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PRESENTACION

Con la finalidad de atender los requerimientos de modificaciones a los esquemas
organizacionales de las Unidades Administrativas que integran a esta Dependencia,
en congruencia con los planes y programas que se desarrollan en el marco de las
estrategias y lineas de acciéon en materia de comunicaciones y transportes
contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, se actualizan los
“Lineamientos para la autorizaciéon y registro de las estructuras organicas y
ocupacionales en la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes” con base en la
normatividad emitida por las Secretarfas de Hacienda y Crédito Publico y de la
Funcién Puablica.

Los presentes lineamientos proporcionan a las Unidades Administrativas de la SCT,
los aspectos que deberan observar para la integraciéon de las propuestas de
adecuaciéon de sus estructuras organicas y ocupacionales que sometan a
consideraciéon de la Oficialia Mayor, con el objeto de agilizar su analisis y en su
caso, la resolucion de su tramite ante las instancias competentes.

De acuerdo a la modernizacion administrativa, las Dependencias Globalizadoras
han establecido sistemas electronicos para la gestion de movimientos
organizacionales y presupuestales, a efecto de obtener el registro y autorizaciéon que
en la materia formulen las Unidades Administrativas; con lo cual los tiempos de
respuesta se reduciran con relacion a las anteriores practicas.
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ANVIARCO LEGAL

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28/06/06

Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.
DOF 21/11/05

Ley del Servicio Profesional de Carrera.

DOF 10/04/03

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
DOF 06/09/07

2. OBJETIVO

Proporcionar a las Unidades Administrativas los elementos normativos y
técnicos para la presentacion de sus propuestas de modificacion a las estructuras
organicas y ocupacionales, que contribuyan a eficientar la operacién e
incrementar la productividad en un entorno de mejora continua, asi como
facilitar la actualizacion de los sistemas automatizados que operan en el control
de los puestos-plazas de esta Secretarfa.

3. AMBITO DE APLICACION

Los lineamientos seran de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas que conforman a la Secretaria.

4. RESPONSABLES

Son responsables de la aplicacién de estos lineamientos los titulares de las Unidades
Administrativas, a través de sus areas administrativas o equivalentes encargadas de
la integracion de los planteamientos de modificaciones a las estructuras organicas y
ocupacionales.
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5. NOMIENCLATURAS

Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

DGPOP: Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
DGRH: Direccién General de Recursos Humanos.

LSPC: Ley del Servicio Profesional de Carrera.

UA: Unidad Administrativa

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP: Secretarfa de Hacienda y Crédito Puablico.
6. DEFINICIONES

Estructura Organica y Ocupacional: Considera las areas y puestos de mando y
enlace de las Unidades Administrativas de la Secretarfa.

Funcién: Conjunto de actividades que realiza un puesto en la organizaciéon y
que se derivan de una atribucién del Reglamento Intetior y/o programa
establecido en una Institucién.

Cambio de Linea de Mando: Se refiere a la modificacion de dependencia
jerarquica interna de un puesto-plaza dentro de la misma Unidad Administrativa.

Cambio de Denominacion: Corresponde a la adecuacion de la nomenclatura
especifica de un puesto-plaza.

Cambio de Grupo, Grado y/o Nivel: Modificaciéon del grupo, grado y nivel de un

puesto-plaza como resultado de una valuacion al mismo.

Cambio de Nivel (Movimiento Horizontal en el Tabulador): Modificacién del
nivel de un puesto-plaza que se sustenta en la evaluaciéon del desempefio y
conforme a la norma vigente.

Cambio de Unidad Administrativa: Consiste en la reubicaciéon de un puesto-
plaza entre distintas Unidades Administrativas de la Secretarfa.

Cancelacion: Eliminacion definitiva de la estructura organica y ocupacional, asi
como presupuestal de un puesto-plaza.
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Creacion: Incorporacion a la estructura organica y ocu acional, asi como
>
presupuestal de un puesto—plaza.

Grado: El valor que se le da a un puesto de acuerdo con el Sistema de Valuacion de
Puestos correspondiente.

Grupo: El conjunto de puestos con la misma jerarquia o rango,
independientemente de su denominacion, resultante del valor en puntos obtenidos
en el Sistema de Valuacién de Puestos respectivo.

Misién: Es la razén de la Unidad Administrativa, la cual explica su existencia. Es
una declaracion de alto nivel que describe su propoésito fundamental.

Nivel: La escala de percepciones ordinarias relativa a los puestos; para el personal
de mando su identificacion es de menor a mayor, por los digitos 1, 2 y 3.

Puesto-Plazas Sustantiva: Son aquellos que realizan funciones de caracter
q q .
prioritario y que forman parte de la razén de ser de la Dependencia.

Reestructuracion Organica y Ocupacional: Se refiere al proceso integral de
cambio en el esquema organizacional que conlleve valor agregado en las funciones
e incremento en la productividad que proporcionen un beneficio adicional a las
Unidades Administrativas y garantice el cumplimiento de los objetivos, metas y
programas que tienen asignados; cuyo proceso involucra cambios de unidad
administrativa, denominacion, linea de mando, cancelacion, creaciéon, grupo, grado
y nivel de puestos-plazas.

Secretaria: Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

Sistema RH-net: Sistema informatico administrado por la Secretarfa de la Funcién
Publica, a través del cual las dependencias y 6rganos desconcentrados gestionan,
entre otros procesos, el registro y aprobaciéon de las modificaciones a sus
estructuras organicas y ocupacionales.

Unidad Administrativa: Oficina del Secretario del Ramo, Subsecretarias, Oficialia
Mayor, Coordinaciones Generales, Jefaturas de Unidad, Direcciones Generales y
Unidades homologas a Direcciéon General, incluyendo Centros SCT.
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7.1 Aspectos Generales

7.1.1 Las solicitudes de modificacién a la estructura organica y ocupacional que
impliquen cambios establecidos en el “Catdlogo de Movimientos en Plazas de Mando y
Enlace” (Anexo 1); deberin ser gestionadas ante la DGPOP para su analisis
correspondiente, instancia que en su caso realizara el tramite de autorizacion y registro
ante las SHCP y SFP, previa aprobacion de la Oficialia Mayor.

7.1.2.Cuando las Unidades Administrativas requieran realizar planteamientos que no
impacten a la estructura organica y ocupacional, como son: la ocupacién de plazas por
ingresos, interinatos, corrimientos escalafonarios, operacion y aplicacion del Programa
de Conclusion de la Prestacion de Servicios en Forma Definitiva, deberan remitirlos a
la DGRH, instancia que solicitara en su caso, opinién presupuestaria a la DGPOP.

7.1.3 Las areas administrativas o equivalentes seran las responsables de integrar y
presentar, con la firma del Titular de la Unidad Administrativa, las propuestas de
modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales a la DGPOP, remitiendo
debidamente requisitados los formatos contenidos en el Anexo 2 de este documento,
segun corresponda al movimiento solicitado. Los formatos y presentes lineamientos
pueden ser consultados en el portal electréonico de la Normateca Interna de esta
Secretaria http://normatecainterna.sct.gob.mx.

7.1.4 En las propuestas de reestructuraciéon organica que impliquen modificacion en las
funciones de puestos de mando, las Unidades Administrativas deberan integrar a la
misma los proyectos de actualizaciéon de los Manuales de Organizacién vy
Procedimientos, a fin de mantener permanentemente actualizados dichos documentos y
evitar con ello observaciones en la materia, por parte de las instancias fiscalizadoras.

7.1.5 Para cualquier modificacién a la estructura organica y ocupacional, las Unidades
Administrativas deberan tomar como base la dltima estructura organica autorizada y
registrada por parte de las SHCP y SFP, dada a conocer por la Oficialia Mayor o la
DGPOP.

7.1.6 Las Unidades Administrativas, podran llevar a cabo movimientos organizacionales
a los puestos-plazas clasificados como de carrera, siempre y cuando éstas no estén
inmersas en el proceso de concurso publico y abierto.
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7.1.7 Las Unidades Administrativas que formulen modificaciones organicas y
ocupacionales en puestos-plazas de mando y enlace sujetas al Servicio Profesional de
Carrera que se encuentren ocupadas, deberan confirmar a la DGPOP en sus
propuestas, que los puestos sujetos a modificaciéon no impliquen cambios en el perfil
del puesto involucrado, a fin de que la permanencia del servidor publico continte.

7.1.8 En los planteamientos de modificacién a la estructura organica y ocupacional que
presenten las Unidades Administrativas a la DGPOP, se dara prioridad a aquellos
movimientos de puestos-plazas sustantivas que se deriven del Reglamento Interior y
que atiendan programas prioritarios relacionados con actividades de infraestructura,
transporte y de comunicaciones.

7.1.9 Las Unidades Administrativas no podran por ningun motivo contratar o tramitar
constancias de nombramiento de personal de mando y de enlace ante la DGRH, de
aquellos puestos-plazas que no se encuentren autorizados en los esquemas
organizacionales aprobados por la Oficialia Mayor y registrados por las SHCP y SFP.

7.1.10 Las Unidades Administrativas no podrin considerar en las propuestas de
modificacién organica y ocupacional plazas-puesto que se encuentren en proceso de
litigio, a efecto de no contravenir la resolucién que emita el H. Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

7.1.11 La vigencia de las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales que
apruebe la Oficialia Mayor, se establecera en funcién de la disponibilidad presupuestal
autorizada en el Capitulo 1000 “Servicios Personales” a esta Secretarfa o la que
determine la aprobacién que emitan las Dependencias Globalizadoras.

7.1.12 La Oficialia Mayor, a través de la DGPODP, se reserva la fecha limite para la
recepcion de solicitudes de modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales
de la Secretaria.

7.1.13 La DGPOP y la DGRH en el ambito de sus respectivas competencias, seran
responsables de mantener actualizado el Sistema RH-net, a efecto de que exista una
correlacién entre la estructura organica y ocupacional autorizada y la descripcion,
perfilamiento y valuacion de los puestos que la integran.

7.1.14 La DGPOP debera elaborar un diagnéstico anual de la estructura organizacional
de la Secretarfa, a fin de evaluar la operacion eficiente de la institucién y someterlo a
consideracion de la Oficialia Mayor, para lo cual la DGPOP podra requerir informacion
a las Unidades Administrativas en la integracion del citado diagnostico.
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7.2 Creacion de plazas y cambio de grupo, grado o nivel

7.2.1 Las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales que consideren la
creacion de areas o adecuacion de las existentes que afecten el Reglamento Interior de
esta Secretarfa, tendran que sustentarse en un proyecto de reformas o adiciones del
citado ordenamiento, el cual sera revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos, Oficialia
Mayor y la DGPOP en el ambito de sus respectivas competencias y serd sometido a
consideracion del Secretario del Ramo, por los conductos correspondientes.

7.2.2 Las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales consistentes en
cambios de grupo, grado y nivel de plazas-puesto, inclusive honorarios a plaza
presupuestal y creaciones, deberan solicitarse mediante movimientos compensados en
costo asociado a plaza (cancelacién-creacion), con la finalidad de no impactar el
presupuesto del Capitulo 1000 y su regularizable.

7.2.3 Las Unidades Administrativas podran cancelar plazas-puesto de mando y/o
enlace para cubrir el costo de movimientos de creacién, cambio de grupo, grado y/o
nivel, siempre y cuando las que se cancelen estén vacantes y no se encuentren en
concurso publico y abierto de conformidad con la LSPC.

7.2.4 Las propuestas de creacion, cambio de grupo, grado y/o nivel de puestos-plazas y
de contratos por honorarios a plaza presupuestal, deberan ubicarse en el nivel 1 del
grupo y grado del puesto que corresponda, salvo que se justifique plenamente un nivel
distinto.

7.2.5 Los planteamientos de creacién y cambio de grupo y/o nivel de plazas deberin
sustentarse en un enriquecimiento de funciones, incremento de responsabilidades y
productividad, que garanticen el cumplimiento de los objetivos, metas y programas
asignados, informacién que tendra que estar considerada en la descripcion del puesto y
formato de justificacién técnico funcional, observando la normatividad que al efecto
sea aplicable a los puestos sujetos a la LSPC.

7.2.6 Las Unidades Administrativas, cuando presenten propuestas de creaciéon y
cambios de grupo, grado y/o nivel de puestos-plazas, deberan evitar traslapes salariales
entre el nivel jerarquico superior e inferior, a fin de no ocasionar problemas de
autoridad jerarquica y mantener la equidad interna.

7.2.7 En las propuestas de cambio de grupo, grado y/o nivel de puestos-plazas, se
procurara que transcurra pot lo menos 1 afio del ultimo cambio de grupo, grado y/o
nivel que haya sufrido el puesto involucrado, ademas de cumplir con lo que se establece
en los presentes lineamientos.
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7.2.8 Las propuestas de puestos-plazas que involucren un ascenso de 2 grados o mas, se
tendra que solicitar preferentemente en el nivel 1; asimismo, la continuidad del
servidor publico que lo ocupa podra ser procedente si el movimiento implica ascenso o
descenso de hasta un grupo del tabulador, siempre y cuando el ocupante reuna el perfil
para el adecuado desempefio del mismo.

7.2.9 En las propuestas de cambios de nivel (movimiento horizontal en el tabulador) de
plazas de mando y enlaces, las Unidades Administrativas deberan anexar la opinién
favorable de la DGRH, de que el servidor publico involucrado obtuvo una calificacion
de sobresaliente en su evaluacién del desempefio institucional, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

7.3 Cambios de denominacion, linea de mando y/o reubicaciéon

7.3.1 Las modificaciones a las estructuras organicas y ocupacionales se podran realizar
cambios de denominacién, linea de mando y/o reubicacién de plazas-puestos de
mando y enlace comprendidas en el Sistema del Servicio Profesional de Carrera y que
se encuentren ocupadas, siempre y cuando se conserve la misién, objetivos, funciones,
metas, perfil y capacidades del puesto.

Asimismo, se consideraran procedentes aquellas modificaciones organicas que se
realicen a los puestos-plazas en la mision, objetivos y/o funciones, siempre y cuando se
conserve su naturaleza y el fin para el cual fue creado, ademas de que dichos cambios
deberan ser afines con el perfil del ocupante del puesto, principalmente en cuanto a las
areas de experiencia y el grado académico requeridos.

7.4 Cambios en la estructura de Gabinete de Apoyo
7.4.1 Se podran realizar modificaciones a los puestos-plaza de Gabinete de Apoyo,
siempre y cuando las Unidades Administrativas cuenten con dichas estructuras, se

apeguen a los presentes lineamientos y cuenten con el dictamen favorable de la DGRH
y SEFP.

7.4.2 La DGRH sera la responsable de dictaminar los cambios a los puestos-plazas de
Gabinete de Apoyo y en coordinacién con la DGPOP verificaran los costos anuales y
niveles jerarquicos maximos permitidos por la SFP.

8. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA

La interpretacion de los presentes Lineamientos correspondera a Oficialia Mayor, a
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través de la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

9, RESPONSABILIDAD

La inobservancia de lo dispuesto en estos lineamientos sera motivo de responsabilidad
para los servidores publicos encargados de su aplicaciéon y cumplimiento, de
conformidad con la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos.

10. VIGILANCIA

La vigilancia del cumplimiento de estos lineamientos, asi como de la aplicacion de las
modificaciones organicas autorizadas y registradas por la SHCP y SFP, corresponde al
Organo Interno de Control en esta Secretaria.

11. VIGENCIA

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

Se autorizan los presentes Lineamientos para la Autorizacién y Registro de
Estructuras Organicas y Ocupacionales en la SCT, al amparo de la Primera Sesion de
2008 del Comité de Mejora Regulatoria Interna efectuada el 24 de abril de 2008.
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GeNJROL DE CAMBIOS

LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y REGISTRO DE

ESTRUCTURAS ORGANICAS Y OCUPACIONALES EN LA SCT

VIGENCIA: MAYO DE 2008

Nombre del Area: Direccién General Adjunta de Modernizacién Administrativa

Fecha de Codigo Tipo de
autorizaciéon | y no. de po € Nombre del Documento Descripcion del Cambio
. . ., | Cambio
del cambio | Revision
Junio/2005 LAEO 0 | Completo | Lineamientos para la autorizacioén | Elaboracién inicial.
y registto de estructuras
organicas y ocupacionales en la
SCT
Agosto/2007 | LAEO 1 | Completo | Lineamientos para la autotizacion | Cambios en los lineamientos
y registro de estructuras | y formatos-
organicas y ocupacionales en la
SCT
Abril /2008 LAEO 2| Completo Cambios en los lineamientos

Lineamientos para la autorizacion
y registro de estructuras
organicas y ocupacionales en la

SCT

y formatos-
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GO DE MOVIMIENTOS EN

@ZAS DE MANDO Y ENLACE

Mig::g;o TIPOS DE MOVIMIENTO

1.- Cambio de U.R. con modificacién de la misién y funciones

2.- Cambio de U.R. sin modificar la misién y funciones

3.- Cambio de linea de mando sin modificar la misién y funciones del puesto

4.- Cambio de linea de mando con modificacién de la misién y funciones del puesto

5. Cambio de denominacién sin modificar la misién y funciones del puesto

6.- Cambio de denominacién con modificacién de la misién y funciones del puesto

8.- Cancelacion

9.- Creacion

10. Cambio de nivel (movimiento hotizontal en el tabulador)

11.- Cambio de grado

12.- Cambio de grupo y adicionalmente puede cambiar grado y/o nivel

14.- Cambio de U.R. + cambio de grado y adicionalmente puede cambiar el nivel

15.- Cambio de U.R. + cambio de grupo y adicionalmente puede cambiar grado y/o nivel

16.- Cambio de linea de mando + cambio de grado y adicionalmente puede cambiar el nivel

17.- Cambio de linea de mando + cambio de grupo y adicionalmente puede cambiar grado
y/o nivel

18.- Cambio de subunidad

19.- Cambio de carrera a gabinete de apoyo

20.- Cambio de lugar de trabajo (solo aplica para las plazas de capitanias de puerto, jefaturas

de regién, unidades regionales de servicios técnicos y para las del OIC que se encuentren
laborando en los Centros SCT).
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QON DE FORMATOS DE ACUERDO AL

Q\@IIMIENTO

NUMERO Y NOMBRE DEL FORMATO

APLICA PARA LOS MOVIMIENTOS EN
SUS DIFERENTES MODALIDADES

Formato 1.- Cuadro de Movimiento - Cancelacion

o - Creacion
Organizacionales y Presupuestales de Plazas - Cambio de Grupo, Grado y/o Nivel
de Mando y Enlace - Cambio de Unidad Administrativa

Cambio de Denominacién

Q&

Formato  2.-  Justificacion ico®

Funcional
N

Formato 3.- Organigra . Cancelacion

p p : . - Creacion

lineas punteadas las areas sujetas a cambio \J- Cambio de Grupo, Grado y/o Nivel
e Cambio de Linea de Mando

- Cambios de Denominacion
- Cambio de Unidad Administrativa






