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PRESENTACION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal
en el articulo 19, las unidades administrativas centrales, centros SCT y organos
desconcentrados deben elaborar y mantener permanentemente actualizados los
manuales de organizaciéon en los que se establezca la organizacién formal,
atribuciones, funciones, autoridad y responsabilidad de cada area de su estructura
organica.

Por lo anterior y a fin de proporcionar a las areas de esta dependencia, elementos que
las orienten en la elaboracion o actualizacion de su manual de organizacion, se emiten
los presentes Lineamientos, mismos que estin encaminados a fomentar la mejora
administrativa.

La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP),
adscrita a la Oficialia Mayor, otorgara el apoyo técnico que requieran las unidades
responsables para la integraciéon de sus manuales de organizacién, asi como
herramientas tecnolégicas que faciliten el intercambio de informacion.

CODIGO: LMO REV: 2 PAGINA 2 DE 12



SCT @ LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE ORGANIZACION

SCCRETAAIA DE

COMUNICATIDHEY

¥ THANSEOETES VIGENCIA: MAYO DE 2008

1. MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracién Publica Federal,
Articulo 19.
DOF. 29/12/76 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes,
Articulos 7 fracciones XXI y XXIII y 30 fracciéon XVII.
DOF. 21/06/95 y sus reformas.

2. OBJETIVO

Apoyar en la elaboraciéon de los manuales de organizacion de las unidades
administrativas centrales, 6érganos desconcentrados y del Manual de Organizacion
Tipo para Centros SCT, mediante el establecimiento de criterios uniformes de
contenido y elementos de presentacion, asi como en la actualizacion permanente
de la informacion relativa a sus funciones y estructuras organicas autorizadas.

3. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las unidades
administrativas centrales, centros SCT y o6rganos desconcentrados de esta
dependencia.

4. RESPONSABLES

Son responsables de la aplicacion de estos lineamientos y de la actualizacion del
contenido del manual de organizacion, los servidores publicos titulares de las areas
que integran la estructura organica contenida en el mismo, y de su validacién,
autorizacioén y tramite de registro, los Titulares de las unidades administrativas
centrales, centros SCT y 6rganos desconcentrados.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de los presentes lineamientos, se entenderd como:
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Atribucion: Facultad que tiene un area dentro de la organizacion para ejercer
ciertas funciones.

Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas del producto o servicio
cumple con los requisitos.

Centros SCT: Unidades administrativas foraneas que representan a la SCT en
cada una de las entidades federativas del pais y realizan sus funciones operativas
en toda la Republica.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Funcién: Conjunto de actividades que realiza un puesto en la organizacién y
que se derivan de una atribuciéon del Reglamento Intetior y/o programa
establecido en una Institucion.

Manual de Organizacion: Instrumento administrativo que expone
detalladamente la estructura de una unidad administrativa central, centro SCT u
6rgano desconcentrado, sus antecedentes y el marco juridico bajo el cual se
rigen, describiendo su estructura organica, los grados de autoridad y
responsabilidad, sus atribuciones y las funciones de las areas.

Mapa de proceso: Es una representacion grafica de la secuencia en que se
realizan las actividades necesarias para desarrollar un proceso.

Misiéon: Es la razén de ser de la unidad responsable, la cual explica su
existencia. Es una declaraciéon de alto nivel que describe su propdsito
fundamental.

Objetivos estratégicos: Definen especificamente qué se quiere lograr en
funcién de la misién y vision de la Unidad Responsable, con base en las
necesidades de los clientes o usuarios, el PND, el Programa Sectorial y el marco
normativo correspondiente.

Proceso: es un conjunto de pasos o actividades entrelazadas entre si que,
partiendo de una o mas entradas o insumos los transforma, generando
resultados, salidas o productos. Para poder realizarlos se requiere del
seguimiento de procedimientos (setie de pasos para llevatrlos a cabo).

Secretaria, SCT: Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

Unidad Administrativa Central: Oficina del C. Secretario, Subsecretarias,
Oficialia Mayor, Coordinaciones Generales, Direcciones Generales y Unidades
Homodlogas, que integran a la Dependencia con funciones y actividades propias
en el ambito central.
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Unidad Responsable: Unidades administrativas centrales, centros SCT y
6rganos desconcentrados, facultados para ejercer el gasto con el fin de llevar a
cabo actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas
establecidas en los programas de esta dependencia.

Vision: Representa el escenario altamente deseado por la unidad responsable
que se quisiera alcanzar en un periodo largo de tiempo.

6. LINEAMIENTOS GENERALES

La elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion es responsabilidad
directa de los servidores publicos titulares de las areas que integran las unidades
responsables de la Secretaria, en cuyo proceso contaran con la orientacién y apoyo
técnico que requieran por parte de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

La informacién que integrara los referidos manuales debera ser congruente con la
ultima estructura organica registrada ante las Secretarfas de la Funcion Puablica y de
Hacienda y Crédito Publico, asi como con las atribuciones que les confiere el
Reglamento Interior vigente de esta Secretarfa o del Organo Desconcentrado, en
su caso.

Los centros SCT contaran con un Manual de Organizaciéon Tipo, mismo que
describira las funciones que realizan los 31 centros SCT, independientemente de la
estructura organica especifica autorizada a cada uno de ellos. La elaboracién y/o
actualizacion de este manual, se deberi realizar en consenso entre los centros SCT
y las unidades normativas centrales.

Las actualizaciones derivadas de la modificacién de la estructura organica de una
unidad responsable, deberin estar incluidas dentro de su solicitud de
reestructuracion y ser presentadas a través del portal
http://colabora.sct.gob.mx/manualesenlinea, por lo que una vez autorizados los
nuevos puestos, la modificacion se vera reflejada en el manual de organizacion, sin
necesidad de presentar una solicitud por separado.

7. APARTADOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

= Portada

= Presentaciéon

= Tabla de Contenido

®  Marco juridico

= Misién

= Visién

®  Objetivos Estratégicos
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*  Organigrama de la unidad responsable
= Atribuciones

* TFunciones por area administrativa

=  Procesos

= Control de cambios

7.1 PORTADA

Contiene el logotipo de la SCT y Organo Desconcentrado el nombre del documento
y de la unidad responsable emisora, lugar y fecha de expediciéon y numero de registro
del Sistema Integral de Registro de Documentos Administrativos (SIRDA) (Anexo 1).

7.2 PRESENTACION

Es la exposicién de razones por las que se expide el documento por parte del C.
Secretario del Ramo (Anexo 2).

7.3 TABLA DE CONTENIDO

Consiste en la descripcion ordenada de la totalidad de los capitulos o apartados que
conforman el manual (Anexo 3).

7.4 MARCO JURIDICO

Deberan relacionarse las disposiciones legales y administrativas vigentes que de
manera directa regulan las funciones sustantivas de la unidad responsable.

La relacion que integra el marco juridico se dispondra siguiendo el orden jerarquico
que a continuacion se sefiala:

Constitucion, leyes, reglamentos, convenios, decretos, acuerdos, circulares y
documentos normativo-administrativos. Cada agrupacién debera seguir el orden

cronolégico en que fue expedida la disposicion de que se trate.

Los ordenamientos deberan incluir la fecha de publicacion, y en su caso, la leyenda “y
sus reformas” (Anexo 4).

7.5 MISION

Debera describirse la misién que tenga establecida la unidad responsable, misma que
debera estar alineada con la misiéon SCT (Anexo 5).

Esta mision, debera determinar de manera clara y sintética, el quehacer sustantivo y
estratégico de la unidad responsable, asi como el fin para el que fue creada.
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7.6 VISION

Debera describirse la vision que tenga establecida la unidad responsable, misma que
debera estar alineada con la vision de la SCT, ser positiva y alentadora para que invite
al desafio y la superaciéon (Anexo 5).

En ella, debera establecerse el alcance de los esfuerzos a realizar, de manera amplia y
detallada para que sea lo suficientemente entendible.

7.7 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Se describiran los resultados finales que se deben obtener en el ambito especifico de
la unidad responsable, basados en el Plan Nacional de Desarrollo y el Programa
Sectorial. La descripcién debe realizarse de manera cualitativa, clara y concreta y
deberan abarcar todos los ambitos de competencia de la Unidad Responsable (Anexo
5).

7.8 ORGANIGRAMA

Se incluira el organigrama de la unidad responsable vigente, aprobado y registrado por
la Secretaria de la Funcién Publica (Anexo 6).

7.9 ATRIBUCIONES

En el caso de las unidades administrativas centrales y centros SCT, se transcribiran las
facultades contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria, y cuando se trate de
6rganos desconcentrados se plasmaran las facultades contenidas en su reglamento
interior o en el instrumento juridico de creaciéon. Es importante que se sefialen el
titulo completo de los ordenamientos y el capitulo (Anexo 7).

7.10 FUNCIONES

Se detallaran las funciones de cada area contenida en su organigrama autorizada hasta
nivel de jefe de departamento, iniciandose su descripcion con un verbo en infinitivo y
jerarquizadas conforme a su importancia. La presentacion de las areas debera
realizarse conforme lo marque el organigrama autorizado vigente, de arriba hacia
abajo y de izquierda a derecha.

Dependiendo de sus caracteristicas, se debera incluir un nimero aproximado de 10
funciones sustantivas para cada area o puesto, debiendo éstas ser acordes a la razon
de ser del area y en congruencia con las atribuciones de la unidad administrativa
central, centro SCT u 6rgano desconcentrado (Anexo 8).

Las funciones descritas en el manual, deberan ser verificadas por el titular de la
unidad responsable.
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7.11 PROCESOS

En este apartado se estableceran los procesos que atiende la unidad responsable, su
objetivo (contestando a las preguntas qué, como y para qué) e indicadores, de acuerdo
a lo sefialado en el anexo 9.

Es importante que los procesos que se describan, cuenten con las siguientes
caracteristicas:

* Estén derivados del Reglamento Interior o sean indispensables para
garantizar la operacion en la Unidad Responsable.

*  Estén alineados al Plan Nacional de Desarrollo y al Programa Sectorial.

*  Estén alineados a la mision, visiéon y objetivos estratégicos.

Cada proceso debera incluir un mapa, en el que represente graficamente el proceso
completo, la interrelacion de las areas (incluidos clientes y proveedores), se identifique
el producto final y se observe un adecuado flujo de la informacion.

SIMBOLOGIA
SIMBOLO TIPO FUNCION
Inicio / Final Muestra el inicio / Final de un
Proceso / actividad Muestra el desarrollo de las
actividades.
Decision Nos indica que el proceso sigue por

dos caminos alternos diferentes.

Secuencia Conecta los elementos
correspondientes del diagrama de

- flujo. Nos indica el flujo del proceso.
Conectores en la misma | Dirige el flujo sobre la misma pagina
@ pagina y hacia otra (circulo), o en otra  pagina
@ pagina (pentagono). En los primeros, se
utilizaran nimeros y en los segundos,
letras.
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7.12 CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

En este apartado se registraran las fechas de los cambios realizados al manual, el
nimero de la revisién y la descripcion del cambio (Anexo 10).

8. CODIFICACION

Se debera asignar un registro alfanumérico que identifique de manera unica los
elementos que componen el manual, de acuerdo al siguiente cuadro:

CODIGO ASIGNADO A: NOMENCLATURA EJEMPLO

Manual: MO: Manual de organizacién MO0-310

Numero de la Unidad Responsable.

Proceso: Ademas de las anteriores: MO0-310-PR0O5
PR: Proceso

Nuimero consecutivo del proceso en dos
digitos

9. CRITERIOS PARA LA INTEGRACION Y PRESENTACION DE LOS
MANUALES DE ORGANIZACION

La Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto proporcionara
asesoria sobre la elaboracion del manual de organizacion a las unidades responsables
que lo soliciten.

Una vez realizados los trabajos de elaboracion o actualizacién del manual de
organizaciéon por parte de las unidades administrativas centrales, centros SCT u
6rganos desconcentrados a través del sitio colaborativo para elaborar Manuales en
linea, se debera solicitar su aprobacion y registro mediante oficio a la Direccion,
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

El C. Secretario del Ramo, expedira los manuales de organizacién y la Oficialia
Mayor, a través de la Direccion General de Programacién, Organizacion vy
Presupuesto, procedera a su publicaciéon en la Normateca Interna de la SCT. La
Unidad Administrativa debera notificar al interior la autorizacién del manual para que
se proceda a su consulta y aplicacién correspondiente.
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10. VIGILANCIA

Correspondera al Organo Interno de Control en esta Secretarfa, vigilar que las
unidades responsables mantengan actualizados sus manuales de organizacién y den el
debido cumplimiento a las presentes disposiciones.

11. VIGENCIA

Los presentes lineamientos tienen vigencia a partir de mayo de 2008 y dejan sin efecto
a los expedidos en septiembre de 2007, asi como toda aquella disposicion que
contravenga a lo establecido en éstos.

Se autorizan los presentes Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Otrganizacion, al amparo de la primera sesién de 2008 del Comité de
Mejora Regulatoria Interna efectuada el 24 de abril de 2008.
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Nombre del Area: Direccién General Adjunta de Modernizacién Administrativa

Fecha de No. de | Tipo de
autorizacion del . po ¢ Nombre del Documento Descripcion del Cambio
. Revision | Cambio
cambio
Enero/1996 0 Completo | Lineamientos para la | Elaboracioén inicial.
elaboracién y actualizacion de
manuales de organizacién
Septiembre/2007 1 Completo | Lineamientos para la| Actualizacién de lineamientos
elaboracién y actualizaciéon de |y cambio de formatos.
manuales de organizacioén
Abril /2008 2 Completo | Lineamientos para la | Actualizacién y complemento

elaboracién y actualizacion de
manuales de organizacioén

de lineamientos.
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