral y normativo que rige a la Dependencia.
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Promover que se informe de las prestaciones econdmicas y sociales a las que es
acreedor el trabajador de la SCT, a través de los medios de comunicacién, como cortreo
electrénico y via telefénica, dirigidos a las unidades administrativas centrales y Centros
SCT, con el proposito de asegurar que el servidor publico tenga conocimiento de las
mismas, de conformidad a la normatividad vigente.

Brindar atencién a las solicitudes de emisién de identificaciones que realizan las
unidades administrativas de la SCT, mediante la deteccion de la informacién necesaria
incluida en la base de datos, registros y archivos internos actualizados, con la finalidad
de que los trabajadores se acrediten como servidores publicos de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

Supervisar el resello de las credenciales de identificacion, verificando que el personal
que solicite este proceso se encuentre registrado en la base de datos y archivos
actualizados, con la finalidad de otorgar un servicio eficiente y que los servidores
publicos cumplan con las normas establecidas por la Secretaria y puedan desarrollar sus
funciones.

Difundir anualmente el oficio circular en el que se indiquen las fechas y horarios en
que las unidades administrativas deberan presentar para su resello, las identificaciones
del personal en activo, a través de los medios de comunicacién como cortreo
electrénico y via telefénica, con el propdsito de que los servidores publicos se
acrediten como trabajadores y puedan desarrollar sus funciones, conforme a la
normatividad establecida.

- Integrar informacién sobre los movimientos de personal, servidores publicos activos,
puestos ocupados y vacantes, ingresos, altas y bajas, mediante la implementacién de
mecanismos de recopilacion y validacion de los datos contenidos en los medios
electrénicos y bases generados por el area de némina, con la finalidad de disponer de
informacioén precisa y oportuna que permita el desarrollo del Informe General de
Recursos Humanos.

- Atender la integracién de los programas que corresponden a la Direcciéon General de
Recursos Humanos, mediante el analisis de los datos remitidos por las areas adscritas a
esta unidad administrativa, vigilando que sean acordes con los reportes a desarrollar; asi
como, que cumpla con la normatividad aplicable, con la finalidad de consolidarla y
estar en posibilidad de remitirla a las instancias correspondientes.

- Emitir la version final del Informe General de Recursos Humanos, verificando que se
incluya la informacién correspondiente; asi como los comentarios y observaciones
efectuadas por el Subdirector de Administracién de Personal, con la finalidad de
otorgar certeza y veracidad a los datos presentados al Director General de Recursos
Humanos.
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- Coordinar las acciones de compilacion de informacién para el desarrollo de los
Manuales de Organizacion y Procedimientos, estructurando un programa de trabajo,
organizando reuniones; asi como, solicitando los datos a las areas duenas de los
procesos, con el proposito de integrar los elementos necesarios para el desarrollo de
esta funcion y estar en posibilidad de analizar y valorar el contenido.

Analizar el contenido de la informacion recopilada de las areas adscritas a la Direccion
General de Recursos Humanos, mediante la revision detallada de la misma y
verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Direccion General
de Programacion, Organizacién y Presupuesto, con la finalidad de obtener elementos
que permitan actualizar los Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos de la
unidad administrativa.

- Asegurar que la actualizaciéon de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de la
Direccion General de Recursos Humanos contengan la informacién solicitada a las
areas de adscripcion de esta unidad administrativa, mediante su revision y analisis; asi
como, solicitando el visto bueno por parte de las encargadas de los procesos, con la
finalidad de turnarlos para su aprobacién y registro ante la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.

7.4 DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES,
CULTURALES Y DEPORTIVOS

- Supervisar el otorgamiento de los servicios y prestaciones relacionados con el bienestar
social, fomento cultural turistico, deportivo, civico y educativo, mediante la evaluacion
de los programas y proyectos que se planea ejecutar en un periodo de tiempo, con la
finalidad de asegurar beneficios para los trabajadores y familiares.

Definir el plan de actividades para el desarrollo de programas, mediante el analisis
congruente de las expectativas de autoridades y derechohabientes, verificando y
planeando los recursos de que se dispone, con la finalidad de contribuir al
esparcimiento sano del personal y sus familiares, cuidando su economia.

Evaluar el impacto de las actividades, en el desarrollo laboral, fisico y psicologico de
los trabajadores, mediante el analisis detallado de los reportes presentados, con base en
parametros diseflados para tal fin, con el propédsito de contar con las partes que
permitan obtener elementos para la toma de decisiones.

- Proponer las mejores opciones de actividades y servicios para los trabajadores y sus
familiares derechohabientes, mediante el analisis de los requerimientos de los mismos;
asi como, estableciendo convenios con empresas que ofrezcan servicios de recreacion,
con la finalidad de lograr el fomento a la cultura, la recreacién y el esparcimiento.
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- Establecer lineamientos y criterios de coordinacién para optimizar el desarrollo de los
programas del area, mediante la evaluaciéon de los mismos, en coordinacién con las
areas involucradas, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos y
metas establecidos.

Evaluar el desarrollo de actividades sociales, culturales y deportivas para los
trabajadores de la SCT y sus familias derechohabientes, mediante el analisis de los
reportes referentes a la ejecucion de las mismas, manteniendo coordinaciéon con las
areas encargadas de la implementacioén, con la finalidad de contar con elementos que
permitan la toma de decisiones en cuanto a las actividades desarrolladas.

- Evaluar las condiciones establecidas en los convenios de descuento con empresas,
mediante el estudio y analisis de la informacién contenida en los mismos, verificando el
cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia, con la finalidad de asegurar
que se cuenta con los elementos para obtener y proporcionar el beneficio del ahorro
familiar de los trabajadores.

- Supervisar la difusion de los convenios establecidos con las empresas, mediante la
coordinacion en el desarrollo de carteles e integracion de la informaciéon en medios
electrénicos; asi como, evaluando los productos finales, con la finalidad de hacer del
conocimiento y aprovechamiento de los descuentos obtenidos a favor de los
trabajadores.

- Vigilar el cumplimiento de los convenios establecidos con las empresas de areas
recreativas, culturales y deportivas, mediante el seguimiento a la implementacion de los
mismos y el establecimiento de canales de comunicacién con las areas encargadas de
dichas actividades, con la finalidad de asegurar que los trabajadores de la SCT estén
disfrutando de los beneficios y generar una actitud de identidad, integracion,
esparcimiento y compromiso con la institucion.

7.4.1 SUBDIRECCION DE DESARROLLO EDUCATIVO

- Establecer los lineamientos para la elaboraciéon de acciones en materia de programas
educativos y del cuidado de la salud, mediante la planeacién de los proyectos de
manera conjunta con las areas responsables del plano educativo en la Dependencia,
con la finalidad de ofrecer actividades de calidad, en beneficio de los trabajadores,
familiares derechohabientes y jubilados.

- Determinar el contenido de las actividades programadas por las areas educativas,
mediante la integracion y definicion de propuestas que se someten a evaluacién y
consideracion de la Direcciéon de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos, con la
tinalidad de presentar un proyecto de trabajo que asegure la calidad de los eventos y
actividades y el uso adecuado de recursos.
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- Integrar la informacién del Programa de Actividades Anual a cargo de la Subdireccion,
mediante la consideracion de las necesidades educativas de la poblacién
derechohabiente en coordinacion con las 4reas involucradas, con la finalidad de
eficientar los recursos destinados para el desarrollo de las funciones.

- Determinar la forma de promocién y difusion de las actividades educativas y del
cuidado de la salud que seran utilizados para dar a conocer la informacion
correspondiente, mediante el analisis de la viabilidad de los medios en conjunto con el
area educativa, con la finalidad de que los trabajadores, familiares derechohabientes y
jubilados, estén enterados sobre las acciones que se realizan en su beneficio.

- Verificar que el material grafico que se elabora para la promociéon y difusiéon de las
actividades educativas y del cuidado de la salud, se realice conforme a los lineamientos
institucionales, mediante el desarrollo de supervisiones, con la finalidad de respetar la
identidad de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, en cumplimiento de las
obligaciones que la Dependencia tiene hacia los jubilados, trabajadores y familiares
derechohabientes.

- Supervisar los métodos de evaluacion de las actividades educativas y del cuidado de la
salud que se llevan a cabo en la Dependencia, vigilando los procedimientos que para
tal efecto, desarrolla el area educativa, con la finalidad de ofrecer a los trabajadores,
familiares derechohabientes y jubilados, actividades y eventos de calidad, de acuerdo
con los lineamientos de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

- Efectuar convenios y acuerdos con instituciones, organismos y entidades educativas y
del sector salud, integrando y analizando la informacién que ofrecen diversas fuentes a
los usuarios beneficios factibles, con la finalidad de proporcionar a los trabajadores,
familiares derechohabientes y jubilados, diversas opciones, aprovechar su tiempo libre
y una cultura preventiva para el cuidado de su salud.

- Supervisar que la difusién de actividades derivadas de los convenios y acuerdos, se
realicen por el Departamentos Educativo, vigilando los medios por los cuales se daran
a conocer a los trabajadores y personal jubilado y que éstos cumplan con los
lineamientos institucionales y se realicen en tiempo, con la finalidad de mantener
informados a los trabajadores, familiares derechohabientes y jubilados de unidades
administrativas centrales de la SCT, sobre estos beneficios.

- Evaluar el desarrollo de las acciones determinadas para la medicion de las preferencias
y necesidades de los beneficiarios de las actividades educativas y de la salud, mediante
la integraciéon de la informacién referente a los resultados obtenidos de dicha
aplicacion, a través de la comunicaciéon y coordinacion con el area educativa, con la
finalidad de proporcionar los elementos que permitan tomar decisiones para la
celebracion de futuros convenios y acuerdos.
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- Coordinar la validaciéon del Padrén de Infantes, hijos de trabajadores de la SCT que
hacen uso del servicio de estancias del ISSSTE, conjuntamente con el Departamento
Educativo, organizando el proceso de clasificaciéon de casos de acuerdo a cada unidad
administrativa y vigilando que se emitan los oficios para la validacion de datos, con el
proposito de comprobar el registro de menores que reciben este servicio.

- Supervisar la validacion de datos del padrén de infantes hijos de trabajadores de la
SCT, que realiza el Departamento Educativo, verificando la conciliacién de datos
proporcionados por el ISSSTE y los proporcionados por unidades administrativas
centrales, con la finalidad de determinar que éstos son correctos O en su caso,
confirmar o aclarar las diferencias ante el ISSSTE.

- Emitir la solicitud de pago por el uso del servicio de estancias infantiles del ISSSTE
ante la Coordinaciéon Administrativa de la Oficialia Mayor, generando el oficio
solicitud con la confirmacién de infantes hijos de trabajadores de la SCT e indicando el
importe por el uso del servicio, con la finalidad de cubrir el pago por este concepto al
Instituto y cumplir en tiempo y forma con las obligaciones a cargo de la Dependencia.

7.4.1.1 DEPARTAMENTO EDUCATIVO

- Verificar que se cumpla adecuadamente con los programas educativos - recreativos que
se desarrollan en los Centros Educativos de la Direccién de Servicios Sociales,
Culturales y Deportivos, vigilando y comprobando que cumplan con la metodologia
establecida de ensefianza - aprendizaje, con la finalidad de brindar servicios de calidad a
los trabajadores, familiares derechohabientes y jubilados inscritos, de las unidades
administrativas centrales de la Dependencia.

- Vigilar que las actividades de ensefianza - aprendizaje que se imparten en los centros
educativos, de la Direccién de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos, fomenten
valores universales entre los trabajadores, familiares derechohabientes y jubilados de las
unidades administrativas centrales de la SCT, comprobando que los métodos aplicados
en los Centros se apeguen a los lineamientos y programas definidos, con la finalidad de
contribuir al favorecimiento del desarrollo personal y el crecimiento social en todos los
ambitos.

- Evaluar los alcances de las actividades que se efectian en los centros educativos de la
Direccién de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos, obteniendo indicadores sobre
resultados de encuestas de satisfaccion del cliente, con el objeto de proponer o adaptar
actividades, en beneficio de los trabajadores, familiares derechohabientes y jubilados de
las unidades administrativas de la Dependencia.

- Asegurar que se brinde apropiadamente el servicio médico preventivo o de urgencias a
los trabajadores ubicados en el Centro Nacional SCT, promoviendo el desarrollo de
campanas de salud, distribucién de material grafico informativo y la supervision del
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servicio médico, con la finalidad de proveer de un servicio que mantenga sus niveles
6ptimos de salud.

- Coordinar la participaciéon de instituciones publicas y privadas, en las diferentes
actividades que organiza la Direcciéon de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos
para el cuidado de la salud de los trabajadores adscritos a unidades administrativas
centrales, promoviendo el desarrollo de campanas de salud, tripticos, folletos y
conferencias, encaminadas al cuidado personal, con el proposito de fomentar una
cultura de salud preventiva en las personas.

- Vigilar que la elaboraciéon de soportes graficos y digitales cumplan con una adecuada
comunicacion visual y con los contenidos informativos solicitados, supervisando que
los mensajes sean claros y adecuados para los expectadores y cumpla con los
lineamientos y necesidades del area, con la finalidad de generar un mayor impacto de
los eventos sociales, culturales, educativos, recreativos y deportivos a cargo de la
Direccion.

- Asegurar que el drea cuente con el material y las tecnologfas de la informacion
necesarias para el disefio grafico, coordinando la actualizaciéon e implementacion de
hardware y software conjuntamente con las areas responsables de brindar estos
servicios, a fin de lograr una mayor cobertura en la difusién y promociéon de los
servicios, eventos y actividades sociales, culturales, educativos, recreativos y deportivos.

- Supervisar el uso adecuado de los materiales y equipo que tiene a cargo el personal del
area de disefio grafico, vigilando las requisiciones que se efectian; asi como, la
aplicacion en el desarrollo de las promociones de actividades sociales, culturales,
educativas, recreativas y deportivas que organiza la Direccién, con la finalidad de
asegurar el buen aprovechamiento de los recursos y en su caso, efectuar los tramites
para el mantenimiento del equipo.

- Atender las solicitudes de pago, por concepto del uso del Servicio de Estancias para el
Bienestar y Desarrollo Infantil del ISSSTE, comprobando que los conceptos de pago
anual y extension de servicios sean acordes con el padréon de infantes hijos de
trabajadores de la SCT que reciben este servicio, con la finalidad de validar la
informacioén girada por el Instituto.

- Conciliar la informacién de menores hijos de trabajadores de la SCT que hacen uso del
Servicio de Estancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil del ISSSTE, efectuando un
comparativo de los datos proporcionados por el Instituto con la informacién
proporcionada por unidades administrativas centrales y Centros SCT, con la finalidad
de confirmar el padron de infantes de esta Secretarfa.

- Solicitar el pago a favor del ISSSTE por el concepto de Servicios de Estancias para el
Bienestar y Desarrollo Infantil del ISSSTE, ante la Coordinacion Administrativa de la
Oficialia Mayor, generando el importe a pagar y remitiéndolo oficialmente, de acuerdo
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a las condiciones establecidas, con la finalidad de cubrir en tiempo y forma las
obligaciones a cargo de la Dependencia.

7.4.2 SUBDIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES

Establecer los programas de beneficio social cultural, deportivo, civico y recreativo
para los servidores publicos, mediante el desarrollo de la programacién para la
realizacion de eventos y actividades, verificando que se dé cumplimiento a las politicas
institucionales, con la finalidad de asegurar que se implementen las acciones que
permitan contribuir en la calidad de vida de los trabajadores de la SCT; asi como,
proporcionar reconocimientos y distintivos por afios de servicios prestados a la
federacion, a efecto de otorgar un estimulo a los trabajadores que se hacen acreedores
a esta prestacion.

- Supervisar la realizacién de eventos sociales, culturales, deportivos y recreativos en la
SCT, mediante la coordinacién y seguimiento de las acciones implementadas,
verificando el cumplimiento del reglamento interior y condiciones generales de trabajo
de la dependencia, con la finalidad de asegurar que se otorguen los beneficios a los
trabajadores y sus familiares derechohabientes.

- Vigilar que se cuente con las instalaciones adecuadas, servicios e insumos necesarios
para el desarrollo de los eventos que se tienen programados, determinando los
requerimientos para cada uno de los eventos; asi como efectuar inspecciones fisicas
periddicas para asegurar que se disponga de dichos recursos y se salvaguarde en todo
momento la integridad de los participantes.

- Coordinar la difusién de los eventos programados, mediante la supervision del
desarrollo de las circulares, carteles e integracion de la informacién en medios
electrénicos, vigilando que se integre la informacién correcta, con la finalidad de
asegurar que se haga del conocimiento general y se logre la participacién de los
trabajadores en los mismos.

- Coordinar y supervisar la realizaciéon de ceremonias civicas, en cumplimiento con el
reglamento establecido por la Secretarfa de Gobernacion, mediante el la programacion
de las mismas; asi como su seguimiento y participacion, con la finalidad de asegurar
que se difunda informacién para fomentar entre los trabajadores de la SCT, valores
civicos y de identidad nacional e institucional.

Organizar el desarrollo de las ceremonias civicas, mediante la coordinacién de la
logistica que asegure se cuente con los servicios, insumos y recursos necesarios para las
mismas.

Definir la programacién de las ceremonias civicas que se efectuaran en la SCT,
mediante el analisis e identificacién de los temas a tratar en cada una de ellas; asi como
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efectuar la calendarizacion de los tiempos disponibles, con la finalidad de asegurar que
se promuevan los valores civicos y de identidad nacional e institucional.

- Establecer convenios con empresas culturales, turisticas y de recreacion relacionadas
con los diferentes tipos de eventos que se pretenda desarrollar, mediante la
investigacion de las empresas que cumplan con los requerimientos; asi como, la
programacién de reuniones de trabajo con las mismas, con la finalidad de establecer las
mejores condiciones para ambas partes y obtener descuentos en los productos y/o
servicios que ofrecen en beneficio de los trabajadores.

- Difundir los beneficios con empresas turisticas, culturales y recreativas a que tienen
derecho los trabajadores, mediante el desarrollo de carteles e integracién de la
informacién en medios electrénicos, asegurando que se especifiquen todas las
caracteristicas de los mismos, con la finalidad de hacer del conocimiento y
aprovechamiento de los descuentos obtenidos.

- Proporcionar los reconocimientos y distintivos por afios de servicios prestados a la
Federaciéon de los trabajadores adscritos a las Unidades Administrativas Centrales y
Centros SCT, atendiendo las solicitudes de dichos reconocimientos, previa validacion
de la Direcciéon de Asuntos Laborales, con el fin de programar su entrega a los
trabajadores acreedores a recibir esta prestacion.

- Solicitar a la Coordinacién Administrativa de la Oficialia Mayor la compra de
distintivos por afios de servicio, de acuerdo al cotejo con la némina de trabajadores en
activo que estan proximos a cumplir un quinquenio.

7.4.2.1 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

- Coordinar y organizar el desarrollo de los programas deportivos para los trabajadores y
sus familiares derechohabientes, mediante la evaluaciéon de las propuestas con las que
se cuenta, efectuando la calendarizaciéon de los mismos, verificando el cumplimiento de
los lineamientos y politicas institucionales, con la finalidad de proporcionar actividades
que repercutan en su calidad de vida fomentando la practica del deporte.

- Promover la participaciéon en las actividades deportivas de los trabajadores de la
Secretarfa y sus familiares derechohabientes, mediante la difusién de los programas
resaltando las actividades, los tiempos y las especificaciones de las mismas, con el
propésito de lograr la participacién de los trabajadores y mantener y/o fomentar la
mejora del estado fisico de esta poblacién objeto.

- Proponer las actividades para integrar el programa anual, mediante la identificaciéon de
actividades susceptibles a incluirse y la emisién del oficio detallado de los eventos, con
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la finalidad de obtener su autorizaciéon y cumplimiento con lo dispuesto en las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria y estar en posibilidad de programar
y organizar el desarrollo de dichos eventos.

- Supervisar las acciones de difusion de los eventos deportivos a implementarse,
mediante la revision y validacion de las circulares, carteles y envio de informacién, con
la finalidad de convocar a los participantes y asegurar que se encuentran informados
para el logro de los objetivos planteados para dichos eventos.

- Integrar los grupos a participar en las actividades deportivas, mediante el desarrollo y
uso de bases de datos para la captura de la informacion de los participantes en dichos
eventos, con la finalidad de contar con informacién que permita llevar un control por
cada disciplina deportiva y profesor, asi como evaluar el desarrollo del mismo.

- Administrar los recursos humanos y materiales destinados para el desarrollo de los
eventos deportivos, distribuyendo los programas, horarios, relacion de participantes y
los materiales deportivos necesarios para cada disciplina, con la finalidad de asegurar
que se cuente con los recursos para que las actividades deportivas se lleven a cabo
conformo a su programacion.

- Determinar los horarios y dias de actividades deportivas, mediante la revision y analisis
de la informacién del programa para cada profesor, enviada por medio de los oficios,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento al programa anual de actividades
deportivas para los servidores publicos de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, coadyuvando a fomentar la calidad de vida.

- Distribuir el material y accesorios deportivos necesarios para el desarrollo de cada uno
de los eventos deportivos, a través de recabar firmas a acuses de recibo entre los
participantes continuos en las diferentes disciplinas programadas, con la finalidad de
asegurar que los participantes cuenten con el material necesario para que desarrollen la
actividad en la que se inscribieron.

- Verificar el cumplimiento de los planes de trabajo y asistencia de los profesores,
mediante la revision de controles implementados, vigilando el apego al plan y
registrando la asistencia de maestros y alumnos con la finalidad de contar con los
elementos para generar los informes de desarrollo de las actividades deportivas.

- Vigilar que las instalaciones deportivas se encuentren en buenas condiciones, mediante
la programacion y ejecucion de recorridos fisicos por las mismas, asi como registrando
en la bitacora de servicios para llevar el control de las mismas, con la finalidad de
controlar y asegurar su 6ptimo funcionamiento y el cuidado de la integridad fisica de
los trabajadores participantes.

- Desarrollar la revision de las instalaciones deportivas, mediante inspeccion visual y la
identificacién de deterioros o fallos en las mismas, con la finalidad de asegurar que se
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encuentren en Optimo funcionamiento y con todos sus servicios para el desarrollo de
los eventos deportivos programados y el cumplimiento de las metas establecidas para
los mismos.

- -Emitir el reporte periddico de los desperfectos en las instalaciones deportivas a través
del desarrollo de oficios a la Coordinaciéon Administrativa de la Oficialia Mayor,
especificando las anomalfas identificadas, con la finalidad de que se atiendan y asegurar
su reparacion inmediata y estar en posibilidades de continuar con los programas de
trabajo establecidos.

- Verificar que las reparaciones se lleven a cabo de acuerdo a lo contratado, mediante el
seguimiento al desarrollo de las mismas, cuidando los requerimientos solicitados en el
oficio enviado a la Coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor, con la finalidad
de asegurar que se mantengan las instalaciones en condiciones de uso y asegurar la
integridad de los participantes.

7.4.2.2 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES SOCIALES
Y RECREATIVAS

- Coordinar y organizar el desarrollo de los programas sociales y recreativos para los
trabajadores y familiares derechohabientes, mediante la programaciéon de tiempos y
fechas para los mismos, asi como el seguimiento a los mismos verificando el
cumplimiento a los lineamientos y politicas institucionales, con la finalidad de otorgar
descuentos en balnearios y parques recreativos y coadyuvar a su sano esparcimiento e
impactando en su economia familiar.

- Obtener convenios de descuento con diferentes empresas turisticas y recreativas,
mediante el establecimiento de comunicacién con las mismas, asistiendo a reuniones de
trabajo con las mismas para establecer acuerdos que beneficien a amabas partes con la
finalidad de otorgar beneficios a los trabajadores y familiares derechohabientes en su
sano esparcimiento.

- Establecer comunicacion con prestadores de servicios turisticos y recreativos, mediante
la busqueda de informaciéon en la red, utilizando las herramientas informaticas y
agendando reuniones con los mismos, con la finalidad de establecer condiciones
favorables para los trabajadores de la Secretaria y sus familiares.

- Detinir los beneficios que se otorgaran a los trabajadores y familiares con los diferentes
prestadores de servicios, mediante el analisis de los acuerdos que se establecieron con
las diferentes empresas turisticas y recreativas, con la finalidad de asegurar que los
servidores publicos puedan gozar de beneficios que contribuyan a su esparcimiento.
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- Difundir los beneficios obtenidos en los convenios a favor de los trabajadores de la
Secretarfa y sus familiares, mediante la integracién de la informaciéon en carteles y
volantes y la distribucion de los mismos en las areas de la Secretarfa, con la finalidad de
que los trabajadores estén enterados y puedan disfrutar de dichos convenios.

Coordinar el desarrollo de las actividades recreativas y sociales, mediante el desarrollo
de la organizaciéon y calendarizaciéon de las mismas, asi como dar seguimiento a su
desarrollo hasta su conclusion, con la finalidad de coadyuvar a la integracion del
personal de la Secretarfa y vigilar el cumplimiento de las metas establecidas para los
eventos.

- Determinar las actividades que se desarrollaran en un periodo determinado, mediante
el analisis de las propuestas con las que se cuenta, identificando las mas factibles,
evaluando los resultados esperados, con la finalidad de asegurar que se proporcionen
actividades que promuevan el sano esparcimiento de los servidores publicos.

7.4.2.3 DEPARTAMENTO CULTURAL

- Organizar eventos y actividades artistico-culturales para los trabajadores, familiares,
derechohabientes de Unidades Administrativas Centrales de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes; asi como incentivar al personal que cumple afios de
servicio prestados a la Federacién, programando y calendarizando los mismos,
conforme a los lineamientos y politicas institucionales establecidos, con la finalidad de
coadyuvar al enriquecimiento de su acervo cultural y reconocer la antigiiedad de los
trabajadores en el servicio publico.

- Operar los programas artistico — culturales a implementar en Unidades Administrativas
Centrales de la Secretarfa, mediante analisis de las propuestas con las que se cuenta y la
seleccion idonea de eventos, con la finalidad de asegurar su cumplimiento y promover
con éstos el acervo cultural en los servidores publicos de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes.

- Implementar las estrategias y acciones del programa cultural, mediante la
determinaciéon de actividades y eventos culturales; asi como el desarrollo de la
calendarizacién de los mismos, con la finalidad de asegurar que se ofrecen actividades
de calidad al personal de Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y el éxito de los mismos.

- Sugerir las actividades y eventos por realizar en un periodo mediante el desarrollo y
entrega de propuestas a la Subdireccion de Servicios Sociales, analizando los resultados
esperados y el impacto esperado para los mismos, con la finalidad de obtener su
aprobacion y estar en posibilidad de determinar su correspondiente programacion.
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- Evaluar la operaciéon del programa artistico — cultural, mediante la cuantificaciéon y
analisis de los eventos realizados; asi como de los resultados obtenidos en los mismos,
con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas planteados para
los mismos y que se cuente con informacién para la programacion de los siguientes
eventos.

- Implementar los procedimientos de promocion de las actividades artistico — culturales
mediante el desarrollo de acciones de difusion que informen sobre las actividades
programadas, con la finalidad de que el personal de las Unidades Administrativas
Centrales cuente con la informacién de los eventos y asegurar sus participacion a los
mismos para el logro de los objetivos planteados para dichas actividades..

- Organizar la promocién de la informacion artistico — cultural mediante la seleccion de
informacién a incluir en los promocionales, vigilando que ésta cumpla con las
caracteristicas y protocolo establecido al efecto, con la finalidad de establecer
estrategias idoneas para su difusion y asegurar el éxito del desarrollo de los mismos,
contando con la participacién de los servidores publicos.

NOTA

Derivado de las Medidas dictadas por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico, en
materia de reduccion de plazas, esta unidad administrativa, redujo las correspondientes a
la estructura de la Direcciéon de Administracién; por lo que las funciones administrativas
y presupuestales que tenifa asignadas, las desempefa actualmente la Coordinaciéon de
Administracién de la Oficialia Mayor.

CODIGO: MO-711 REV.1 PAGINA 105 DE 155



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSPORTES

8.1 REMUNERACIONES

Pagar en forma oportuna y correcta los salarios y otras prestaciones que integran las

compensaciones econémicas de los trabajadores de la SCT, mediante una operacion eficiente
OBJETIVO . o s . . L
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U. Admvas., CSCT y
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< PAGADORES HABILITADOS

A 4
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8.2 TRAMITES JURIDICO-LABORALES

Vigilar el cumplimiento de la normatividad laboral vigente, a través del analisis de los procedimientos administrativos que instauran las
Unidades Administrativas a los trabajadores de base y de confianza, asi como del desahogo de los requerimientos judiciales y/o
OBJETIVO: administrativos; a fin de fomentar la disciplina de los trabajadores de base y de confianza en la observancia de sus obligaciones, ademas
de dar cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos formulados con el propésito de evitar la interposicion de demandas vy la
imposicidén de multas.

INDICADOR DE Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
e Requerimientos administrativos y (Requerimientos atendidos / Requerimientos 0 .
DESEMPENO " 100% Trimestral
laborales recibidos) x 100
Unidades administrativas / s L, .
. I Direccion de Asuntos Laborales Subdireccion de Relaciones -
Autoridades judiciales y Departamento de Asuntos Juridicos-Laborales
L . (DAL) Laborales
administrativas / Trabajadores
RECIBE EL ACTA INSTAURADA EN CONTRA .
DEL TRABAJADOR DE BASE O CONFIANZA, L o N
ENVIA SOLICITUD DE IMPOSICION | 1 | ELREQUERMIENTO, LA PETICION, LA ADVIERTE QUE EL TRABAJADOR DE
DE SANCION, REQUERIMIENTO P{  RECIBE, REVISAY TURNA | P> ASESORIA O LA SOLICITUD DE TRAMITE, > BASE O CONFIANZA INCUMPLIO SUS
JUDICIAL O ADMINISTRATIVO, | ASIMISMO, ANALIZA 81 EL REQUERIMIENTO OBLIGACIONES INJUSTIFICADAMENTE,
PETICION, FORMULACION DE CUMPLE CON LOS REQUISITOS DE LEY, Y NO 0 BIEN, AQUEL SE REFIERE
ASESORIA LABORAL O DE TURNA AL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS EFECTIVAMENTE A UNA PERSONA QUE
REALIZACION DE TRAMITE JURIDICO-LABORALES 1 AROR( FN | A SFCRFTARIA?
sl
DEVUELVE SOLICITUD A
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA,
AUTORIDAD
REQUIRENTE O
TRABAJADOR PARA
RECIBE OFICIO DE DEVOLUCION, FIRMA Y OUE, ENSU GASO,
®<_ ENVIA ALA UNIDAD ADMINISTRATIVA O OBSERTN S ©
PETICIONARIO, SEGUN SEA EL CASO o UAYORLS v
ATE%QED%EIN;SFS’E'GEQ)N ELABORA OFICIO DONDE SE
0 PARA IDENTIFICAR A \MF‘ONEAL TRABAJADOR LA
LA PERSONA DE QUIEN SANCION CORRESPONDIENTE,
PIDE INFORMACION Y LO GENERA EL OFICIO A LA UNIDAD
TURNA PARA FIRMA ADMINISTRATIVA RESPECTIVA
PARA QUE DESAHOGUE EL
REQUERIMIENTO, O EN SU CASO,
ELLA MISMA LO HACE, SE DA
RESPUESTA A LA PETICION O A
RECIBE RESPUESTA A LA PETICION RECIBE OFICIO DE SANCION, O RESPUESTAA LA LA ASESORIA RESPECTIVA, O
SOLICITADA, Y EN SU CASO, EJECUTA LA PETICION CORRESPONDIENTE, FIRMA Y ENVIA A P REVISA OFICIO, DA VISTO BUENO | BIEN FORMULA EL DOCUMENTO
SANCION REMITIENDO A LA DAL LA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, A LA AUTORIDAD bl Y TURNA A FIRMA l PARA INICIAR EL TRAMITE
EVIDENCIA CORRESPONDIENTE REQUIRENTE O AL TRABAJADOR, SEGUN SEA EL SOLICITADO Y LO TURNA PARA
CASO. FIRMA
FIN
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8.3 ATENCION A ORGANIZACIONES SINDICALES Y PAGO DE LAS

PRESTACIONES RELATIVAS A PUNTUALIDAD Y EFICIENCIA, PREMIACION
POR ANOS DE SERVICIO Y QUINQUENIOS

Vigilar el otorgamiento de las prestaciones de afios de servicio, puntualidad y eficiencia y quinquenios, contenidas en la normatividad
OBJETIVO: vigente en la materia y la atencion a las peticiones de las diferentes organizaciones sindicales, a través de la validacién de solicitudes

provenientes de las unidades administrativas y de los sindicatos, a fin de dar cumplimiento a los procedimientos establecidos de
conformidad con la normatividad en la materia y de contribuir a generar un clima laboral en armonia.

INDICADOR DE Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
DESEMPENO Atencion de prestaciones y peticiones (Solicitudes atendidas / solicitudes recibidas) x 100 100% Trimestral
MAPA DEL PROCESO
Unidades Direccién de Remuneraciones y
Administrativas Direccion de Asuntos Laborales/Subdireccion de Asuntos Sindicales. Subdireccion de Control de Plazas y Movimientos de

Personal

CODIGO MO-711-PR0O3 Rev.1

PAGINA 109 DE 155



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

| VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

COMUNICACIONES
¥ TRANSFORTES

INICIO RECIBE, ANALIZA Y VERIFICA LAS
SOLICITUDES RESPECTIVAS CONFORME A
VA SOLICITUDES DE > LA NORMATIVIDAD VIGENTE
PAGO DE PRESTACIONES
DERIVADAS DE LA

NORMATIVIDAD VIGENTE

Y PETICIONES NO PROCEDE

SINDICALES SOLICITUD?

A 4 ELABORA CONCENTRADO, EN LOS
NOTIFICA RECHAZO A CASOS DE PREMIACION DE ANOS DE
LA UNIDAD SERVICIO Y PUNTUALIDAD Y EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA O AL CAPTURAEN SISTEMA META4, Pi%%gi&fgggg#ﬁ%
SINDICATO ELABORA Y ENVIA OFICIO CONOCIMIENTO Y TRAMITE
INFORMANDO A LA DIRECCION DE S ORRESPONDIENTE
REMUNERACIONES LA APLICACION DE
LOS PAGOS EFECTUADOS, CON
RELACION DE PERSONAL Y MONTOS

A 4

\ 4
ARCHIVA
DOCUMENTACION
SOPORTE
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8.4 SERVICIOS AL PERSONAL

Proporcionar los servicios solicitados por las unidades administrativas y peticionarios, a través de la
OBJETIVO: expedicion de las Hojas Unicas de Servicio, Constancias de Evolucién Salarial, Compatibilidad de

: Empleos y Certificacién de documentos, a efecto de que los interesados reciban oportunamente los
servicios de acuerdo a la normatividad vigente.

Nombre: Formula: Meta: | Frecuencia de Medicion
INDICADOR DE Atencién de solicitudes Numero de solicitudes atendidas/
DESEMPENO . Numero de solicitudes recibidas | 100% Mensual
de servicios al personal
X100
MAPA DEL PROCESO
Unidades Administrativas / Dir. de Asuntos Laborales / Sub. de Relaciones Laborales / Depto. de Servicios
Trabajador al Personal
RECIBE Y ANALIZA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
INICIO VIGENTE: HOJAS UNICAS DE SERVICIOS, CONSTANCIAS DE
; EVOLUCION SALARIAL, COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS Y
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
v
ENVIA SOLICITUD
DE SERVICIOS
\ 4
ELABORA Y/O TRAMITA HOJAS UNICAS
DE SERVICIOS, CONSTANCIAS DE
EVOLUCION SALARIAL,
COMPATIBILIDAD DE EMPLEOS Y
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS
RECIBE OFICIO DE s
IMPROCEDENCIA Y SE
— INDICA EL MOTIVO PROCEDE
NO
DEVUELVE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O TRABAJADOR
INDICANDO EL MOTIVO DE LA
IMPROCEDENCIA
RECEE DOOINENTAOON | P sy
v
> FIN
>

CODIGO MO0-711-PR04 Rev.1 PAGINA 111 DE 155




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

_ HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

¥ TRANSFORTES

8.5 SEGUROS AL PERSONAL

Proporcionar en tiempo y forma los servicios solicitados por las unidades administrativas con relacion
a la incorporacion o modificacion de los diversos seguros: Institucional, Separacion Individualizado,
OBJETIVO: Gastos Médicos Mayores y de Retiro, mediante oficios enviados a la Aseguradora o para la
aplicacion de descuentos en némina, a efecto de que los trabajadores de la SCT gocen de los
beneficios y prestaciones a los que tienen derecho de acuerdo con la normatividad vigente.

Nombre: Formula: Meta: | Frecuencia de Medicion
INDICADOR DE Atencion de Numero de solicitudes atendidas /
DESEMPENO solicitudes de seguros | NUmero de solicitudes recibidas X | 100% Mensual
de personal 100
MAPA DEL PROCESO
. Dir. Gral. Adjunta de Administracion de s
Unidades ) Direccién de
o Personal/ Subd. Prestaciones al Personal/ Aseguradoras .
Administrativas Remuneraciones
Depto. de Seguros al Personal
INICIO
»nl RECIBE, ANALIZAY
d TRAMITA
v
SOLICITA MEDIANTE i
OFICIO
MOVIMIENTOS DE -
APLICA EN EL SISTEMA DE NOMINA META 4,
SEGUROS DESCUENTO DEL SEGURO QUE
CORRESPONDA Y/O TRAMITA ANTE LA
ASEGURADORA MOVIMIENTOS SOLICITADOS
|
A7 v
VERIFICA EN EL
SISTEMA DE NOMINA GESTIONA CASOS DE RECIBE Y ANALIZA QASOS
META 4, APLICACION DE INCORPORACION O p|  DEINCORPORACION O
PRIMAS DEL SEGURO MODIFICACION DE ld MODIFICACION
QUE CORRESPONDA ASEGURADOS
v
RECIBE DOCUMENTO INCORPORA Y EMITE
. AUTORIZADO Y ENVIA A LA DOCUMENTO DE
RECIBE DOCUMENTO |‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE
‘ GENERA REPORTE DE
ELABORA REPORTE DE PAGO DE PRIMAS DE LOS
PAGO DE PRIMAS DEL SEGUROS
SEGURO DE GASTOS INSTITU(;IONALES Y
MEDICOS MAYORES, PARA ENVIAALAS
SUENVIO ALA ASEGURADORAS
ASEGURADORA
RECIBE, ANALIZA'Y EMITE <
> RECIBO DE PAGO -~
RECIBE Y ENVIAPARASU |« REALIZA EL PAGO
PAGO CORRESPONDIENTE Y
ENVIA COPIA DE LA CLC
RECIBE COPIA <
REGISTRA, CONTROLA
Y ARCHIVA
» FIN
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Contribuir a la formacion, actualizacion y desarrollo de los trabajadores de la Secretaria, a
través de la instrumentacion de acciones de capacitacion, que coadyuven en el desarrollo de

OBJETIVO: ) o X ” .
competencias y conocimientos necesarios para el desempefio de sus funciones y alcance
de los objetivos institucionales.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de
Medicion
INDICADOR DE Indice de (No. de servidores publicos
DESEMPENO servidores capacitados / No. de servidores 0
- o 90% Anual
publicos publicos programados en el PAC
capacitados para recibir capacitacion) x 100
MAPA DEL PROCESO
Direccion de Planeacion U .dad . Comité Técnicode | Direccién General de Secretaria de la
Administrativa ST P
y Desarrollo Profesionalizacion Recursos Humanos Funcion Publica
(Central 0 CSCT)
SOLICITA MEDIANTE OFICIO
LA ELABORACION DEL PAC
DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.
|
v
EMITE CRITERIOS PARA
LLEVAR A CABO LA
DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION Y
ELABORACION DEL PAC
]
v

SOLICITAALAS UA'S LA
APLICACION DE LADNC
CON BASE A CRITERIOS

v

ELABORA PAC Y ENVIA
PARA SU REVISION

No

(ES
CORRECTO?

CONCENTRA

CODIGO MO-711-PR0O7 Rev.1

PAGINA 113 DE 155




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS
SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
v TRANSFORTES VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
Direccion de . e e Direccion General ,
. Unidad Administrativa Comité Técnico de Secretaria de la
Planeacién y AN de Recursos P
(Central 0 CSCT) Profesionalizacion Funcién Publica
Desarrollo Humanos
ELABORAY/O
MODIFICA EL
PROGRAMA ANUAL DE
CAPACITACION (EAC)
DELA SQTX ENVIA AL
COMITE TECNICO QE
PROFESIONALIZACION
PARA AUTORIZACION
[
|
AUTORIZAY ENVIA ALA
DGRH PARA REGISTRO DEL
PAC
v
ENVIA PAC A TRAVES
DEL SISTEMA RHNET
PARA SU REGISTRO
ANTE SFP

Si No
¢REGISTRA?

v

SELECCIONA INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE ACUERDO A
NORMATIVIDAD VIGENTE

v
EJECUTA LAS ACCIONES DE
CAPACITACION
PROGRAMADAS Y ELABORA o
REPORTES

v

RECIBE REPORTES DE
CAPACITACION

A

No

¢DOCUMENTOS
BIEN
RENII/ITARNRY

MODIFICA REPORTES

L
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Direccion de Planeacion

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

y Desarrollo

Unidad
Administrativa
(Central o CSCT)

Comité
Técnico de
Profesionaliza
cion

Direccién General
de Recursos
Humanos

Secretaria de la
Funcién Publica

5

REGISTRA AVANCES DEL
PROGRAMA POR ACCIONES
DE CAPACITACION,
PARTICIPANTES,
PRESUPUESTO,

EVALUACIONES
REALIZADAS, CARTA
DESCRIPTIVA, INFORME DE
SERVICIO Y SERVIDORES
PUBLICOS

(DETECTA
RETRASO?

o

R’

RECIBE NO CONFORMIDAD
PARA QUE SE
REGULARICE DE ACUERDO
APROGRAMA

REPORTALOS
AVANCES AL
PROGRAMA
MENSUALMENTE

ELABORA REPORTES
BIMESTRALES PARA EL
SECTOR EN BASE A

v

INFORMACION RECIBIDA

y

ENVIA REPORTES
TRIMESTRALES, REPORTE
COMPARATIVO ANUAL Y
LAYOUT DE SERVIDORES

A 4

RECIBE INFORMACION Y
CONCENTRA.

PUBLICOS ANUAL A TRAVES
DEL SISTEMA RHNET

y

ELABORA REPORTES SOBRE
LOS INDICADORES DEL
PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y ENVIA INFORMACION
A LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION PARA EL
CUMPLIMIENTO DE METAS

- ®

FIN

RECIBE Y REGISTRA
INFORMACION
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SECRETARIA OE

8.7 PRESTACIONES DE SERVICIOS DE CARACTER SOCIAL,
CULTURAL, DEPORTIVO, EDUCATIVO Y RECREATIVO

Proporcionar al personal de la Secretaria y a familiares derechohabientes, actividades de
caracter social, cultural, deportivo, educativo y recreativo, mediante programas
OBJETIVO: innovadores y de calidad, asi como establecer convenios y acuerdos de descuento, a fin
de crear identidad, integracion, compromiso para mejorar el clima laboral dentro de la
Institucién, coadyuvando con ello a mejorar su calidad de vida

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion

(Eventos Realizados / Eventos 0 .
INDICADOR DE Eventos Programados) x 100 100% Trimestral

DESEMPENO

(Numero de opiniones favorables

Calidad / Namero de encuesta) x 100

80% Por evento

MAPA DEL PROCESO

Direcciéon General de Direccion de Servicios Sociales, Coordinacion Administrativa de la Oficialia
Recursos Humanos Culturales y Deportivos Mayor

INICIO

ELABORA PROYECTOS DE
EVENTOS Y ACTIVIDADES
SOCIALES, CULTURALES,
DEPORTIVAS, RECREATIVAS Y
EDUCATIVAS

NO ¢

ENViA ACUERDO MEDIANTE EL
AUTORIZA < CUAL SOLICITALA
-~ AUTORIZACION PARA REALIZAR
LOS EVENTOS
sl ¢

ELABORA LOGISTICA DEL
EVENTO

!

SOLICITAAPOYO EN LA REALIZA LA ADQUISICION DE
ADQUISICION DE MATERIALES MATERIALES Y CONTRATACION
DIVERSOS Y DE CONTRATACION DE SERVICIOS
DE SERVICIOS

A 4

A 4

DIFUNDE EL EVENTO <
I:—I -

A 4
EJECUTA EL EVENTO

EVALUA EL EVENTO

ELABORA INFORME DE
RESULTADOS Y ESTADISTICAS
DEL EVENTO

FIN
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8.8 PAGO AL ISSSTE POR CONCEPTO DE USO DE ESTANCIAS
DEL ISSSTE

Confirmar ante la Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos del ISSSTE y ante la Coordinacion
Administrativa de la Oficialia Mayor de la SCT, el padrén de nifios, hijos de los trabajadores de esta Secretaria que
OBJETIVO: hacen uso del servicio de Estancias para el Bienestar y el Desarrollo Infantil del ISSSTE, mediante la validacion de
datos con Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, con la finalidad de que la Oficialia Mayor cubra ante el
ISSSTE el pago correspondiente a esta Secretaria.

Nombre: Formula; Meta: | Frecuencia de Medicion

No. de dias transcurridos hasta la
confirmacion del Padrén de nifios/No. de 100%
dias otorgados por el ISSSTE para °
confirmar el Padron de nifios X 100

INDICADOR DE

DESEMPENO Tiempo 2 veces al afo

MAPA DEL PROCESO

Unidades Administrativas Centrales y

Centros SCT Direccion de Servicios Sociales, Culturales y Deportivos

INICIO

RECIBE DEL ISSSTE OFICIO
SOLICITUD DE PAGO CON
PADRON DE INFANTES QUE
RECIBEN EL SERVICIO DE

NO EBDI DEL ISSSTE

y

ENVIA OFICIOS PARA LA
VALIDA < VALIDACION DEL PADRON
DE INFANTES QUE RECIBEN
EL SERVICIO DE EBDI DEL
ISSSTE

v

‘Vl RECOPILA VALIDACION

CONFIRMA PADRON ANTE
EL ISSSTE

TRAMITA PAGO ANTE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA DE LA
OFICIALIA MAYOR

FIN
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8.9 OPERACION DEL SUBSISTEMA DE SEPARACION DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA

Operar en el sistema RH NET la separacion definitiva, o temporal en los casos de licencia sin goce de sueldo del servidor publico de carrera,
mediante la integracion y andlisis de las constancias que acrediten los supuestos previstos en la normatividad y conforme a lo resuelto por el
Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccion, con la finalidad de generar la vacante correspondiente dando de baja definitiva o temporal al
servidor publico.

OBJETIVO:

Nombre; Formula: Meta: Frecuencia de Medicion

INDICADOR DE

DESEMPENO Atencion de solicitudes de separacion y (Solicitudes atendidas/ Solicitudes recibidas) x

0
licencias de servidores publicos de carrera 100 100%

Mensual

MAPA DEL PROCESO

Unidades Administrativas o Direccion de Planeacion y
Desarrollo (en los casos de Evaluacién del Desempefio,
Certificacion de Capacidades y Capacitacion)

Subdireccion de Relaciones Laborales

Direccion de Asuntos
Laborales

v

SOLICITA LA BAJA DEL
SERVIDOR PUBLICO DE

CARRERA Y ENVIA
DOCUMENTACION QUE
ACREDITE LA CAUSAL DE
SEPARACION

y

ELABORA OFICIO A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVAO A LA
DIRECCION DE PLANEACION Y

RECIBE OFICIO DE
NOTIFICACION PARA

DESARROLLO, SOLICITANDO
SUBSANE LAS DEFICIENCIAS

LOS EFECTOS
CONDUCENTES

ELABORA OFICIO NOTIFICANDO A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA LA BAJA DEL SERVIDOR
PUBLICO DE CARRERA O EN SU CASO, EL

OTORGAMIENTO O RECHAZO DE LA LICENCIA ¢

POR PARTE DEL COMITE TECNICO DE
PROFESIONALIZACION DE LA SCT.

RECIBE LA
DOCUMENTACION, REVISA |«

A 4

RECIBE, REVISA'Y TURNA

Y ANALIZA

¢ LA DOCUMENTACION CUMPLE
CON LOS REQUISITOS
NECESARIOS PARA INICIAR EL
PROCEDIMIENTO DE
SEPARACION O EN SU CASO
PARA INICIAR LOS TRAMITES DE
SOLICITUD DE LICENCIA?

EN LOS CASOS DE RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA PRIVATIVA DE
LA LIBERTAD O SANCION ADMINISTRATIVA SE OPERA LA SEPARACION
EN EL SISTEMA RH NET. EN EL SUPUESTO DE NO APROBAR LA
CAPACITACION OBLIGATORIA EN DOS OCASIONES, REPROBAR SU
SEGUNDA EVALUACION DE DESEMPENO, O DESEMPENO DEFICIENTE,
O NO APROBAR SU SEGUNDA EVALUACION PARA CERTIFICAR LAS
CAPACIDADES O EN EL CASO DE INCUMPLIMIENTO REITERADO E
INJUSTIFICADO DE LAS OBLIGACIONES, SE ELABORA DETERMINACION
DE SEPARACION PARA FIRMA DEL TITULAR DE LA SCT O DEL COMITE
TECNICO DE PROFESIONALIZACION, RESPECTIVAMENTE.
TRATANDOSE DE LICENCIAS SE OPERA LA SEPARACION TEMPORAL
EN EL SISTEMA RH NET
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8.10 OPERACION DE LA COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Coordinar y supervisar que los centros de trabajo de la Dependencia, a través de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud, realicen y observen los
OBJETIVO: Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Prevencién de Riesgos en el Trabajo y Prevencion en Materia de Adicciones, verificando que los reportes que
’ se generen cumplan con la normatividad vigente en materia de seguridad e higiene en el trabajo, a fin de crear un clima de seguridad y salud éptimos en el
lugar de labores.
INDICADOR DE Nombre: Formula: Meta | Frecuencia de Medicion
DESEMPENO Reportes de programas en materia de seguridad y salud en el trabajo | (Reportes atendidos / Reportes recibidos) x 100 | 100% Semestral

MAPA DEL PROCESO

Comisiones Auxiliares Subdireccion de Asuntos Sindicales/ Secretario Técnico Comision Central
ENVIA ACTUALIZACION DE CALENDARIOS )
ANUALES, REPORTES DE VERIFICACIONES RECIBE, REVISA Y TURNA | RECIBE LA INFORMACION, Y
TRIMESTRALES, ESTADISTICAS DE > » ANALIZA
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES DE
TRABAJO, PROGRAMA DE PREVENCION DE
RIESGOS DE TRABAJO Y PREVENCION EN
MATERIA DE ADICCIONES
E'c'g?w?ggﬁ ,F\'S,'f,f_ﬁ? LA DOCUMENTACION
SOLICITANDO CUMPLE CON LOS
SUBSANE LAS REQUISITOS NECESARIOS
DEFICIENCIAS PARA REPORTAR AL
ISSSTE?
COORDINA Y PROGRAMA CURSOS EN
MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO PARA LOS TRABAJADORES DE
LA SCT
ELABORA OFICIOS CIRCULARES,
TURNA PARA FIRMA LOS OFICIOS EN :
RECIBE OFICIO, REVISA, FIRMA Y MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL REPORTES SEMESTRALES AL ISSSTE,
ENVIA A LAS COMISIONES TRABAJO QUE SE REMITEN A LAS RECOMENDACIONES A LAS COMISIONES
LLEVA A CABO LAS AUXILIARES, ARCHIVA < UNIDADES ADMINSITRATIVAS Y - AUXILIARES Y CONTROLES DE
RECOMENDACIONES DOCUMENTACION RECIBIDA l CENTROS SCT bl SEGUIMIENTO EN MATERIA DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO PARA
SUPERVISION DE LAS COMISIONES
N AUXILIARES
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8.11 OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE SERVICIO

HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES

Operar los programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales establecidos con las
OBJETIVO: instituciones educativas, a través de la recepcion y asignacion de estudiantes interesados en
realizar su prestacion, para apoyar al desarrollo de actividades de las U.A. Centrales.

Nombre

Formula

Meta Frecuencia de
Medicion

INDICADOR DE Porcentaje de
DESEMPENO prestadores de servicio
social y/o practicas
profesionales aceptados.

(N° de prestadores de servicio social
ylo préacticas profesionales aceptados
/ N° de prestadores de servicio social | 100% Anual
ylo préacticas profesionales que se
canalizan) X 100

MAPA DEL PROCESO

Direccion de Planeacion y
Desarrollo

Unidad Administrativa Central de la

SCT

Sub. de Planeacion/Depto. de
Identificacion de Capital Humano

INICIO

GESTIONA LA DETECCION DE
NECESIDADES DE SERVICIO SOCIAL Y/O
PRACTICAS PROFESIONALES ANUAL.

| INTEGRA Y ENVIA SU DETECCION
>

DE NECESIDADES.

RECIBE Y ENTREVISTA.

ESTABLECE PROGRAMAS CON LAS
o INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA
| REGISTRAR LA PRESTACION DEL SERVICIO
SOCIAL Y/O PRACTICAS
PROFESIONALES.
A 4
RECIBE AL ESTUDIANTE
INFORMA AL
No |ESTUDIANTE QUE
GEL NO CUBRE LOS
ESTUDIANTE REQUISITOS
CUBRE LOS SOLICITADOS

REQUISITOS?,

PARA REALIZAR
SU PRESTACION.

A

INFORMA AL
ESTUDIANTE DE
SU RECHAZO Y
SOLICITA A LA
DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
QUE LE ENVIE
OTRO
CANDIDATO.

¢ESTUDIANTE
ACEPTADO?

SIGNA NUMERO DE EXPEDIENTE Y CANALIZA
PARA SU ENTREVISTA.

INFORMA LA ACEPTACION DEL
ESTUDIANTE PARA REALIZAR SU
SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS

ELABORA CARTA DE INICIO Y

PROFESIONALES.

ENTREGA AL ESTUDIANTE.
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v TRANSPORT S VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

SECRETARIA OE

Direccién de Planeacion y Unidad Administrativa Central de la Sub. de Planeacion/Depto. de
Desarrollo SCT Identificacién de Capital Humano

e |

AL TERMINO DE LA ESTANCIA VALIDA E o | PA SEGUIMIENTO Y VERIFICA EL TERMINO
INFORMA DEL TERMINO DE LA PRESTACION. DE LA PRESTACION.

A

A 4

ELABORA CARTA DE TERMINO Y ENTREGA
AL ESTUDIANTE.

v J

FIN
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Y TRANSPORTES VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

8.12 PAGO DE PRESTACIONES Y PRESTAMOS
AL PERSONAL

OBJETIVO: Realizar en tiempo y forma el pago de las prestaciones contenidas en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes de la Secretaria, asi como atender las peticiones de
préstamos otorgados por el ISSSTE, a través de la validacion de solicitudes
provenientes de las unidades administrativas y de los sindicatos, a efecto de que los
trabajadores de la SCT gocen de los beneficios a los que tienen derecho de acuerdo

con la normatividad aplicable.

INDICADOR DE Nombre: Formula: Meta: | Frecuencia de Medicion
DESEMPENO Atencion de Numero de solicitudes Mensual

solicitudes de atendidas / Numero de 100%

prestaciones y solicitudes recibidas X 100

préstamos
MAPA DEL PROCESO
Unidades Administrativas / | Dir. Gral. Adjunta de Admén. de Personal / Sub. de ISSSTE
Trabajador Prestaciones al Personal / Depto. de Prestaciones
(weo ) NORMATVIOAD VIGENTE: LAS SOLICTTUDES OF PAGO

DE PRESTACIONES Y DE PRESTAMOS

y

ENVIA SOLICITUD DE
PAGO DE PRESTACIONES
Y PRESTAMOS
PAGO DE TURNA ALAS .
PRESTACIONES: OFICINAS DE PRESTAMOS
PRESTACIONES O DE
PRESTAMOS SEGUN
SEAEL CASO
A 4
VERIFICA QUE CUMPLA CON VERIFICA QUE CUMPLA CON
LOS REQUISITOS DE LOS REQUISITOS DE ACUERDO
ACUERDO A CONDICIONES ALALEY DEL ISSSTE
GENERALES DE TRABAJO
RECIBE OFICIO DE
IMPROCEDENCIA

v v

NO Nol

DEVUELVE A LA UNIDAD DEVUELVE A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA INDICANDO EL ADMINISTRATIVA INDICANDO EL
MOTIVO DE LA IMPROCEDENCIA MOTIVO DE LA IMPROCEDENCIA
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e VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
Unidades Administrativas / | Dir. Gral. Adjunta de Admén. de Personal / Sub. de ISSSTE

Trabajador Prestaciones al Personal / Depto. de Prestaciones

2]

ELABORA CONCENTRADO CON . RECIBE, VALIDA,
RELACION DE PERSONAL Y PENEg!I{j\LMAOSIJOéEIS(I:IleALIJ\A[:ER% REGISTRA Y OTORGA EL
MONTOS A PAGAR Y CAPTURA PRESTAMO
REQUISITADA, CON LA
EN EL SISTEMA DE NOMINA DOCUMENTAGION RESPECTIVA
MFTA4 PARA Q11 PAGO 0CU Clol SPEC
RECIBE
DOCUMENTACION
AUTORIZADA
A A 4
RECIBE DOCUMENTACION, ENVIA Y/O ¢
ENTREGA A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA / < EMITE DOCUMENTACION
AUTORIZADA Y ENTREGA
TRABAJADOR
ACUSE
A 4
» REGISTRA Y ARCHIVA
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SECRETARIA OE
COMURMNICACIONES
¥ TRANSRORTES

8.13 AUTORIZACION DE PLAZAS, VALIDACION Y
REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Atender las solicitudes de ocupacion de plazas y supervisar que los movimientos de
personal se hayan integrado y requisitado debidamente, mediante la verificacién de la
plantilla autorizada y la revisién de las Constancias de Nombramiento y Avisos de
Cambio de Situacion de Personal Federal, a efecto de tener un mayor control de las
plazas autorizadas, y la correcta validacion y registro de los movimientos de personal
por Unidad Administrativa y/o Centro SCT.

OBJETIVO

Nombre Formula Meta

Frecuencia de Medicion

INDICADOR DE
DESEMPENO

Atencion de solicitudes
de autorizacion de
plazas y movimientos
de personal

NUmero de solicitudes

atendidas / Numero de

solicitudes recibidas x
100

100%

Quincenal

MAPA DEL PROCESO

Unidad Administrativa Central o

Direccién General de Recursos

Dir. General Adjunta de Administracion
de Personal Sub. de Control de Plazas y
Movimientos de Personal

Centro SCT Humanos Departamento de Control de Plazas y
Departamento de Movimientos de
Personal
[ INICIO ]
\ 4
ELABORA SOLICITUD DE RECIBE SOLICITUD Y TURNA w]  RECIBE SOLICITUD DE PLAZA (S)
OCUPACION DE PLAZAS ld

{

RECIBE RECHAZO DE SOLICITUD

y
©

REVISA STATUS DE PLAZA (S) EN
SISTEMAMETA-4 Y EN LA
CONCILIACION DE PLAZAS
REALIZADA CON UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y CENTROS
SCT

ELABORA OFICIO
DE NEGACION

RECIBE Y AUTORIZA

&

¢ SE PUEDE
OCUPAR LA
PLAZA?

lSI

A

RECIBE AUTORIZACION

ELABORAOFICIODE
AUTORIZACION DE OCUPACION
DE PLAZAS

A 4

REGISTRAEN
BASE DE DATOS INTERNA PARA
EFECTOS DE CONTROL

v

A 4

[

ENVIA AUTORIZACION A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA CENTRAL O
CENTRO SCT
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VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

Unidad Administrativa Central
o Centro SCT

Direccion General de
Recursos Humanos

Dir. General Adjunta de Administracién de
Personal Sub. de Control de Plazas y
Movimientos de Personal
Departamento de Control de Plazas y
Departamento de Movimientos de Personal

ENVIiA CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO Y/O AVISOS DE
» CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL

RECIBE Y TURNA

FEDERAL

RECIBE OFICIO DE
IMPROCEDENCIA Y SOLVENTA
OBSERVACIONES

RECIBE Y CONSERVA LA
CONSTANCIA ORIGINAL <

RECIBE, FIRMA Y DEVUELVE

RECIBE: CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO Y/ O AVISOS DE
CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL
FEDERAL

SEGUN SEA EL
CASO

VALIDA MOVIMIENTOS: NUEVOS VALIDA BAJAS DE PERSONAL,
INGRESOS, REINGRESOS, MEDIANTE LOS AVISOS DE
PROMOCIONES, CAMBIOS DE CAMBIO DE SITUACION DE
PUESTO Y TRANSFERENCIAS, PERSONAL FEDERAL.
MEDIANTE CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO.
| sl
S PROCEDE PROCEDE

+ NO
DEVUELVE ALA DEVUELVE ALA
UNIDAD UNIDAD
ADMINISTRATIVA, ADMINISTRATIVA,
MEDIANTE OFICIO, MEDIANTE OFICIO,
INDICANDO EL INDICANDO EL
MOTIVO DE LA MOTIVO DE LA
IMPROCEDENCIA IMPROCEDENCIA

¥

D

RECIBE Y TURNA REGISTRA AVISO
DOCUMENTACION DE CAMBIO DE
PARA FIRMA DEL SITUACION DE
DIRECTOR GENERAL PERSONAL
FEDERAL Y ENVIA
AGLOSA.

O

A 4

RECIBE, CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO REGISTRA Y
ELABORA OFICIO ENVIANDO EL
ORIGINAL DE LA CONSTANCIA ALA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O
CENTRO SCT

O,
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8.14 GENERACION DE PLANTILLA

Revisar y validar la informacién contenida en la plantilla correspondiente a la quincena
vigente, mediante la comparacion de plazas autorizadas por la Secretaria de Hacienda y
OBJETIVO: Crédito Publico y las plazas ocupadas y vacantes en la SCT, con el fin de proporcionar
informacion actualizada y oportuna a las Areas de la Direccion General de Recursos
Humanos, llevando el control de la misma.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
INDICADOR DE | Control de Plazas (Nlumer.o de p'azfs lvl'ﬁl‘?”tes
DESEMPENO autorizadas a la €n la quincena actual/Numero 100% Quincenal
SCT de plazas autorizadas por la
SHCP)X100
MAPA DEL PROCESO

Departamento de Control de Plazas

N
v

GENERA PLANTILLA DE LA QUINCENA
CORRESPONDIENTE EN SISTEMA META 4

v

GENERA ARCHIVO EN EXCEL DE PLANTILLA,
PARA REALIZAR ANALISIS DE LOS
MOVIMIENTOS DE PERSONAL VIGENTES POR
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS

onT.

v

REVISA MOVIMIENTOS CONTRA
AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS
ENVIADAS POR LA DGPOP

COMUNICA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
DIFERENCIAS Y SOLICITA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS O CENTROS SCT EL
SOPORTE DOCUMENTAL DE LOS
MOVIMIENTOS REALIZADOS

y

CONCLUYE REVISION Y DETERMINA LA
PLANTILLA COMO VALIDADA

v

ENVIA ViA CORREO ELECTRONICO AL
DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL LA PLANTILLA VALIDADA PARA
REPORTE DE PLAZAS VACANTES Y
OCUPADAS.

!
)
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

8.15 PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Revisar las solicitudes del Programa de Conclusién Definitiva de los Servidores Publicos,

OBJETIVO mediante la verificacion y control del personal adscrito a dicho programa, a fin de tramitar
los recursos para el respectivo pago del personal de la SCT.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de
Medicion
INDICADOR DE = . . .
DESEMPENO Incorporacion de Servidores | (Expedientes tramitados /
Publicos al Programa de Expedientes recibidos) 100% Anual
Conclusién Definitiva x100
MAPA DEL PROCESO
Unidad Dir. Gral. de Adjunta de Admon. de
Admva. Pers./ Sub. de Ctrol. de Plazas y Dir. de
SHCP DGPOP DGRH .
Central o Mov. de Pers./ Depto. de Ctrol. de | Remuneraciones
Centro SCT Plazas
ELABORA LINEAMIENTOS
- INTERNOS Y ESTABLECE FECHAS
DISPS’;IEE)NES D\;:IDCE)MS?(;‘\ IC():V\/:ES > 0o Ci@gﬁ&ggﬁ%&i ALA
DGRH PARA AUTbRIZACIC’JN
REVISAY
AUTORIZA
UNEAMIENTOS'
INTERNOS Y ENVIA
RECIBE LINEAMIENTOS
INTERNOS Y LOS DIFUNDE A LAS
; UNIDADES ADMINISTRATIVAS
]
v
RECIBE RECIBE EXPEDIENTES Y
LINEAMIENTOS, p|  RECISTRAENBASEDEDATOS
INTEGRA
EXPEDIENTES DE
LOS SERVIDORES +
PUBLICOS
INTERESADOS EN REVISA DOCUMENTOS E
INCORPORARSE AL INFORMACION DEL
PROGRAMA Y EXPEDIENTE
ENVIA A LA DGRH *
ELABORA SOLICITUD DE COSTEO q ELABORA FINIQUITOS Y
DE FINIQUITOS Ll ENVIA
RECIBE
REQUERIMIENTOS
Y AUTORIZA RECIBE SOLICITUD REGISTRA EN BASE DE DATOS Y
RECURSOS PARA REiLTZEﬂSEﬁFTEs ELABORA SOLICITUD DE <
TRTSA?:DIE)ORTES PROCEDENTES RECURSOS A LA DGPOP Y ENVIA
INCORPORADOS ANTE LA SHCP
AL PROGRAMA
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. Dir. Gral. de Adjunta de
Unidad ,
Admva Admon. de Pers. /Sub. de Dir. de
SHCP DGPOP DGRH ' Ctrol. de Plazas y Mov. o
Central 0 Remuneraciones
de Pers./ Depto. de Ctrol.
Centro SCT
de Plazas
v
RECIBE OFICIO DE RECIBE OFI%O DE
AUTORIZACION DE AUTORIZACION DE . RECIBE OFICIO DE
ELF/{\%%URTSSFSI(\:(IO P o PARALO > AUTORIZACION
COMUNICANDOLO PROCEDENTE
ALADGRH
\4
REALIZA PAGO Y
REQUISITA FORMATOS
EMITE REALIZA TRAMITES EMITIDOS POR LA SHCP
COMUNICADO 9§ PROCEDENTES PARA CONCILIAR
PARA CONCILIAR RECURSOS Y ENVIAA LA
DESIGNA PERSONA PARA bepop
CONCILIAR

A 4

REALIZA
CONCILIACIONDE (4
RECURSOS

FIN
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
8.16 IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

. Dotar de la identificacion al personal, mediante la expedicion o reexpedicion de la credencial
OBJETIVO: . \ ) . - ]
correspondiente, con el fin de acreditarlo como servidor publico de la Secretaria.
Nombre Férmula Meta Frecuencia de Medicién
INDICADOR DE Atencion de NUmero de solicitudes
DESEMPENO s atendidas/Numero de solicitudes 100% Mensual
solicitudes Iy
recibidasX100
MAPA DEL PROCESO
: Subd. de Admdn. Personal/Depto. de Dir. Gral Rec. L
Unidades Admvas. ” onaybep . Oficialia Mayor/Subd.
Contratacion e Identificaciones de Mat./Dir. de Seg. y
L Rec. Mat.
Personal Protecc. Civil
INICIO
y
ENVIA SOLICITUD PARA RECIBE Y ANALIZA DE ACUERDO
EXPEDICION, REPOSICION, CON LA NORMATIVIDAD
CANCELACION O RESELLO
DE IDENTIFICACION
A 4
REGISTRA EN BITACORA LA
SOLICITUD CORRESPONDIENTE Y
VERIFICA EN LA BASE DE DATOS SI
EXISTEN ANTECEDENTES
y
CAPTURA DATOS, TOMA IMAGENES E
IMPRIME
A 4
GESTIONA CARGA DE PRIVILEGIOS RECIBE, REALIZA LA
PARA EL CONTROL DE ACCESOS (A » CARGA Y DEVUELVE
NIVEL CENTRAL) g IDENTIFICACION
RECIBE Y ELABORA OFICIO CON
ANEXO PARA ENTREGARLOS CON LA
CREDENCIAL, DIRECTAMENTE A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA O POR <
CONDUCTO DE LA OFICIALIA MAYOR
RECIBE OFICIO,
CREDENCIAL Y
RECIBE OFICIO,
CREDENCIAL Y P ACUiEL AE ET:{ EGA
ACUSE. RECABA « RECABANDO
FIRMA DE RECIBIDO. FIRMA Y SELLO DE
RFCIRDO
“
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SECRETARIA CE
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¥ TRAMSFORTES VlGENClA: DIClEMBRE 2011
Unidades Admvas. Subd. de Admdn. Personal/Depto. de Dir. Gral Rec. Oficialia Mayor/Subd.
Contratacion e Identificaciones de Mat./Dir. de Seg. y Rec. Mat..
Personal Protecc. Civil
RECIBE Y REGISTRA LOS DEVUELV'E ACUSE
Eg\éllglAD%USE DE > gf.;&so%iLYAEggﬁl 52 < DE RECIBIDO

\ 4
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SECRETARIA CE
COMUNICACIONES
¥ TRAMSFORTES

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

8.17 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES
PUBLICOS DE NIVEL OPERATIVO

Valorar el desempefio laboral de los servidores publicos de nivel operativo mediante la
OBJETIVO: medicién del cumplimiento de metas y factores de actitud y aptitud, para reconocer dicho
desempefo mediante el otorgamiento de estimulos y recompensas.
Nombre: Formula: Meta: | Frecuencia de Medicion:
Porcentaie de (No. de servidores publicos con
INDICADOR DE reconoc'mj'entos reconocimiento / No. de
DEDESEMPENO m servidores publicos 100% Anual
entregados del SED o
. , programados para recibir
Nivel Operativo L
reconocimiento)x 100
MAPA DEL PROCESO
Direccion General de
Secretaria de la Funcién Recursos Humanos / Unidades Administrativas | Servidor Publico de nivel
Publica Direccion de Planeaciony |  Comité de Evaluacion Operativo
Desarrollo
ESTABLECE NORMATIVIDAD PARA LA
EVALUACION DEL DESEM’PENO ANUAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE
NIVEL OPERATIVO
I
DIFUNDE DISPOSICIONES NORMATIVAS Y
COORDINA SU CUMPLIMIENTO EN LAS
UNIDADES RESPONSABLES A TRAVES DE
UNA COMIS'ION EVALUADORA YDE
COMITES DE EVALUACION
INSTALA COMITE DE EVALUACION, DIFUNDE
CONVOCATORIA, SOLICITA SE REALICE LA
EVALUACION ANUAL D!EL EJERCICIO
ANTERIOR, LA ELABORACION DE METAS DEL
PRESENTE EJERCICIO Y LA RECEPCION DE
PROPUESTAS PARA RECIBIR LOS
RECONOCIMIENTOS
|
ELABORA Y ACUERDA EL CUMPLIMIENTO
DE METAS. CON SU JEFE INMEDIATO.
PRESENTA PROPUESTA O TRABAJO
PARA CONCURSAR POR UNA
RECOMPENSA SI OBTUVO CALIFICACION
DE MUY BUENO
\ 4
A
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Secretaria de la Funcion
Publica

Direccion General de
Recursos Humanos /
Direccion de Planeacion y
Desarrollo

Unidades Administrativas/
Comité de Evaluacion

Servidor Publico de nivel
Operativo

RECOPILA, REVISA,
CONCENTRA RESULTADOS,
EVIDENCIAS Y TURNA
EXPEDIENTE AL COMITE DE
EVALUACION

v

SELECCIONA GANADORES DE
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
ELABORAACTAYY TURNA AL
AREA ADMVA. PARA QUE SE
TURNE A LA DGRH

v

REVISA, CONCENTRA
RESULTADOS, GESTIONA QUE LAS
RECOMPENSAS Y CONSTANCIAS
SEAN ENTREGADAS EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

v

ENTREGA ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS. ELABORA
INFORME ESTADISTICO Y MINUTA
DE ENTREGA. TURNA A LA DGRH

v

ELABORA INFORME EJECUTIVO,
CONCENTRA INFORMES
ESTADISTICOS Y TURNA A LA SFP

FIN
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8.18 PREMIO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

Coordinar el proceso de seleccion del candidato al concurso del Premio Nacional de
Administracién Publica verificando el cumplimiento de requisitos de los concursantes y la
OBJETIVO: aplicacion de la metodologia autorizada en la elaboracién del trabajo propuesto a dicho
concurso para reconocer las aportaciones significativas a la mejora continua de la gestion
de la dependencia o de la Administracion Publica Federal en su conjunto.

Frecuencia de
Nombre Formula Meta

INDICADOR DE . . . Medicion
o Porcentaje de Trabajos (No. de trabajos
DESEMPENO . ) .
revisados para el Premio revisados / No. de 100% Anual
Nacional de trabajos recibidos) X °
Administracién Publica 100
MAPA DEL PROCESO
Direccion General de . ol
Secretaria de la Funcién Recursos Humanos / Unidades Sﬁ rv',[d orr]iSUIb(Iilco Comision
Publica Direccidn de Planeacién y Administrativas asta nivel de Evaluadora

Desarrollo Director de Area

INICIO

SOLICITA PROPUESTA DE
CANDIDATOS AL PREMIO NACIONAL
DE ADMINISTRACION PUBLICA EN
CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD

y

RECIBE, ELABORA, DIFUNDE
CONVOCATORIA AUTORIZADA POR
LA COMISION EVALUADORA A LAS
UR'Y SOLICITA PROPUESTAS AL
CONCURSO DEL PNAP

v

DIFUNDE CONVOCATORIA A
SERVIDORES PUBLICOS HASTA
NIVEL DE DIRECTOR DE AREA

v

ELABORAY
PROPONE
TRABAJO
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Direccion General de Servidor
, Recursos Humanos / Publico hasta .
Secretaria de la L o . L . Comisién
P Direccion de Planeaciony | Unidades Administrativas nivel de
Funcién Publica . Evaluadora
Desarrollo. Director de
Area
EVALUA Y SELECCIONA
PROPUESTA PARA'TURNARLA AL
SECRETARIADO TECNICO DE LA
COMISION EVALUADORA
A
VERIFICA CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS Y PRESENTA A
LA COMISION EVALUADORA
SELECCIONA AL
CANDIDATO DE LA
SCT O DECLARA
DESIERTALA
PARTICIPACION AL
CONCURSO DEL
PNAP, EN SU CASO
CON APOYO DE
ESPECIALISTAS
TECNICOS
REMITE A LA SFP LA
PROPUESTA DE LA SCT AL
CONCUHRSO DFI PNAP
A
ELABORA INFORME DE
ACTIVIDADES Y TURNA A LA
SFP
A 4
FIN
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8.19 ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS

Atender quejas o denuncias de los servidores publicos en materia de violacion de principios
éticos ylo de conductas inapropiadas de hostigamiento, acoso o discriminacion, a través de
OBJETIVO: recqmendaciopes para conciliar conflictos en estas materias y a§i fom_gntar e impulsar la
equidad de género y el respeto a los derechos humanos en la institucion a través de las
buenas practicas y condiciones de igualdad entre hombres y mujeres que propicien una
mejora en el clima laboral.

Nombre: Formula: Meta: Frel\;uepg[a 8
edicion
INDICADOR DE Porcentaje de quejas atendidas | (No. de quejas o denuncias
DESEMPENO en materia de hostigamiento, atendidas / 100% A
IR . . o nual
acoso sexual, discriminacién o | No. de quejas o denuncias
conductas inapropiadas recibidas ) x 100
MAPA DEL PROCESO
Comité de Asesoria
y Vigilancia del
Unidad Direccion General Direccion de Caodigo de Conducta Secretaria de la
Administrativa de Recursos Planeacién y de la SCT (CAV) y Funcion Publica e
(Central o CSCT) Humanos Desarrollo del Modelo de INMUJERES
Equidad de Género
(MEG)

INICIO

RECIBE DEL SERVIDOR
PUBLICO QUEJA o]
DENUNCIA EN MATERIA DE
VIOLACION DE PRINCIPIOS
ETICOS Y /O DE CONDUCTAS

INAPROPIADAS, DE
HOSTIGAMIENTO, ACOSO, O
DISCRIMINACION A TRAVES
DEL BUZON ELECTRONICO.
Y ENVIA A LA DIR. GRAL.
REC. HUMANOS

L 4

RECIBE CASOS DE DENUNCIA
Y/O QUEJA PARA NOTIFICAR A
LOS MIEMBROS DEL COMITE

PARA SU ANALISIS, ATENCION
Y SEGUIMIENTO.

v

CONVOCA A MIEMBROS
DEL COMITE PARA
ATENDER LOS CASOS
RECIBIDOS Y PLANTEAR
PLANES DE MEJORA
(RECOMENDACIONES)

L 4

SESIONA, ANALIZA
PROPUESTAS Y DICTAMINA
ASENTANDO ACUERDOS

v

EMITE RECOMENDACIONES
PARA ELABORAR PLAN DE
MEJORA PARA LA UA
INVOLUCRADA

g

A
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Comité de Asesoria y

. . . . Direccion de Vigilancia del Codigo , .
Unidad Administrativa | Direccion General de o g g Secretaria de la Funcion
Planeacion y de Conducta de la o
(Central 0 CSCT) Recursos Humanos Publica e INMUJERES
Desarrollo SCT y del Modelo de
Equidad de Género
L;j
INTEGRA RECOMENDACIONES
Y ENVIA OFICIO DE
NOTIFICACION A LA UA PARA
DAR EL SEGUIMIENTO AL CASO.
RECIBE
RECOMENDACIONES Y
ESTABLECE PLAN DE
MEJORA'PARA MEDIAR |«
SITUACION ENTRE LAS
PARTES
INVOLUCRADAS Y
ENVIA DOCUMENTOS
SOPORTE.
T )
|
é) RECIBE DOCUMENTACION DE
EVIDENCIAS DE ATENCION, PLAN
DE MEJORA Y SOPORTE DE LA
UA Y TURNA PARA ATENCION
DEL COMITE
\4
CONVOCA AL COMITE, PARA
REVISION Y ANALISIS DE
PLAN DE MEJORA EMITIDO
POR LA UA.
\ 4
RECIBE DOCUMENTACION,
REVISAY EMITE FALLO
Si ,CUMPLE? No

COMPILA E INTEGRA
PROPUESTAS DE MEJORA
PARA EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE TRABAJO DEL
CAV Y DEL MEG.

ACCION CERRADA.

GENERA REPORTES Y
COMPILA EVIDENCIAS PARA
REGISTRO DE AVANCES EN

LOS FACTORES DEL PCI Y DE
LAS CLAUSULAS DE LA NMX-R-
025-SCFI-2009

RECIBE REPORTES Y
EVIDENCIAS PARA
REGISTRAR Y VALIDAR LOS
AVANCES EN LOS FACTORES
DEL PCI'Y DE LAS CLAUSULAS
DE LA NMX-R-025-SCFI-2009

FIN
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8.20 RECLUTAMIENTO Y SELECCION SPC

Atender eficientemente las solicitudes que formulen las unidades administrativas para la
ocupacion de plazas vacantes sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera, mediante
OBJETIVO: la emisién y gestion de las convocatorias correspondientes, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los requerimientos de personal en la Secretaria, cumpliendo los plazos
establecidos por la normatividad en materia de Servicio Profesional de Carrera.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de

DICANORDE i (Numero de plazas con Hedgen

DESEMPENO Indice de cobertura u S paz 0
ganador / Numero total de 85% Semestral
en plazas del SPC
concursos) X 100
MAPA DEL PROCESO
Comite Técnico de Subdireccion de Reclutamiento y Comité Técnico de Seleccion
Profesionalizacion Seleccién

¢ A 4
ELABORA LAS BASES DEL AUTORIZA LAS BASES DE
PROGRAMA CONCURSO DE CONCURSO Y PREPARA CONCURSO Y
PLAZA VACANTE CONVOCATORIA PARA CONVOCATORIA PARA SU
GENERADAEN LA SOMETERA PUBLICACION EN EL DIARIO
PLANTILLA DEL SPC CONSIDERACION DEL CTS OFICIAL DE LA FEDERACION
Y TRABAJAEN
REALIZA SESION DE
REACTIVACION DE FOLIO

COORDINA LA APLICACION ]
DE LAS EVALUACIONES DE
CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES
GERENCIALES,
EXPERIENCIA, MERITO Y
REVISION DOCUMENTAL ¢
REALIZA LA SESION DE
PROGRAMA ENTREVISTA ENTREVISTA Y
CON EL CTS, DEFINIENDO DETERMINACION,
PREFINALISTAS O CAUSA FIRMANDO EL ACTA DE
DE CONCURSO DESIERTO CONCURSO CON GANADOR
0 DESIERTO
[
PUBLICA RESULTADOS DEL
CONCURSO A TRAVES DE
RHNET Y TRABAJAEN
FIN
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8.21 ATENCION A RECURSOS DEL SPC

Atender las solicitudes de informacion relacionadas con el SPC, realizadas por instancias internas y
OBJETIVO: externas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, mediante la integracion de informacion
' relativa a los subsistemas del SPC, con la finalidad de atender eficientemente a los usuarios y dar
cumplimiento a la normatividad en materia de transparencia y rendicién de cuentas.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion

INDICADORDE | indice de atencion a InfoSr’;‘]:gggoa‘fsnfﬁgifﬁ;ﬁ o

DESEMPENO solicitudes de . . emp 90% Semestral
informacion del SPC NUmero de soh;:gtédes recibidas)
X
MAPA DEL PROCESO

Grupos de Interes del SPC

Subdireccion de Reclutamiento
y Seleccién

Subdirecciones de la
Direccién de Planeacion y
Desarrollo
IJefaturas de la SRyS

Direccién de Planeacion y
Desarrollo

INICIO

\ 4
ENVIA PETICION DE
INFORMACION A LA
DIRECCION DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
(NOTA 1)

3

ANALIZA LA INFORMACION
SOLICITADA E IDENTIFICA
LAS AREAS INVOLUCRADAS
EN LA ATENCION DEL
REQUERIMIENTO
(NOTA 2)

NOTA 1. GRUPOS DE INTERES DEL SPC
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA
scT

UNIDAD DE ENLACE EN LA SCT
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT
CANDIDATOS DE CONCURSOS DEL SPC
CIUDADANIA EN GENERAL

NOTA 2. TIPO DE SOLICITUDES
RECURSO DE REVOCACION

RECURSO DE INCONFORMIDAD
SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION
INFORMACION DE CONCURSOS DEL SPC

SOLICITA Y RECABA LA
INFORMACION CON LAS
AREAS INVOLUCRADAS

1

PROPORCIONA Y ENVIA LA
INFORMACION SOLICITADA
DE ACUERDO A SUS
FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

y

ELABORA PROYECTO DE
RESPUESTAY ES
SOMETIDO A VISTO BUENO
DE LA DIRECCION

v

REVISA PROYECTO DE
RESPUESTA Y FIRMA PARA
SUENVIO

FIN
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8.22 DESCRIPCION Y VALUACION DE PUESTOS

Formular la descripcion, perfil y valuacion de los puestos de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, atendiendo las solicitudes de creacion, reestructura y modificacién de plazas de
OBJETIVO: conformidad con la metodologia y normatividad emitida por la Secretaria de la Funcion Publica,
con el propdsito de realizar el registro en el Catalogo de Puestos y generar el insumo para el
reclutamiento, seleccion, capacitacion y certificacion de los servidores publicos.

Nombre: Formula: Meta: | Frecuencia de Medicién
INDICADOR DE Porcentaje de perfiles (NUmero de perfiles de puesto
DESEMPENO de puesto registrados elaborados y/o actualizados / 100% Trimestral
ylo actualizados NUmero de solicitudes) x 100
MAPA DEL PROCESO
Unidad Administrativa Subdireccion de Planeacion / Departamento de Descripcion y Direccién General de
Valuacion de Puestos Programacién, Organizacién
y Presupuesto
| B
A
NO Sl
“Reauisios

TECNICOS Y
NORMATIVOS?

\ 4 \ 4
GESTIONA EL TRAMITE DE
INFORMA A LA UNIDAD ELABORA LA VALUACION REGISTRO DE LA PLAZA ANTE LA
ADMINISTRATIVA LAS DEL PUESTO Y REMITE EL ~ SECRETARiA DE HACIENDA Y
OBSERVACIONES Y FORMATO RESPECTIVO A > CREDITO PUBLICO Y LA
SUGERENCIAS PARA QUE LA DGPOP SECRETARIA DE LA FUNCION
SE LLEVEN A CABO LOS PUBLICA
AJUSTES NECESARIOS EN
CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS
A 4
CAPTURA EN RH NET LA NOTIFICA LA CREACION DE
DESCRIPCION Y PERFIL DE < ESCENARIO EN RH NET
PUESTO PARA LA CARGA DE
DESCRIPCION Y PERFIL DE
PUESTO

'

INTEGRA LA INFORMACION Y
FORMATOS Y OBTIENE VO.BO. DE
LOS MIEMBROS DEL COMITE
TECNICO DE
PROFESIONALIZACION (CTP).

v

NOTIFICA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA LA AUTORIZACION
DE LA DESCRIPCION Y PERFIL POR
PARTE DEL CTP

FIN
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8.23 MIOVIMIENTOS LATERALES

Gestionar la autorizacion de los Movimientos Laterales, a través de la revision y validacion del
OBJETIVO: cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento para asegurar el acatamiento del Sistema del Servicio Profesional de Carrera.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
INDICADOR DE Pocentaje de | (N Gp MOvImIentos faterales
DESEMPENO Movimientos atendidos/ TN0. de pelciones |4 g, Mensual
Laterales Atendidos. de mov!rryentos laterales
recibidas) X 100
MAPA DEL PROCESO

Sub. de Planeacién/Depto.

Direccién de Planeacion y Comité Técnico de

Unidad Administrativa de Identificacion de Capital iy
Desarrollo Seleccién
Humano
INICIO
\ 4

IDENTIFICA LA VACANTE, INTEGRA EXPEDIENTE DEL| RECIBE PETICION Y CANALIZA PARA SU REVISION Xgﬁ'i‘:@ gg&fmgx]'}’wégﬁaﬁgiﬂ\éIﬁggggﬁ

CANDIDATO Y SOLICITA QUE SE INICIE EL TRAMITE. [—]
LOS DOCUMENTOS INTERNOS FALTANTES.

\ 4

VERIFICA QUE EL PERFIL DEL PUESTO SE
ENCUENTRE ACTUALIZADO Y EL ESTATUS DE LA
PLAZA DESTINO PERMITA LA OCUPACION

NO

¢PERFIL ACTUALIZADO

INFORMA DE LA IMPROCEDENCIA DEL MOVIMIENTO
Y PLAZA VACANTE?

LATERAL A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

RECIBE INFORME Y
TOMA CONOCIMIENTO

A

A

sl
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Sub. de Planeacién/Depto.

de Identificacion de Capital Comité Tecnico de

Unidad Administrativa Direccion de Planeacion y

Desarrollo Seleccion
Humano
VERIFICA QUE LAS CARACTER!STIQAS LABORALES Y
PROFESIONALES DEL SERVIDOR PUBLICO CUMPLAN
CON LOS REQUERIMIENTOS DEL PERFIL DEL PUESTO
DESTINO.
NO
¢ CUMPLE CON LA
RECIBE INFORME Y < 4 4
TOMA CONOCIMIENTO EMITE INFORME. NORMATIVIDAD?
X ANALIZA Y EVALUA EL CUMPLIMIENTO DE LA
CONVOCA AL COMITE TECNICO DE SELECCION NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN EL SPC Y FIRMA
EL ACTA DE COMITE CON AUTORIZACION O
RECHAZO Y ENVIA.
RECIBE NOTIFICACION Y PROCEDE SEGUN ., )
CORRESPONDA. ¢ RECIBEACTAY NOTIFICADECISIONDEL COMITE | @ |
TECNICO DE SELECCION.
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8.24 OCUPACION DE PLAZAS DE SEGURIDAD NACIONAL

Administrar el proceso de autorizacion de ocupacion de plazas vacantes consideradas de
. seguridad nacional, gabinete de apoyo y libre designacién, mediante la aplicacién de herramientas

OBJETIVO: Iy : .

de evaluacion y/o control determinadas para tal efecto, con la finalidad responder a los

requerimientos de cobertura de vacantes.

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
INDICADOR DE Porcentaje de (No. de Solicitudes
DESEMPENO atencién a solicitudes atendidas/No. de Solicitudes 100% Mensual

recibidas recibidas) X 100

MAPA DEL PROCESO
Subdireccion de Planeacién/
Unidad Administrativa Direccion General de Direccion de Planeacion y Departamento de
Recursos Humanos Desarrollo Identificacion de Capital
Humano

INICIO

\ 4

RECIBE SOLICITUD Y CANALIZA
PARA LAS GESTIONES
CORRESPONDIENTES

IDENTIFICA PLAZA VACANTE E
INTEGRA DOCUMENTACION DEL
CANDIDATO PARA SOLICITAR SU
COBERTURA

RECIBE SOLICITUD Y TURNA VERIFICA QUE EL EXPEDIENTE
PARA SU ANALISIS ESTE COMPLETO

A 4
A 4
A 4

¢ LA SOLICITUD

CUMPLE CON
LOS

REQUISITOS?

INFORMA ALA
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
SOBRE LOS

REQUISITOS NO
CUBIERTOS

\ 4

VERIFICA QUE LA SOLICITUD ESTE EN APEGO
AL PERFIL DE PUESTO Y APLICA CONTROLES
DE CALIDAD CORRESPONDIENTES

l
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Direccion de Planeacion y

Departamento de

Subdireccién de Planeacion/

Unidad Administrativa Direccion General de
Recursos Humanos Desarrollo Identificacion de Capital
Humano

RECIBE RESPUESTAY
REALIZA LA

CONTRATACION

AUTORIZA EL INGRESO <
l

VALIDA LARESPUESTA <&
<

GEL
CANDIDATO
CUBRE EL
PERFIL DE
PUESTO?

RECHAZA LA

SOLICITUD E
INFORMA A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
A 4
EMITELA
RESPUESTA

o ENTREGA EL OFICIO DE
» AUTORIZACION

FIN
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825 ALTAS, BAJAS Y MOVIMIENTOS LATERALES DE SERVIDORES PUBLICOS EN RH NET

Mantener actualizada la alineacion puesto persona en el sistema Rh net; asi como, los movimientos
OBJETIVO: estructurales de la SCT, con la finalidad de contar con informacion vigente para generar los reportes de RUSP
de la SCT y su envio a la Secretaria de la Funcién Publica.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
I%%Igéaggﬂ%ls Porcentaje de Alineaciones (N° alineaciones realizadas / N° de 100 Anual
Puesto-Persona realizadas alineaciones recibidas) X 100 0
MAPA DEL PROCESO

Subdireccion de Planeacion / Departamento de Unidad Administrativa Secretaria de la Funcion Pablica

Profesionalizacion

‘ INICIO ’

A 4
RECIBE DE PARTE DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
SOLICITUD DE ALINEACION

PUESTO-PERSONA Y
MOVIMIENTOS ESTRUCTURALES,
PARA SU ATENCION.

v

ANALIZA INFORMACION, VERIFICA
EL TIPO DE SERVIDOR PUBLICO E
INTEGRA DOCUMENTACION
SOPORTE, DEFINE S| PROCEDE EL
MOVIMIENTO EN EL AREA.

¢PROCEDE?

y y
OPERA ALTAS, BAJAS O
MOVIMIENTOS LATERALES DE REMITE A SUBDIRECCION DE
SERVIDORES PUBLICOS EN EL RELACIONES LABORALES EN EL CASO
SUBMODULO DE SERVIDORES PUBLICOS DE
CORRESPONDIENTE EN RH-NET, CARRERA O SUBDIRECCION DE
CONFORME A LA RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA
DOCUMENTACION SOPORTE ART. 34 PARA QUE SE OPEREN LOS
REMITIDA P(il A UNIDAD MOVIMIENTOS SEGUN CORRESPONDA.
ACTUALIZA EL MAESTRO DE

PUESTOS INCORPORANDO ¢
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Y FECHA DE INGRESO Y DIFUNDE
ALAS AREAS DE LA DPyD PARA
QUE CUENTEN CON LA

INFORMACION QUE CONTRIBUYA
ALOS PROCESOS DE INGRESO,
CERTIFICACION Y CAPACITACION

v

SOLICITA CORRECCION DE
DATOS EN RUSP, REFERENTE AL
RFC Y CURP, ASi COMO DE
CASOS DE DUPLICIDAD DE ID-
RUSP.

v

RECIBE SOLICITUDES DE
CORRECCION DE DATOS DE
SERVIDORES PUBLICOS EN

RUSP.

DPyD.- DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
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Subdireccion de Planeacion / Departamento

A Unidades Administrativas Secretaria de la Funcion Publica
de Profesionalizacion

ANALIZA DATOS DEL SERVIDOR
PUBLICO Y RECABA
INFORMACION PARA GESTIONAR
LA CORRECCION ANTE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA.

v

VALIDA, REALIZA MODIFICACION
Y EMITE RESPUESTA.

v

RECIBE LA MODIFICACION,
INFORMA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVAY ACTUALIZA
DATOS EN EL SISTEMA RUSP DE
LA DEPENDENCIA.

\ 4

VERIFICA INFORMACION PARA EL
ENVIO QUINCENAL DE RUSP, A
TRAVES DEL SISTEMA DE LA SFP.

|

¢PROCEDE?

\4

GENERA EL REPORTE DE
ERRORES Y PROCEDE A
EFECTUAR LAS MODIFICACIONES

A 4

REALIZA CORRECCIONES Y
ENVIA

A

GENERA EN EL SISTEMA ACUSE
DE ENVIO ACEPTADO Y REMITE
AL OIC.

FIN
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8.26 CAPACIDADES PROFESIONALES Y DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO CON FINES DE CERTIFICACION

Operar el proceso de certificacion de capacidades profesionales de desarrollo administrativo y calidad de los
OBJETIVO: Servidores Publicos de Carrera, mediante la programacion de cursos, para cumplir con las obligaciones a las
que estan sujetos en la Administracién Publica Federal.
Nombre: Férmula: Meta: Frc;/tlzugnlcrla .de
edicion:
INDICADOR DE (No. de Servidores Publicos programados en cursos
DESEMPENO Porcentaje de Servidores | para certificacion / No. de Servidores Publicos que 90 Anual
Publicos Certificados deben certificar capacidades de acuerdo con la °
normativa de la LSPC ) X 100
MAPA DEL PROCESO
Secretaria de la Departamento de Desarrollo y Subdireccion de Desarrollo y P
roveedor

Funcion Publica

Certificacién de Capacidades

Certificacion de Capacidades

INICIO

INTEGRA LA INFORMACION DE LAS CAPACIDADES ASIGNADAS A
LOS PUESTOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

v

DETERMINA LAS NECESIDADES DE DESARROLLO Y CERTIFICACION
DE CAPACIDADES PROFESIONALES Y DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO Y CALIDAD MEDIANTE LA INFORMACION OBTENIDA
DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

A\ 4

ESPECIFICA LAS CONDICIONES TECNICAS Y METODOLOGICAS PARA

EL DESARROLLO DE CURSOS EN LINEA CON FINES DE
CERTIFICACION

v

REALIZA ESTUDIOS DE MERCADO PARA SELECCIONAR
PROVEEDOR PARA EL DESARROLLO DE CPDAC

v

INVITA AL PROVEEDOR PARA EL DESARROLLO DEL CURSO Y

GESTIONA LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA LA
CONTRATACION DEL SERVICIO

v

INSTRUMENTA EL CURSO EN LINEA,
REALIZA EVALUACIONES PARCIALES Y
EVALUA EL RENDIMIENTO FINAL DEL
CURSO DE CERTIFICACION DE CPDAC

y

INTEGRA LOS RESULTADOS FINALES ENVIADOS POR EL
PROVEEDOR Y LOS NOTIFICA A LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

v

VALIDA LOS RESULTADOS DE LOS
PROCESOS DE CERTIFICACION Y
REGISTRA LOS RESULTADOS EN RH NET

v

ENTREGA LA CONSTANCIA AL SERVIDOR PUBLICO Y EN |

SU CASO ELABORA EL NOMBRAMIENTO

v

FIN
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8.27 INTEGRACION DEL CATALOGO DE CAPACIDADES
PROFESIONALES SCT

Integrar el catdlogo de capacidades profesionales de la Secretaria de Comunicaciones y
OBJETIVO: | Transportes, a través de la recopilacion de las capacidades profesionales asignadas a los puestos
de la SCT, a fin de gestionar la creacion de cursos con propositos de certificacion.

Nombre: Formula: Meta: Fr?\z:s;r;%i.de
INDICADOR . . . :
DE Qapamdgdes (No. de capacidades profespnales
DESEMPENO profesmnalsas integradas desarlrolladas / No. de capac@ades 10% Anual
al catalogo de profesionales asignadas a perfiles de
capacidades de la SCT SPC)*100
MAPA DEL PROCESO
- Subdireccion de Desarrollo ] L
Deplartaln)ento de Dlsgno y Unidad Administrativa y Certificacion de Secretana’de. la Funcion
Validacién de Contenidos . Publica
Capacidades
ENVIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
EL FORMATO DE DETECCION DE
INFORMAGION DE LAS CAPACIDADES
v .
CEE&”'?AB‘ESLAZ@%%%%TS&%%’EE
|
v

GESTIONA LA ELABORACION DE LA CAPACIDAD A
TRAVES DE LA PARTICIPACION DE UNA
INSTITUCION EXPERTA

v

ELABORA Y ACTUALIZA BAJO LA
SUPERVISION DE LOS EXPERTOS LA
ACTUALIZACION DE LA CAPACIDAD
PROFESIONAL

v

VERIFICA CON LOS EXPERTOS DE CADA
RAMA LA VIGENCIA DE LA CAPACIDAD ASI
COMO EL CONTENIDO DE LA MISMA

y

ENVIA EL CONTENIDO DE LA CAPACIDAD
PROFESIONAL A LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA PARA SU VALIDACION
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Departamento de Disefio Subdireccion de Desarrollo Secretaria de la Funcion
pararr hoy Unidades Administrativas y Certificacion de o
Validacion de Contenidos Publica

Capacidades

VALIDA LA CAPACIDAD PROFESIONAL Y LA
INTEGRA AL CATALOGO GENERAL DE
CAPACIDADES DE LA SFP

v

INTEGRA EL CATALOGO DE CAPACIDADES
PROFESIONALES DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES VIGENTE

A4
NOTIFICA A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y
CERTIFICACION DE CAPACIDADES LA
DISPONIBILIDAD DEL CURSO EN EL CATALOGO
INSTITUCIONAL

FIN
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8.28 PROGRAMA PARA DISMINUIR EL REZAGO EDUCATIVO EN LA

SCT

OBJETIVO:

Operar el programa de ensefianza abierta en las unidades administrativas centrales, mediante la
implementacién de cursos de capacitacion para los servidores publicos, a fin de que los mismos

obtengan su certificado de educacién basica y media superior.

INDICADOR DE
DESEMPENO

Nombre:

Formula:

Meta:

Frecuencia de Medicion

indice de disminucion
de rezago educativo

(No. de servidores publicos que

obtienen certificado de

educacion basica y/o media
superior / No. de servidores
publicos inscritos en cursos de

capacitacion) X 100

50%

Anual

MAPA DEL PROCESO

Unidad
Administrativa

Subdireccion de Desarrollo y
Certificacién de Capacidades

Departamento de Disefio y
Validacion de Contenidos

Proveedor

INICIO

INTEGRA PADRON DE REZAGO
EDUCATIVO DE ACUERIDO A
INFORMACION DEL INEA, TANTO

LA SCT

ENLOS CENTROS COMO EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE

v

ENVIA EL FORMATO DE
DETECCION DE NECESIDADES
VIA CORREO ELECTRONICO A
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DE LA SCT, ASi COMO LA
DIFUSION DE LOS PROGRAMAS
DEL INEA Y CENEVAL

v

RECIBE FORMATOS DE INEA'Y
CENEVAL, DIFUNDE ENTRE SUS
AREAS, REQUISITA'Y ENVIA

v

CONCENTRA LA INFORMACION
PARA LA PLANEACION Y
PROGRAMACION DE ACCIONES
DE CAPACITACION PARA LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
CENTRALES.

v

GESTIONA LA IMPLEMENTACION
DE CURSOS DE ENSENANZA
ABIERTA E INVITA A PARTICIPAR
EN ELLOS A LOS SERVIDORES
PUBLICOS
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Unidad Subdireccion de Desarrollo y Departamento de Disefio y Proveedor
Administrativa Certificacién de Capacidades Validacion de Contenidos

TEMATICA, DE ACUERDO CON
FECHAS ESTABLECIDAS EN EL
CONTRATO FIRMADO

v

VIGILA EL DESARROLLO DE LOS
CURSOS, RECIBE RESULTADOS
PARCIALES Y FINALES DE LOS
CENTROS, REPORTA LAS
ACCIONES DE CAPACITACION Y
DA SEGUIMIENTO A LOS
RESULTADOS ~ FINALES ~ DEL
EXAMEN CERTIFICADOR

v

RECIBE RESUMEN GENERAL DE
LAS ACCIONES REALIZADAS E
INFORMA AL INEA PARA EL
INDICADOR DE REZAGO
INDICATIVO DE LA SCT

v

FIN
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8.29 CLIMA ORGANIZACIONAL

Contribuir al mejoramiento del clima organizacional, a través de la implementacion de acciones
OBJETIVO: especificas en cada Unidad Administrativa conforme a las areas de oportunidad detectadas en
’ la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional, para propiciar el bienestar del personal en el
ambito laboral.
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
Porcentaj No. rvidores publi
NDICADORDE | (PCEReT | o esados e la mussta /o
DESEMPENO L . o "1 100% Anual
aplicacion de la total de servidores publicos de
encuesta la muestra) x 100
MAPA DEL PROCESO
Secretaria de la Funcién Direccién General de Direccién de Planeacion y Unidad Administrativa
Publica Recursos Humanos Desarrollo (Central 0 CSCT)
INVITA A TODAS LAS DEPENDENCIAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL A REUNION, PARA
INFORMAR SOBRE APLICACION DE
LA ENCUESTA DE CLIMA
[
4
ASISTE A REUNION TECNICA SOBRE
LA APLICACION DE LA ECCO EN LAS
FECHAS INDICADAS Y RECIBE
CRITERIOS GENERALES
v
EMITE OFICIO CIRCULAR DIRIGIDO
A TODAS LAS UA'S PARA QUE
APLIQUEN LA ECCO CONFORME A
CRITERIOS ESTABLECIDOS.
v
RECIBEN OFICIO CIRCULAR Y
OPERAN APLICACION DE LA ECCO,
PARA CUBRIR LA MUESTRA
CORRESPONDIENTE.
[
v
SOLVENTA DUDAS Y MONITOREA
AVANCE DE LA APLICACION DE LA
ECCO EN LAS UA'S MEDIANTE EL
SISTEMA DE LA SFP.
|
v
PROPORCIONA RESULTADOS
OBTENIDOS Y HACE ENTREGA A LOS
RESPONSABLES DE LA SCT
REGISTRADOS PARA SU ANALISIS Y
ELABORACION DE PAM.
[
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Secretaria de la Funcién Direccion General de Direccion de Planeacion y Unidad Administrativa
Publica Recursos Humanos Desarrollo (Central 0 CSCT)

DESAGREGA RESULTADOS POR UA,
ELABORA PRESENTACION DE
RESULTADOS GENERALES DE LA
SCT Y EL PROGRAMA DE ACCION
DE MEJORA DE LA SCT (PAM), PARA
SU REGISTRO ANTE LA SFP.

v

RECIBE PROGRAMA DE ACCION DE
MEJORA DE LA SCT (PAM) PARA SU
REGISTRO Y EVALUACION.

y

DIFUNDE RESULTADOS Y PAM AL
INTERIOR DE LA SCT A TRAVES DE
LA PAGINA DE LA INTRANET.

v

ENVIA RESULTADOS ESPECIFICOS
Y SOLICITA A LA UA ELABOREN
PAM PARA IDENTIFICAR AREAS DE
OPORTUNIDAD.

v

RECIBEN RESULTADOS,
ELABORAN PAM Y REMITEN PARA
SU INTEGRACION EN ARCHIVO.

v

RECIBE PAM DE LA UA,
REGISTRA Y ABRE EXPEDIENTE.
SE DA SEGUIMIENTO AL PAM
GENERAL DE LA SCT PARA
ATENDER AREAS DE
OPORTUNIDAD. CADA UA DA
SEGUIMIENTO A SU PAM

o

CODIGO MO-711-PR30 REV. 0 PAGINA 152 DE 155



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA CE

COMUNICACIONES

v TRANSPORTES VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

8.30 EVALUACION DEL DESEMPENO DE SERVIDORES
PUBLICOS DE CARRERA

Valorar el desempefio laboral de los SPC, conforme a criterios que permitan medir
OBJETIVO: objetivamente los resultados individuales del desempefic de manera cualitativa y
: cuantitativa manteniendo su vinculacién con los objetivos y metas de la dependencia con
la finalidad de promover la excelencia del desempefio de los servidores publicos e
impulsar su desarrollo profesional en beneficio de la ciudadania.
Frecuencia de
Nombre: Formula; Meta: L
Medicidn:
- . No. de servidores
INDICADOR DE Indice de servidores (ublicos con metas /
DESEMPENO publicos con metas de P . 0
L No. de servidores 90% Anual
evaluacion del o
~ publicos de carrera) X
desempefio
100
MAPA DEL PROCESO
Direccion General de
] Recursos Humanos / . Servidor Publico de o en puesto de
Secretaria de la L Unidades
Lo Direccion de L Carrera
Funcion Publica o Administrativas
Planeacion y
Desarrollo
SOLICITA DEFINICION DE METAS
INSTITUCIONALES Y ESTABLECE
DISPOSICIONES GENERALES
PARA E\{ALUACION DEL
DESEMPENO ANUAL DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE O EN
PUESTOS DE CARRERA
|
RECIBE DISPOSICIONES
NORMATIVAS Y COORDINA SU
CUMPLIMIENTO EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DELASCT
[
L 4
SOLICITA EVALUACION ANUAL
DEL EJERCICIO ANTERIOR, Y
ELABORA OBJETIVOS Y/O
METAS INSTITUCIONALES Y
METAS INDIVIDUALES DEL
EJERCICIO ACTUAL.
[
v
LLEVA A CABO EVALUACION.
ELABORA Y ACUERDA EL
CUMPLIMIENTO DE METAS
INDIVIDUALES
|
v
RECOPILA, REVISA,
CONCENTRA RESULTADOS,
RECOPILA EVIDENCIAS Y
ENVIAALADGRH
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Direccién General de
, Recursos Humanos / . . L
Secretaria de la o Unidades Servidor Publico de o en puesto de
PN Direccion de o
Funcion Publica . Administrativas Carrera
Planeacion y
Desarrollo

RECOPILAY CONCENTRA
RESULTADOS DE LAS UR, ASI
COMO EVIDENCIA DE
EVALUACION

A

REVISA CONCENTRADO Y
EVIDENCIAS. REMITE A LA SFP

RECIBE Y REGISTRA
RESULTADOS EN RUSP

\ 4

IDENTIFICA EVALUACIONES NO
SATISFATORIAS Y SOLICITA
PROGRAMA INDIVIDUAL DE
ACCION. TURNA DNC AL AREA
RESPONSABLE

v

ELABORA PROGRAMA
INDIVIDUAL DE ACCION Y
TURNA A LA DGRH

]
DA SEGUIMIENTO AL
PROGRAMA INDIVIDUAL DE
ACCION Y TURNA AL AREA
CORRESPONDIENTE
(SUBSISTEMA DE SEPARACION
LAS EVALUACIONES NO
SATISFACTORIAS)

FIN
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Fecha de

. No. de | Tipo de | Nombre del Documento e .
autorizacion . s . Descripcion del Cambio
. | Revision | Cambio o del Proceso
del cambio
17/06/09 0 Total |Manual de Otganizacién | Elaboracion inicial
02/01/12 1 Parcial | Manual de Organizacién | Alineacién del organigrama,

funciones y procesos a la
estructura organica vigente.

Actualizacion del  Marco
Juridico.

Revision y ajuste de procesos.
Se elimina el proceso de
Ingreso (MO-711-PROG) y se
adicionan 20 procesos (del
MO-711-PR12 al PR31).
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