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INTRODUCCION

Lic MARIA FERNANDA CASANUEVA DE DIEGO, Oficial Mayor de la Secretaria de
Comunicaciones y Trasportes, con fundamento en el articulo 7 fracciones II, III, IV, V, XXVI y
XXX del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, y

CONSIDERANDO

Que derivado de las multiples interpretaciones dadas a los tramites y procedimientos que las
unidades administrativas centrales y Centros SCT realizan ante las Direcciones Generales
adscritas a la Oficialia Mayor, surgid la necesidad de unificar criterios y dar a conocer
lineamientos operativos que faciliten la gestion.

En ese sentido, se planted la conveniente emisién de un documento que recoja todos aquellos
criterios, politicas, bases y lineamientos que, respecto al manejo y administracion de los
recursos financieros, humanos, materiales y bienes de tecnologias de informacion vy
comunicaciones, ha emitido la Oficialia Mayor o sus Direcciones Generales, asi como las
expedidas por las dependencias globalizadoras de conformidad con las leyes aplicables.

Lo anterior, con el propdsito de que las unidades administrativas centrales y Centros SCT de
esta Secretaria, cuenten con un instrumento de apoyo, con el cual se eviten conflictos en la
aplicacion de las diferentes disposiciones que regulan el uso de los mencionados recursos y se
conozcan tanto los servicios que la Oficialia Mayor, como area de apoyo a las unidades
sustantivas de la SCT, proporciona, como los requisitos que deben cubrirse ante las instancias
respectivas para la prestacion de los mismos.

Se hace conveniente sefalar presente documento se elabord con la intencidon de ser una
herramienta que auxilie y facilite la gestion de todas las areas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

Lo anterior, sin perjuicio de la facultad con que cuentan los Centros SCT para establecer sus
propios sistemas y procedimientos en el manejo de sus recursos, asi como a lo dispuesto por los
Acuerdos por los que el Titular del Ramo delegada a favor de los titulares de los drganos
desconcentrados y Centros SCT las facultades otorgadas por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y las de la suscripcidon de los contratos en dichas
materias.
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Como puete apreciarse, el presente documento busca eficientar los tramites y procedimientos
que en/materia de recursos financieros, materiales, humanos e informaticos ha establecido la
Oficiaria Mayor y que éstos se realicen con estricto apego a las disposiciones legales y
acministrativas aplicables.

En sintesis, se tiene la informacion y los servidores publicos tienen la experiencia, por lo que
sélo nos queda el seguir haciendo las cosas con responsabilidad, para incrementar la eficiencia
del aparato administrativo.

De acuerdo a lo antes mencionado, al momento de la entrada en vigor de la presente circular,

quedara sin efectos todas aquellas disposiciones administrativas internas de la Oficialia Mayor o
sus unidades administrativas que contravengan o dupliquen lo dispuesto en la presente Circular.
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Segur y Proteccion Civil
. areC|m|ento de incidencias y robos. 165
\2\ poyo en situaciones especificas. 166
«» Cursos de capacitacién en materia de proteccion civil. 168
«+ Asesoria y coordinacidn de los ejercicios de evacuacion y simulacros. 169
<+ Apoyo en el diagndstico de riesgos. 170
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~ Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
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Transparencia y Acceso a la Informacion
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¥ Adecuaciones Presupuestarias

La recepcion y tramite de autorizacion de las solicitudes enviadas a la DGPOP por las Unidades
Administrativas y Centros SCT se realiza con base en la normatividad vigente en la materia, asi
como en apego a los criterios de austeridad y racionalidad.

» Internas
Requisitos:
Observaciones:
Tiempo de
respuesta:

a. Oficio de peticién firmado por el Titular de la Unidad Administrativa solicitante
(Anexo 1).

b. Formato impreso con la informacién correspondiente a la solicitud de adecuacion
presupuestaria, debidamente requisitado a nivel concepto y en su caso a nivel
capitulo, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa (Anexo 2).

c. Justificacion impresa firmada por el Titular de la Unidad Administrativa (Anexo 3).

d. Impreso de registro en el Sistema Integral de Administracién (Anexo 4).

La justificacion debe enviarse a nivel partida especifica, tanto en la reduccion como en la
ampliacion, detallando su presupuesto actual y el impacto en el mismo; como afecta el
alcance de las metas autorizadas y el por qué de las necesidades adicionales; asi como
anexar la documentacién complementaria que la soporte.

La solicitud de adecuaciéon presupuestaria debe cumplir con lo establecido en el articulo
58 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y en los articulos 92 y
97 de su Reglamento.

Las adecuaciones autorizadas podran verificarlas en el Sistema Integral de Administracion
(SIA), previo a su recepcion formal. En el caso de no cumplir con la normatividad
aplicable, las solicitudes de adecuacion presupuestal seran rechazadas por la DGPOP, lo
cual serd comunicado via correo electronico, en tanto recibe la unidad administrativa
requirente la comunicacion oficial.

5 dias habiles.

> Externas Compensadas

Requisitos:

Revision 02

a) Oficio de peticién firmado por el Titular de la Unidad Administrativa Responsable
solicitante (Anexo 5).
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b) Formato impreso con la informacidon correspondiente a la solicitud de adecuacion
presupuestaria, debidamente requisitado a nivel concepto y en su caso a nivel
capitulo, rubricado por el Titular de la Unidad Administrativa (Anexo 6).

c) Justificacion impresa firmada por el Titular de la Unidad Administrativa (Anexo 7).

d) Impreso de registro en el Sistema Integral de Administracién (Anexo 8)

La justificacion debe enviarse a nivel partida especifica, tanto en la reduccion como en la
ampliacion, detallando su presupuesto actual y el impacto en el mismo; como afecta el
alcance de las metas autorizadas y el por qué de las necesidades adicionales; asi como
anexar la documentacién complementaria que la soporte.

Debe cumplir con lo establecido en los articulos 57 y 58 de la Ley Federal de Presupuesto
y Responsabilidad Hacendaria, al articulo 92 y 93 de su Reglamento.

Las adecuaciones autorizadas podran verificarlas en el Sistema Integral de Administracion
(SIA), previo a su recepcion formal. En el caso de no cumplir con la normatividad
aplicable, las solicitudes de adecuacion presupuestal seran rechazadas por la DGPOP, lo
cual sera comunicado via correo electronico, en tanto recibe la unidad administrativa
requirente la comunicacion oficial.

10 dias habiles.

> Externas Liquidas

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

a) Oficio de peticion firmado por el Titular de la Unidad Administrativa solicitante
(Anexo 9).

b) Formato impreso con la informacidon correspondiente a la solicitud de adecuacion
presupuestaria, debidamente requisitado a nivel concepto y en su caso a nivel
capitulo, rubricados por el Titular de la Unidad Administrativa (Anexo 10).

c) Justificacion impresa firmada por el Titular de la Unidad Administrativa (Anexo 11).

d) Documentacion soporte.

La justificacion debe enviarse a nivel partida especifica, en la ampliacion, detallando como
afecta el alcance de las metas autorizadas y el por qué de las necesidades adicionales.

En el caso de ampliaciones liquidas con cargo a ingresos excedentes, en todos los casos se
debera anexar copia del dictamen emitido por la SHCP.

Debe cumplir con lo establecido en el articulo 57 y 58 de la Ley Federal de Presupuesto y
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Responsabilidad Hacendaria; 7 fraccion II, 9, 10, 92, 93, 108 y 109 de su Reglamento, asi
como en el articulo 35 del Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Plblica Federal.

Las adecuaciones autorizadas podran verificarlas en el Sistema Integral de Administracion
(SIA), previo a su recepcion formal. En el caso de no cumplir con la normatividad
aplicable, las solicitudes de adecuacion presupuestal seran rechazadas por la DGPOP, lo
cual seré comunicado via correo electronico, en tanto recibe la unidad administrativa
requirente la comunicacion oficial.

Tiempo de 15 dias habiles.
respuesta:

> De servicios personales por movimientos de plazas

Requisitos: a) Oficio de solicitud, firmado por el servidor publico facultado, detallando el tipo de

movimiento.

b) Original de la Solicitud de Adecuacion Presupuestaria por movimientos de
reubicacion, cambios de regidn y/o cambios de subunidad, debidamente requisitada,
justificada y firmada por el (los) funcionario(s) facultado(s) (Anexo 12).

c) Original de la Solicitud de Adecuacion Presupuestaria por movimientos de conversion
de plazas, debidamente requisitada, justificada y firmada por el servidor publico
facultado (Anexo 13).

d) Formato Catalogo de firmas autorizadas debidamente requisitado (Anexo 14).

Observaciones: Las adecuaciones se tramitaran siempre que corresponda a un movimiento compensado y
que no afecte el regularizable de servicios personales.

Este tramite se refiere exclusivamente a la gestion presupuestal.

Tiempo de Variable.
respuesta:

> De servicios personales por movimientos de recursos

Requisitos: a) Oficio de solicitud, firmado por el servidor publico facultado, detallando el
movimiento.
b) Original de la Solicitud de Adecuacion Presupuestaria, debidamente requisitada,
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justificada y firmada por el servidor publico facultado (Anexo 15).

c) Memoria de calculo que detalle el importe a ampliar, indicando el o los conceptos de
pago, casos y formula de calculo.

d) Formato Catalogo de firmas autorizadas debidamente requisitado (Anexo 16).

Las adecuaciones se tramitaran siempre que corresponda a un movimiento compensado y
que no afecte el regularizable de servicios personales.

Variable (5 a 30 dias).

> Organos Desconcentrados

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a) Oficio de solicitud, firmado por el Titular o servidor publico facultado (Anexo 17).

b) Justificacién y fundamentada firmada por el Titular o servidor publico facultado
(Anexo 18).

c) Formato de Adecuacion Presupuestaria. (Anexo 19).

d) Proyecto de Oficio de Liberacién de Inversién Modificado, sbélo en el caso de
modificarse el programa de inversion autorizado.

e) Dictamen o notificacion de ingresos excedentes emitido por la Unidad de Politica de
Ingresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a través del Sistema Proceso
Integral de Programacién vy Presupuestacién, solo en las adecuaciones
presupuestarias con cargo a éstos.

La justificacion debera incluir el fundamento normativo y el desglose por cada concepto
de gasto que se pretende modificar con sus respectivas notas.

El establecido en los articulos 96, 99 y 112 del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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> Enudades de Control Indirecto

Reoviisitos: a) Registrar solicitud a través del Sistema Proceso Integral de Programacion y
Presupuestacién (PIPP) en los mddulos MAP y MAPE de la SHCP.

b) Justificacion firmada por el Titular o servidor publico facultado (Anexo 20).

¢) Acuerdo del Organo de Gobierno.

d) Documentos Presupuestarios. (Anexo 21).

e) Proyecto de Oficio de Liberacion de Inversidon Modificado, sbélo en el caso de
modificarse el programa de inversion autorizado.

f) Dictamen o notificacion de ingresos excedentes emitido por la Unidad de Politica de
Ingresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico a través del Sistema Proceso
Integral de Programacion y Presupuestacion (PIPP), solo en las adecuaciones
presupuestarias con cargo a estos.

Observaciones: La justificacion debera incluir el fundamento normativo y el desglose por cada concepto
de gasto que se pretende modificar con sus respectivas notas.

Tiempo de El establecido en los articulos 96, 99 y 112 del Reglamento de la Ley Federal de
respuesta: Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria .
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M . Oficins de Inversion

Las solicitudes correspondientes se realizaran de conformidad con lo establecido en la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, su Reglamento, y en su caso, el Manual
de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal vigente, y demas
normatividad aplicable.

> Oficios de Autorizacion Especial de Inversion (Secas).

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

a) Solicitud dirigida al Titular de la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, firmada por el Titular de la Unidad Administrativa, en la cual se indique
la cantidad total solicitada a liberar y los principales conceptos (Anexo 22).

b) Propuesta de Oficio de Liberacion la cual se debe indicar el detalle de ésta conforme
a la estructura programatica vigente, nimero de registro en Cartera de la inversion
solicitada, el responsable de la ejecucion del gasto, el costo total de la inversion del
programa/proyecto, las metas realizadas, a ejecutar, asignaciones acumuladas, lo
autorizado para el afo en curso y las proyecciones correspondientes, asi como los
importes totales y el calendario conforme al analitico de claves autorizado, entre
otras (Anexo 23).

c) Ademas de que la inversidn solicitada debera estar contemplada en el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos para el afio en cuestidn, es necesario que el registro en
Cartera que se sefiala en la peticion correspondiente esté vigente, corresponder a la
denominacién registrada y su costo no debe rebasar el 25% de lo registrado, asi
como el calendario solicitado debera corresponder al analitico de claves del Sistema
Integral de Administracion (SIA).

d) Justificacion amplia y detallada sobre la solicitud de liberacion de inversion.

La peticidon de oficios de autorizacién especial de inversidon invariablemente debera ser
dirigida al Titular de la Direccién General de Programacion Organizacion y Presupuesto y
la justificacion de ésta debera detallar ampliamente los motivos de dicha peticion.

Estos oficios son autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Estos oficios se solicitan con base en el Anteproyecto de Presupuesto a mas tardar el 20
de Septiembre anterior al ejercicio fiscal en el que se ejecutaran los programas y
proyectos, con el propdsito de convocar, adjudicar y formalizar compromisos, debiendo
sefialar que las erogaciones derivadas de éstos solo podran ejercerse una vez emitido el
oficio de Liberacion de Inversion correspondiente. Los mismos son autorizados por la
SHCP.

Los oficios emitidos por la SHCP se podran consultar en la direccion
http://colabora.sct.gob.mx/compartir.
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e 10 dias habiles.
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Autorizacion Especial de Inversion (secas) Organos

Desconcentrados y Entidades de Control Indirecto

Requisitos:
Observaciones:
Tiempo de
respuesta:

a)
b)

Oficio de solicitud firmado por el Titular o servidor publico facultado.
Proyecto de Oficio de Autorizacion Especial de Inversion.

c) Justificacion amplia y fundada que sustente la inversion requerida, signada por el

Titular o servidor publico facultado.

No podra incluirse en el Oficio de Inversion proyecto o programa de inversion que no esté
debidamente registrado y aprobado en el mdédulo de Cartera de Programas y Proyectos de
Inversion del Sistema Proceso Integral de Programacion y Presupuestacion (PIPP).

El establecido en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su
Reglamento.

> Oficios de Liberacion de Inversion

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

a)

b)

0)

d)

Solicitud dirigida al Titular de la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, firmada por el Titular de la Unidad Administrativa, en la cual se indique
la cantidad total solicitada a liberar y los principales conceptos (Anexo 24).
Propuesta de Oficio de Liberacion la cual se debe indicar el detalle de ésta conforme a
la estructura programatica vigente, nimero de registro en Cartera de la inversion
solicitada, el responsable de la ejecucion del gasto, el costo total de la inversion del
programa/proyecto, las metas realizadas, a ejecutar, asignaciones acumuladas, lo
autorizado para el afio en curso y las proyecciones correspondientes, asi como los
importes totales y el calendario conforme al analitico de claves autorizado, entre
otras (Anexo 25).

Ademas de que la inversion solicitada debera estar autorizada en el Presupuesto de
Egresos para el afio en cuestidon, es necesario que el registro en Cartera que se
sefiala en la peticién correspondiente esté vigente, corresponder a la denominacion
registrada y su costo no debe rebasar el 25% de lo registrado, asi como el calendario
solicitado debera corresponder al analitico de claves del Sistema Integral de
Administracion (SIA).

Justificacién amplia y detallada sobre la solicitud de liberacion de inversion.

La peticion de oficios de liberacion invariablemente debera ser dirigida al Titular de la
Direccion General de Programacién Organizacion y Presupuesto y la justificacion de ésta
deberd detallar ampliamente los motivos de dicha peticién.
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En el caso de la inversion de la adquisicion de bienes muebles debera evitarse la mencion
de marcas, asi como lo relativo a bienes de lujo, en particular en la adquisicién de
vehiculos, debera sefialarse que estos seran austeros.

Estos oficios son autorizados por la Oficial Mayor y podran consultarse en la direccion
http://colabora.sct.gob.mx/compartir .

10 dias habiles.

> Organos Desconcentrados y Entidades de Control Indirecto
Informar a la SHCP de los Oficios de Liberacion de Inversion (OLI) y sus modificaciones de las entidades de
control indirecto y érganos desconcentrados del Sector, conforme a la normatividad presupuestaria aplicable.

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a) Oficio de solicitud firmado por el Titular o servidor publico facultado.

b) Oficio de Liberacién de Inversidn firmado por el Titular o servidor publico facultado.

c) En el caso de modificaciones, justificacion fundamentada que sustente los
movimientos, firmada por el Titular o servidor publico facultado.

En el caso de los érganos desconcentrados, la DGPOP obtendra la firma de autorizacion
del Oficial Mayor previo al informe a la SHCP.

No podra incluirse en el OLI proyecto o programa de inversidon que no esté debidamente
registrado y aprobado en el mddulo de Cartera de Programas y Proyectos de Inversion del
Sistema Proceso Integral de Programacion y Presupuestacion.

6 dias habiles.
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® Suriciencia presupuestal

Suficiencia requerida por las unidades administrativas centrales, cuando tienen necesidad de
solicitar al Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios de esta Secretaria su autorizacidn
para llevar a cabo contrataciones para la adquisicion de bienes o para la prestacion de
servicios, de conformidad con el articulo 17 fraccién V; inciso C. del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Requisitos: Oficio de solicitud dirigido al Titular de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto de visto bueno presupuestal, firmado por el Titular de la
Unidad Administrativa.

Observaciones: En el oficio de peticion se debe senalar la clave presupuestal correspondiente, asi como el
monto por el que se solicita la suficiencia.

Tiempo de 3 dias habiles.
respuesta:
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® Apovo presupuestal

2as unidades administrativas centrales y centros SCT podran solicitar apoyo presupuestal
(ampliacion liquida a su techo de gasto) para cubrir insuficiencias detectadas en gasto de
operacidn y/o requerimientos de gasto de inversion.

Requisitos: a) Las solicitudes deberan presentarse conforme al formato anexo, mismo que debera
firmarse por el Titular del area solicitante y/o Coordinador Administrativo en el caso
de oficinas superiores (Anexo 26).

Observaciones: La justificacion del apoyo solicitado debera enviarse a nivel de partida especifica,
detallando el impacto en su caso en las metas autorizadas y el por qué de las necesidades
adicionales; asi como anexar la documentacidon complementaria que se considere
necesaria para sustentar el planteamiento.

Tiempo de 15 dias habiles.
respuesta:
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™ Contratos Plurianuales

De conformidad a lo establecido en el articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 147 de su Reglamento, para los contratos plurianuales (aquellos
que su periodo de ejecucidon rebasa el ejercicio presupuestal en el que se generaron) es
necesario la autorizacion expresa de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para
su celebracion.

Requisitos: a) Oficio de solicitud dirigido al Titular de la Direccién General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto de tramite de autorizacion de contratacion plurianual de
la Unidad Responsable firmado por el titular o encargado (Anexo 27).
b) Enviar justificacién que (Anexo 28):

o Justifigue que su celebracion representa ventajas econdmicas o que sus términos
o condiciones son mas favorables.

o Identifique el plazo de la contratacidn y que el mismo no afectara negativamente
la competencia econdmica en el sector de que se trate.

o Identifique el gasto corriente o de inversién correspondiente.

e Desglose el gasto a precios del afo tanto para el ejercicio fiscal correspondiente,
como para los subsecuentes.

Observaciones: Los planteamientos correspondientes se presentaran ante la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, entre el primer dia habil de enero y el dltimo
de julio.

Se debera informar a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
sobre la celebracion de estos contratos dentro de los 15 dias posteriores a su
formalizacion, asi como reportar trimestralmente el monto erogado por cada contrato.

Tiempo de

respuesta: 10 dias habiles.
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™ Contratos cuya vigencia inicia en el ejercicio fiscal siguiente

2as unidades administrativas podran plantear a la Direccion General de Programacion,
Organizacidn y Presupuesto que solicite la autorizacion ante la SHCP de este tipo de contratos,
a fin de realizar todos los tramites necesarios para realizar contrataciones de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica, con el objeto de que los recursos se ejerzan
oportunamente a partir del inicio del ejercicio fiscal correspondiente.

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de

respuesta:
Revision 02

a) Observar lo establecido en el Articulo 35 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y 146 de su Reglamento.

b) Enviar oficio de solicitud firmado por el Titular de la Unidad Administrativa y/o por el
Coordinador Administrativo en el caso de Oficinas Superiores.

c) Anexar justificacion, en hoja membretada y firmada por el Titular del area solicitante
y/o Coordinador Administrativo en el caso de oficinas superiores, la cual debera
contener:

= La especificacion de las obras, adquisiciones, arrendamientos o servicios,
sefialando si corresponden a gasto corriente o inversion.

= Especificacion de los beneficios esperados.

= Calendario de pagos propuesto.

Los contratos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestaria del afio en el que se
prevé el inicio de su vigencia, por lo que sus efectos estaran condicionados a la
existencia de los recursos presupuestarios respectivos, sin que la no realizacion de la
referida condicidon suspensiva origine responsabilidad alguna para las partes.

10 dias habiles.
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™ Radicacion y ministracion de recursos

Mihistrar a las entidades apoyadas y 6rganos desconcentrados del Sector, las transferencias
para apoyo de programas autorizadas.

Requisitos: a) Oficio de solicitud firmado por el Titular o servidor publico facultado (Anexo 29).
b) Formato de Solicitud de Ministracion de Fondos (Anexo 30).

Tiempo de 5 dias habiles.
respuesta:
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= Apertuia y control de cuentas bancarias

22" apertura y contratacién de cuentas bancarias que requieran las unidades administrativas
centrales para el manejo de recursos presupuestales, que por necesidades operativas sea
indispensable su apertura, requeriran de la autorizacion de la Oficialia Mayor a través de la
Direccion General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

En el caso de las cuentas bancarias de combustibles y lubricantes de Unidades Centrales, se
consolidan y concilian mensualmente los saldos, mismos que deben quedar en ceros a fin de
cada mes, por lo que, en su caso, deben enviar los reintegros correspondientes.

» Apertura

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a)

b)
0)

d)

Oficio dirigido al Titular de la Direccién General de Programaciéon, Organizaciéon y
Presupuesto mediante el cual justifica y solicita la autorizacién para la apertura de la
cuenta bancaria.

Proyecto de acuerdo con la Oficialia Mayor para su autorizacion.

Una vez autorizada la cuenta bancaria, enviar a la Direccion General de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, copia de los contratos bancarios
correspondientes.

Formato de “Registro de Cuenta Aperturada, Validada por la Institucién Bancaria”,
para el caso de nuevas aperturas, modificaciones y cancelaciones (Anexo 31).

En todos los casos, la denominacion de la cuenta bancaria iniciara con el nombre de la
Unidad que se trate, mismo que debe coincidir con el de su RFC, y agregando el concepto
para el cual sera utilizada.

Los rendimientos generados por estas cuentas se enviaran a la Tesoreria de Federacion,
dentro de los primeros cinco dias naturales del mes siguiente al que correspondan.

En el caso de los rendimientos de las cuentas bancarias de Fondo Rotatorio de todas las
unidades, la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto retira los
mismos Y los entera a la Tesoreria de la Federacion.

La cancelacion de cuentas bancarias se informara a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a que se
haya efectuado la misma.

3 dias habiles.

Abril de 2008 Pag. 26 de 211


http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/031.doc

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

> Control

Raquisitos:

Observaciones:

Tiempo
respuesta:

Revision 02

de
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Para efecto de control e informacién se debe remitir a la Direcciébn General de

Programacion, Organizacion y Presupuesto, en forma mensual, la siguiente

documentacion:

a) Oficio suscrito por el Titular de la unidad mediante el cual se remite la informacion.

b) Estado de cuenta bancaria, fotocopia legible.

¢) Conciliacién bancaria, copia (Anexo 32).

d) Formato D-17 “Disponibilidades Financieras” (Anexo 33).

e) Formato D-18 “Detalle de los Depdsitos o Inversiones en Moneda Nacional” (Anexo
34).

La informacion se debera remitir a la Direccion General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto dentro de los 3 dias habiles siguientes al mes que se trate.

3 dias habiles.
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® Registio de compromisos

2as Unidades Administrativas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, deberan
registrar en el Sistema Integral de Administracién, los contratos, pedidos y demas documentos
que impliqguen comprometer recursos presupuestales, relativos a adquisiciones de bienes,
servicios, arrendamientos, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Requisitos: a) Los contratos que celebren deben estar sancionados por la Unidad de Asuntos

Juridicos.

b) Los contratos deben comprometerse en el Sistema Integral de Administracion por la
totalidad del importe a pagar incluidos los impuestos que causen, a mas tardar a los 5
dias habiles posteriores a su celebracion.

c) Las Unidades Administrativas deberan cuidar que los pagos a realizar correspondan a
bienes, servicios, arrendamiento y obra publica efectivamente devengados.

d) Observar las demas disposiciones establecidas en los Lineamientos para el Registro,
Control y Seguimiento de los Contratos en el Sistema Integral de Administracion, con
vigencia a partir del mes de enero de 2002.

Observaciones: En el caso de contratos abiertos, el compromiso a registrar sera el monto maximo
establecido en el contrato correspondiente.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a la fecha de su formalizacion.
respuesta:
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® Cdentas por Liquidar Certificadas

2as cuentas por liquidar certificadas son los documentos oficiales mediante los cuales la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, cubre los compromisos que realizan las Unidades
Administrativas con cargo a sus presupuestos autorizados, por concepto de servicios
personales, adquisicion de bienes, servicios, arrendamientos y obras publicas a través del
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal de la Tesoreria de la Federacion, previo
registro en el SIA de esta Dependencia.

> Cuentas por liquidar certificadas (SIA — SIAFF)

Requisitos: a) Los oficios de solicitud de pago seran emitidos por las Unidades Administrativas
Centrales, acompafiados por la documentacion comprobatoria y en su caso
justificativa correspondiente.

b) Los oficios de solicitud de pago deberan ser autorizados por el Titular de la Unidad
Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas superiores, en el caso
de los Centros SCT, éstos deberan suscribirlos los Subdirectores de cada area o por el
de Administracion, con la firma mancomunada de Vo. Bo.

Observaciones: La Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto, en el caso de
Unidades Centrales y cada Centro SCT, seran responsables de que las Cuentas por
Liquidar Certificadas que se emitan en el SIAFF sean registradas previamente en el SIA;
asi como, de conciliar mensualmente las mismas en ambos sistemas.

Tiempo de 3 dias habiles.
respuesta:

> Cuentas por liquidar certificadas de Servicios Personales Unidades Administrativas
Centrales

Requisitos: Oficio de solicitud firmado por el funcionario facultado para ello asi como la impresién de
la contabilidad, medio magnético, copia del recibo y factura de pago conforme al
calendario de pago autorizado para tal efecto (Anexo 35).
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de la SCT; asimismo, se informe a los beneficiarios del pago de operaciones ajenas,

Qébservaciones: Comprobar que oportunamente se efectle el pago de sueldos y prestaciones al personal
terceros institucionales y primas de seguros.

Tiempo de 8 dias habiles.
respuesta:
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H9ricivy de rectificacion de cuentas por liquidar certificadas

Cuando las Unidades Administrativas detecten errores en las claves presupuestarias o en los
datos contenidos en las cuentas por liquidar certificadas, contabilizadas y pagadas, podran
elaborar un oficio de rectificacion de cuentas por liquidar certificadas.

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a) Oficio de rectificacion de cuenta por liquidar certificada, en donde se senale la
leyenda "“DICE , DEBE DECIR " para indicar el error y la
correccidon que correspondan, incluyendo en todos los casos la clave presupuestaria
de cada operacion, el nimero de CLC, tanto del SIA como del SIAFF, asi como el de
la solicitud de pago correspondientes.

b) Reporte de registro en el Sistema Integral de Administracion, con firmas autorizadas.

Con base en este documento, se asentaran las correcciones a los registros
presupuestarios internos de la Secretaria en el Sistema Integral de Administracion y en
Sistema Integral de Administracion Financiera Federal de la Tesoreria de la Federacion.
Solamente se podra emitir un oficio de rectificacion por cada cuenta por liquidar
certificada que se requiera corregir.

En el caso de Unidades Centrales dicho documento debera ser remitido a la Direccion
General de Programacion, Organizacion y Presupuesto para su registro en el SIAFF.

3 dias habiles.
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® Criterius de racionalidad y austeridad (Pago de partidas restringidas).

&N el ejercicio de su presupuesto, las Unidades Administrativas Centrales de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, deberan apegarse al capitulo IV del Decreto que establece las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal para el
ejercicio fiscal 2007, publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el dia 4 de diciembre de
2006, asi como a los articulos 61 y 63 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria.

La Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto a nivel central y el area
correspondiente en los Centros SCT daran tramite a las solicitudes de pago generadas,
conforme a los rubros que a continuacion se indican, si cumplen con los siguientes requisitos:

» Congresos, convenciones y exposiciones

Requisitos: a)

b)

9

d)

e)

9)

i)

)
k)

Autorizacion del Titular de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes mediante el
cual se autorizan las erogaciones correspondientes a la partida presupuestal
respectiva (Anexo 35-1).

Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracién, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
requirente, con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad los servicios.

Contrato y sus anexos originales, cuando la erogacion rebase el monto de
adjudicacion directa.

Caratula del contrato, que contenga el nUmero consecutivo y los datos
presupuestales.

Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion, cuando
asi lo estipule el contrato, fotocopia legible.

Oficio de aceptacidn de la fianza de cumplimiento, fotocopia legible.

Fianza de anticipo expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion, cuando asi lo
estipule el contrato, fotocopia legible.

Oficio de aceptacion de la fianza de anticipo, fotocopia legible.

Informes parciales y el informe final y/o Acta de Entrega-Recepcion, si asi lo establece
el contrato, originales.

Oficio mediante el cual la Unidad de Asuntos Juridicos o el area juridica de cada
Centro SCT sanciona el contrato.

Cuando los gastos a realizar no se contraten integramente por la totalidad de los
servicios, deberan afectar las partidas correspondientes de los capitulos 2000 y 3000
del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
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5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

> Servicios de asesoria, consultoria, estudios e investigaciones

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo
respuesta:

Revision 02

de

Todos los documentos en original

a)
b)

d)
e)

9)
h)
i)
)
k)

Autorizacion del Titular de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes mediante el
cual se autoriza la contratacion (Anexo 35-2).

Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
requirente, con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad los servicios.

Contrato y sus anexos.

Cardtula del contrato.

Oficio mediante el cual la Unidad de Asuntos Juridicos o el area juridica de cada
Centro SCT, sanciona el contrato.

Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion, cuando
asi lo estipule el contrato.

Oficio de aceptacion de la fianza de cumplimiento.

Informes parciales y el informe final y / o acta de entrega-recepcion, si asi lo
establece el contrato.

Justificacién de la asesoria, consultoria, estudio o investigacién que avale su
contratacién.

Comprobante de suficiencia presupuestal (Estado del Ejercicido del SIA) rubricado por
el Titular de la Unidad Administrativa Central contratante.

Documentacién legible que avale el cumplimiento de las disposiciones previstas en el
Articulo 19 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Si se trata de contratos que establezcan la obligacion de realizar pagos por etapas o
mensualidades, sélo en el primer pago deben enviar los originales.

En el caso de los informes parciales, y final, es necesario que anexen los originales en
cada pago.

5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcién.
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> Gervicios de difusion e informacion

Requisitos:
Observaciones:
Tiempo de
respuesta:

a)

b)

0)

d)
e)

9)
h)

Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
requirente, con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad el servicio.

Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracidon, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Contrato y sus anexos originales, cuando la erogacion rebase el monto de
adjudicacion directa.

Caratula del contrato que contenga el nimero consecutivo y los datos presupuestales.
Oficio mediante el cual la Unidad de Asuntos Juridicos o el area juridica de cada
Centro SCT, sanciona el contrato.

Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion cuando asi
lo estipule el contrato, fotocopia legible.

Oficio de aceptacion de la fianza de cumplimiento, fotocopia legible.

Informes parciales y el informe final y / o acta de entrega-recepcion, si asi lo
establece el contrato.

La edicion e impresion de libros y publicaciones debe ser la estrictamente necesaria para
el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Secretaria, cuando esté prevista por
algin ordenamiento legal o administrativo, o lo autorice el Titular de la Secretaria. En
todos los casos se requerira el Visto Bueno de la Direccion de Comunicacion Social, salvo
gue ésta presente la solicitud de pago correspondiente.

5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

> Alimentacion de personas (Alimentacion de Servidores Publicos de Mando)

Requisitos:

Revision 02

a)

b)

Factura o nota de consumo con requisitos fiscales, expedida a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa, con las
firmas invariablemente de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad el servicio.

Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
0 por el de Administracién, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
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d)

e)

copia.

Este beneficio podra ser otorgado a los servidores publicos que se ubican dentro de

los grupos K al G del anexo 15 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la

Federacién para el presente Ejercicio fiscal.

Contar con la autorizacion del Titular de la Unidad Responsable Superior, para el caso

de Subsecretarios, Coordinadores Generales, Directores Generales del area del C.

Secretario y Titular del Organo Interno de Control en la SCT, ésta la emitira la

Oficialia Mayor; por lo que se refiere a los Centros SCT, el Coordinador General de

Planeacion y Centros SCT sera quien la otorgue.

Dichas erogaciones deberan ajustarse a las siguientes reglas:

e Estar estrictcamente relacionadas con las funciones que el servidor publico tiene
encomendadas, que deban realizarse fuera de las instalaciones de la unidad
administrativa de adscripcion.

¢ Reducir al minimo indispensable el monto del gasto y el nimero de comensales.

¢ Realizar tales eventos en dias habiles y exclusivamente en restaurantes.

e Para tramitar su pago, las facturas deben cumplir todos los requisitos fiscales
previstos en la normatividad aplicable y estar firmados por el servidor publico
receptor del beneficio.

e Rembolsar estas erogaciones, a través de CLC a favor del servidor publico que las
realizd. No utilizar el fondo rotatorio para este propdsito.

e Contar con suficiencia presupuestal.

e Mantener un registro de estas erogaciones en el formato (anexo 36), el cual
debera ser remitido mensualmente a la Oficialia Mayor, a mas tardar 5 dias
después del mes que se trate.

Observaciones: Las erogaciones por concepto de alimentacion de los servidores publicos, se hara con
cargo a la partida 3821 “Gastos para Alimentacién de Servidores Publicos de Mando” del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

respuesta:

> Telefonia celular y radiolocalizacion

Requisitos: a)

b)

Facturas que expidan las empresas prestadoras de servicio contratadas, a nombre de
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
a la que esta adscrito el servidor publico beneficiado, reunir todos los requisitos
fiscales y estar firmadas por los funcionarios facultados para autorizar el tramite de
pago.

Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
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d)

e)

copia.

El servicio podra ser otorgado a los servidores publicos que se ubican dentro de los
grupos K al G del anexo 15 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el presente Ejercicio Fiscal.

La Oficialia Mayor del Ramo podra autorizar, previa justificacion, erogaciones por
concepto de telefonia celular a servidores publicos distintos a los sefalados en el
parrafo que antecede, cuando resulte estrictamente indispensable para el adecuado
desempefio de las funciones encomendadas, siempre y cuando no se rebase el
importe de la cuota mensual ni la base anual del grupo jerarquico K.

De acuerdo a la disponibilidad presupuestaria, los gastos por concepto de telefonia
celular se realizaran conforme a cuotas mensuales y sobre una base anual, segun se
indica en la tabla y conforme a los importes maximos y numero de equipos
asignados:

Grupo Importe maximo mensual numero de equipos
Jerarquico en moneda nacional* asignados
K 1,650.00 1
] 1,850.00 1
I 5,000.00 2%*
H 5,000.00 2%*
G 10,000.00 4

*) El importe maximo considera el total de equipos asignados e incluye el IVA.
**) Incluye el equipo que sea indispensable para el personal de apoyo.

f)

9)

h)

Las erogaciones que excedan el importe maximo mensual no podran compensarse
con los importes no ejercidos de meses anteriores y los saldos excedentes seran
pagadas por los servidores publicos.

La Oficialia Mayor podra autorizar excepcionalmente erogaciones derivadas de gastos
excedentes en servicios de telefonia celular, con cargo a los importes no ejercidos
respecto de la cuota maxima mensual, de cualquier mes anterior del mismo ejercicio
fiscal y sin que en ningln caso puedan ejercerse anticipadamente. Esto siempre y
cuando se trate de casos debidamente justificados para el adecuado desempeiio de
las funciones encomendadas a los servidores publicos.

Tratandose de radiocomunicacion, este servicio se podra asignar a los servidores
publicos cuando se justifique su necesidad para el mejor desempeno de las funciones
encomendadas. En este sentido las erogaciones por concepto de telefonia celular y/o
radiocomunicacion no podran exceder el tope maximo anualizado indicado en la tabla
anterior, ni el nimero de equipos asignados.

Los gastos inherentes a los servicios de telefonia celular deberan aplicarse a la partida
3104 “Servicio de telefonia celular” y los servicios de radiolocalizacion a la partida
3105 “Servicio de radiolocalizacion” del Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal.

Para el pago de estos servicios, es necesario que previamente los nimeros de los
teléfonos celulares y los equipos de radiocomunicacion, estén registrados y autorizados
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A
por la Direccién General de Recursos Materiales.
Para lo no previsto en este apartado, debera continuarse observando lo dispuesto en los
“"LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA ASIGNACION Y USO DE LOS SERVICIOS DE
TELEFONIA CELULAR, RADIOCOMUNICACION Y RADIOLOCALIZACION”, disponibles en la
Normateca Interna de la SCT http://normatecainterna.sct.gob.mx/
Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

respuesta:

> Pasajes urbanos (gestoria y mensajeria)

Los pasajes urbanos por concepto de mensajeria y gestoria, consisten en una ayuda mensual que se otorga al
personal que realiza esas funciones, siempre que se observen las siguientes reglas de operacion.

Requisitos: a) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector Administrativo, con la
firma mancomunada de Vo. Bo., original y una copia.

b) Recibo presupuestal con la firma de autorizacion del Titular de la Unidad
administrativa y del servidor publico al que se otorgan los pasajes.

c) El apoyo se debe otorgar al personal administrativo que realiza esas funciones.

d) Queda exceptuado de este apoyo el personal de enlace y de mando.

e) Que la Unidad Administrativa correspondiente cuente con suficiencia presupuestal en
la partida 3808 “Pasajes Nacionales para Labores en Campo y de Supervision” del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

f) En ningun caso se considerara el apoyo de pasajes para complementar las
remuneraciones al personal.

Observaciones: Debera contar con la previa autorizacion de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

Tiempo de

. 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:
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> Cudias y aportaciones a Organismos Internacionales

Comurende las aportaciones destinadas al sostenimiento de las sociedades cientificas extranjeras e instituciones
yhorganismos internacionales, por la celebracién de Acuerdos, Convenios o Tratados que suscribe el Ejecutivo
Federal con otros paises, incluidas también las contribuciones de caracter internacional que asuma el Gobierno
Mexicano.

Las aportaciones que se otorguen a los organismos internacionales, estan condicionadas a que los recursos
estén autorizados en el presupuesto de egresos de origen.

La partida a afectar para este tipo de erogaciones es la 3826 "“Cuotas y aportaciones a Organismos
Internacionales” del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal.

Requisitos: a) Las aportaciones que se otorguen a los organismos internacionales deben estar
autorizadas de origen en el presupuesto de la Unidad Administrativa correspondiente.
b) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo en el caso de
oficinas superiores, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una copia.
c) Recibo provisional emitido por la Secretaria de Relaciones Exteriores, en original.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:
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= T¢édmite de pago

» “Pagas por Defuncion

Las pagas por defuncion se cubriran a través de la Direccion General de Recursos Humanos a los familiares o a
la persona que se haya hecho cargo de la inhumacion y que las tramite y presente constancia de haber realizado
las erogaciones correspondientes; los derechos derivados de la presente norma en ningun caso podran ser
objeto de cesion.

Requisitos: a) Solicitud escrita del interesado dirigida a la unidad administrativa de la dependencia
de adscripcion del servidor publico de cuyo fallecimiento se trate.

b) Exhibir copia certificada del acta de defuncién del servidor publico o pensionista.

c) Anexar original de la documentacion comprobatoria, que cumpla con todos los
requisitos fiscales, de los gastos por concepto de sepelio en la que conste su
expedicion a nombre del solicitante de las pagas de defuncion.

d) Cuando la persona fallecida hubiere tenido el caracter de pensionista del Gobierno
Federal, el solicitante deberd presentar el Registro de Pensionista que haya
correspondido al finado.

e) Identificacion oficial: cartilla del servicio militar nacional, licencia para conducir,
pasaporte o credencial para votar, a efecto de identificar a la persona que efectud los
gastos solicitados para que se proceda al pago correspondiente.

f) Copia del dltimo recibo o talon de pago del servidor publico fallecido.

g) Copia de la credencial administrativa y/o del carnet del servidor publico finado.

h) Fotocopia legible del nombramiento del servidor publico fallecido, proporcionada por
la Unidad Administrativa correspondiente.

i) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo en el caso de
oficinas superiores, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una copia,
acompanado de toda la informacién de los incisos a-h

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:

> Servicios de capacitacion a servidores publicos
Las Unidades Administrativas se basaran en el Programa Institucional de Capacitacion de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, autorizado por el Comité Interno de Capacitacion, anualmente. La capacitacion,
asi como la asistencia a congresos, o la inscripcion a conferencias, talleres, seminarios, diplomados, postgrados,
maestrias, doctorados, etc., que no estén contemplados dentro de dicho programa, sera necesario obtener la
autorizacion correspondiente mediante el acuerdo de la Direccion General de Recursos Humanos.
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Fotocopia legible del Programa Institucional de Capacitacion, donde se indica el curso
correspondiente.

Acuerdo para Modificaciones Programaticas autorizado por la Direccidn General de
Recursos Humanos, para capacitacion no incluida en el Programa Institucional de
Capacitacion.

Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedido a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
requirente, con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad el servicio y en la que se consigne el hombre del curso, el
numero de participantes y periodo del curso.

Contrato y sus anexos originales, cuando la erogacion rebase el monto de
adjudicacion directa.

Caratula del contrato que contenga el nimero consecutivo y los datos presupuestales.
Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion, cuando
asi lo estipule el contrato, fotocopia legible.

Oficio de aceptacion de la fianza de cumplimiento, fotocopia legible.

Oficio mediante el cual la Unidad de Asuntos Juridicos o el area juridica del Centro
SCT sanciona el contrato, fotocopia legible.

Informes parciales y el informe final y/o Acta de Entrega-Recepcion, si asi lo establece
el contrato, originales.

Fotocopia del Reporte de Acciones de Capacitacion.

Fotocopia del oficio con acuse de recibo, mediante el cual se remitid el Reporte de
Acciones de Capacitacion a la Direccién General de Recursos Humanos.

Fotocopia de las constancias o diplomas expedidos por la persona fisica o moral que
impartio el curso.

Fotocopia del dictamen técnico emitido por la Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, solo para capacitacién en materia de informatica.
Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Si el curso impartido corresponde a materias de computacién e informatica, debera estar
respaldado por el dictamen técnico que emite la Unidad de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcién.
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> Gervicios de informatica

Raquisitos: a) Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
requirente, con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad el servicio.

b) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

c) Contrato y sus anexos originales, cuando la erogacion rebase el monto de
adjudicacion directa.

d) Caratula del contrato que contenga el nimero consecutivo y los datos presupuestales.

e) Oficio mediante el cual la Unidad de Asuntos Juridicos o el area juridica del Centro
SCT sanciona el contrato, fotocopia legible.

f) Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacién, cuando
asi lo estipule el contrato, fotocopia legible.

g) Oficio de aceptacion de la fianza de cumplimiento, fotocopia legible.

h) Informes parciales y el informe final y / o acta de entrega-recepcién, si asi lo
establece el contrato.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:

> Pago de Viaticos
El ejercicio de las partidas de viaticos debera ser al mismo tiempo correlativo con las de pasajes.

La aplicacion de los recursos por concepto de vidticos y pasajes, deberan sujetarse a los criterios y politicas en
materia de austeridad, racionalidad y transparencia en el ejercicio del gasto de la Secretaria.

Para comisiones al extranjero, se debera contar invariablemente con la autorizacion del Titular de la
Subsecretaria, Coordinacion General, Oficialia Mayor, o de las areas adscritas al C. Secretario del Ramo, a la cual
se encuentre adscrito el Comisionado. En el caso de los inferiores jerarquicos inmediatos al C. Secretario del
Ramo, la autorizacion la otorgara éste, o la Oficialia Mayor, de conformidad con el Acuerdo Delegatorio
publicado al respecto, en el Diario Oficial de la Federaciéon con fecha 18 de marzo de 2008.

No se pueden conceder viaticos y pasajes nacionales o internacionales sin el correspondiente formato de Oficio
de Comision y Orden de Ministracion de Viaticos, suscrito por el Titular de la Unidad Administrativa o por el
Coordinador Administrativo en el caso de Oficinas Superiores.

El personal que sea comisionado tendra derecho al otorgamiento de viaticos, de conformidad a la tarifa vigente
autorizada por la Oficialia Mayor de esta Secretaria (apéndices 2, 3, 5, 6, 7 y 7-A de Lineamientos Internos para
Comisiones, Viaticos Nacionales, Viaticos Internacionales y Pasajes) vigentes, Mismos que se encuentran a su
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dispdsiciort, para consulta, en la pagina de la normateca interna http://normatecainterna.sct.gob.mx.

Raquisitos: a) Fotocopia del formato de Oficio de Comision y Orden de Ministracion de Viaticos
firmado por el comisionado y por los titulares del area y de la Unidad Administrativa
(Anexo 36-1).

b) Respecto al otorgamiento de viaticos al extranjero debera emitirse la autorizacién por
parte del Titular de la Subsecretaria, Coordinacién General, Oficialia Mayor, o de las
areas adscritas al C. Secretario del Ramo, que corresponda al area de adscripcion del
Comisionado. La Oficialia Mayor del Ramo tendra la facultad para autorizar las
erogaciones por concepto de viadticos y pasajes tratdndose de comisiones en el
extranjero respecto de los titulares de: i) las Subsecretarias de Infraestructura, de
Transportes y de Comunicaciones; ii) las coordinaciones generales de Puertos y
Marina Mercante, y de Planeacién y Centros SCT; iii) las Unidades de Asuntos
Juridicos, y de Apoyo al Cambio Estructural; iv) la Direccién General de Comunicacién
Social; y v) todos aquellos servidores publicos que se encuentren subordinados de
forma directa al titular de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. En el caso
de las Subsecretarias, Coordinaciones Generales y demas areas adscritas al C.
Secretario del Ramo, se debera remitir a la Oficialia Mayor un Reporte Trimestral de
Viaticos y Pasajes Internacionales, para efectos de conocimiento. (Anexo 36-2).

c) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
y por el de Administracién con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Observaciones: Seréd responsabilidad del Area Administrativa de la Unidad correspondiente, solicitar y
resguardar la comprobacién de los gastos por concepto de viaticos nacionales e
internacionales.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:

> Pago de pasajes
Para la comprobacion y pago de los gastos por concepto de pasajes nacionales o internacionales, se debera
realizar, mediante los documentos con requisitos fiscales que expidan las empresas prestadoras de servicios de
transporte, con cargo a las partidas correspondientes del clasificador por objeto de gasto vigente y sera objeto
de verificacion el que la fecha de los boletos de viaje coincida con la fecha o periodo en que se llevd a cabo la
comisién.

Requisitos:
a) Original del formato de Oficio de Comision y Orden de Ministracién de Viaticos.
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b) Boletos originales expedidos por la empresa transportista.

c) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
y por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Seréd responsabilidad del Area Administrativa de la Unidad correspondiente, solicitar y
resguardar la comprobacion de los gastos por concepto de pasajes nacionales e
internacionales.

5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcién.

> Pago de combustibles, lubricantes y aditivos
Estos pagos se realizaran previa observancia de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal, establecidas en el Decreto Presidencial del 4 de diciembre del 2006, a lo
establecido en el Oficio-Circular No. 5.-18 emitido por la C. Oficial Mayor del Ramo con fecha 16 de diciembre
proximo pasado; en el caso de Unidades Administrativas Centrales, ademas en lo dispuesto en el Procedimiento
para la Ministracién de Recursos para el Concepto 2600 (combustibles y lubricantes) emitido por la Direcciéon de
Servicios Generales de la Direccidon General de Recursos Materiales con su Oficio-Circular 117.204.-121 del 22 de

enero de 1998.

Observaciones:

Revision 02

a) Relacion pormenorizada de facturas de dotacién de combustible del mes anterior,
original (Anexo 37), o para el caso de los Centros SCT el Reporte de Suministro de
Combustible contemplado en el Procedimiento para el Uso y Control de Vehiculos
Oficiales.

b) Recibo de Gasolina, original (Anexo 38).

c) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Serd responsabilidad de las Unidades Administrativas, que la documentacién
comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales correspondientes y en su caso se anote
el nimero de placas del vehiculo, la cual quedara bajo el resguardo de las mismas; la
Unidades Centrales deberan enviar Gnicamente a la Direccién General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, el original de la Relacion Pormenorizada de Facturas de
Dotacién de Combustible, al cual deberan asignar numeracion progresiva.
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Tiampo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

respuesta:

> Pago de mantenimiento de vehiculos terrestres
Para este concepto la Secretaria durante varios ejercicios, ha realizado la contratacién consolidada de los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular a nivel central, con lo que se da
cumplimiento al numeral III, del Articulo Décimo Cuarto del Decreto que establece de las medidas de austeridad
y disciplina del gasto de la Administraciéon Publica Federal.

Requisitos:
a) Contrato de prestacion de servicios con sus anexos, originales.
b) Caratula del contrato que contenga el nimero consecutivo y los datos presupuestales.
c) Oficio mediante el cual la Direccién General de Asuntos Juridicos o el area juridica de
los Centros SCT sanciona el contrato, fotocopia legible.
d) Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacién, cuando
asi lo estipule el contrato, fotocopia legible.
e) Oficio de aceptacion de la fianza de cumplimiento, fotocopia legible.
f) Factura original con requisitos fiscales, expedida a nombre de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central requirente, con
las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y reciben de
conformidad el servicio, asi como el sello y firma del prestador de servicios.
g) Formato de Presupuesto correspondiente al servicio solicitado, original (Anexo 39).
h) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo en el caso de
oficinas superiores, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una copia.
Observaciones: El envio de la documentacion especificada en los incisos a) al €) estara a cargo de la
Direccion General de Recursos Materiales quien formaliza el contrato y sera aplicable solo
a unidades Administrativas Centrales.
Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:

> Pago de publicidad, propaganda y publicaciones oficiales
La asignacion de los recursos para la contratacién de medio de difusion se efectuara en los términos y montos
que establezca la Secretaria de Gobernacion
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Requisitos: a)

b)

Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
requirente, con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad el servicio.

Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo en el caso de
oficinas superiores, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una copia.
Contrato y sus anexos originales, cuando la erogacion rebase el monto de
adjudicacion directa.

Caratula del contrato que contenga el nimero consecutivo y los datos presupuestales.
Oficio mediante el cual la Unidad de Asuntos Juridicos sanciona el contrato, fotocopia
legible.

Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion, cuando
asi lo estipule el contrato, fotocopia legible.

Oficio de aceptacion de la fianza de cumplimiento, fotocopia legible.

La edicion e impresion de libros y publicaciones debe ser la estrictamente necesaria
para el cumplimiento de las funciones encomendadas a la Secretaria, cuando esté
prevista por algin ordenamiento legal o administrativo, o en su caso, lo autorice el
Titular de la Secretaria.

Observaciones: La Unica unidad administrativa que podra ejercer recursos por este concepto de gasto
(3700), sera la Direccién General de Comunicacion Social.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

respuesta:

> Pago de obra publica y servicios relacionados con la misma

Requisitos: a)

b)

c)
d)
e)

9)

Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central
requirente, con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y
reciben de conformidad el servicio, con su respectiva estimacion, en originales.

Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Contrato y anexos, originales.

Caratula del contrato que contenga el nimero consecutivo y los datos presupuestales.
Oficio mediante el cual la Unidad de Asuntos Juridicos o el area juridica de los Centros
SCT sanciona el contrato, en copia legible.

Fianza de cumplimiento expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion, cuando
asi lo estipule el contrato, fotocopia legible.

Oficio de aceptacion de la fianza de cumplimiento, fotocopia legible.
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h) Fianza de anticipo expedida a favor de la Tesoreria de la Federacién, cuando asi lo
estipule el contrato, fotocopia legible.

i) Oficio de aceptacion de la fianza de anticipo, fotocopia legible.

j) Tarjeta de autorizacién, en original.

k) Aviso de Iniciacion y Contratacion de Obra, en original.

[) Fallo o dictamen de adjudicacion del contrato, en copia legible.

m) Declaracién expresa y por escrito del contratista de estar al corriente en sus
declaraciones de impuestos conforme a las disposiciones del Articulo 32-D del Cddigo
Fiscal de la Federacion.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

respuesta:

> Pagos a través de comisionado habilitado
Es el instrumento presupuestario a través del cual las unidades administrativas designan a uno o mas servidores
publicos para realizar funciones de manejo y custodia de recursos federales para cubrir compromisos que
Unicamente sea posible pagar en efectivo o de caracter urgente. Solo podran afectar conceptos y partidas
presupuestarias que se sefialan en la fraccion I del articulo 28 del Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Publica Federal.

En caso de requerir partidas adicionales, las Unidades Administrativas deberan remitir a la Direcciéon General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, la justificacion correspondiente en términos de la fraccion II, del
articulo 70 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Requisitos:
a) Recibo presupuestal original.
b) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Observaciones: La documentacion comprobatoria de las erogaciones efectuadas por el comisionado
habilitado, se deberan tener en un plazo no mayor a 30 dias naturales a partir del retiro
de los recursos del presupuesto. En el caso de la Unidades Centrales dicha documentacion
debera remitirse a la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
dentro de los 25 dias posteriores a la entrega de recursos.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:

Revision 02 Abril de 2008 Pag. 46 de 211



N OFICIALIA MAYOR
Circular 01

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES /]

> Pages através de pagador habilitado

Es_e! mecanismo interno mediante el cual las unidades administrativas tienen la posibilidad de recuperar
racursos erogados por algun servidor publico, mismos que por su naturaleza no se pueden recuperar a través del
rondo rotatorio o en forma directa al beneficiario.

Requisitos:

a) Factura o recibo de honorarios con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central,
con las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y reciben de
conformidad el servicio o el bien adquirido.

b) Recibo presupuestal original.

c) Formato de Compra de Contado original, tratandose de adquisicion de bienes (Anexo
40).

d) Formato de Presupuesto original, tratandose de adquisicion de servicios (Anexo 41).

e) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:

> Recuperacion de fondo rotatorio
El fondo rotatorio o revolvente es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
autoriza expresamente a cada una de las dependencias para que cubran sus compromisos de caracter urgente,
conforme a sus funciones, programas y presupuestos autorizados.

Requisitos: a) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracién, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo de oficinas
superiores, en el caso de los Centros SCT, por el Subdirector del area correspondiente
o por el de Administracion con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una
copia.

b) Facturas con requisitos fiscales, expedidas a nombre de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central requirente, con
las firmas de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y reciben de
conformidad el servicio o el bien adquirido.

¢) Recibo presupuestal original.

d) Formato de Compra de Contado original, tratandose de adquisicion de bienes.

e) Formato de Presupuesto original, tratandose de adquisiciéon de servicios.
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Coservaciones: Una vez que las Unidades Administrativas conocen los montos que pueden ejercer a través de
dicho fondo y de acuerdo al presupuesto calendarizado mensual de que disponen, podran
tramitar la recuperacion de los gastos efectuados con cargo a las partidas y conceptos de los
capitulos 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales” del Clasificador por
Objeto del Gasto Para la Administracion Publica Federal, con excepcion de los siguientes
conceptos:

e 2600 Combustibles, Lubricantes y Aditivos, solo aplica a Unidades Centrales.
e 3300 Servicios de Asesoria, Consultoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcidn.
respuesta:

> Pago a través del Sistema de compensacion de adeudos
Es el sistema que opera y administra la Tesoreria de la Federacion para extinguir los créditos y adeudos
reciprocos y correlacionados, liquidos y exigibles de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, del Gobierno del Distrito Federal y de las empresas que se adhieran a su operacion.

Requisitos: a) Oficio de solicitud de pago del Sistema Integral de Administracion, autorizado por el
Titular de la Unidad Administrativa o por el Coordinador Administrativo en el caso de
oficinas superiores, con la firma mancomunada de Vo. Bo., original y una copia.

b) Avisos de adeudo, originales.

c) Facturas con requisitos fiscales, expedidos a nombre de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y de la Unidad Administrativa Central, con las firmas
de los funcionarios facultados que autorizan el tramite y reciben de conformidad el
servicio adquirido.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:

> Pago de Operaciones Ajenas
Son las retenciones que por ley se aplican a personas fisicas con actividad empresarial o por el pago de
honorarios por las adquisiciones o servicios prestados a las unidades administrativas, mismas que mensualmente
se deben enterar a la Tesoreria de la Federacion.

Requisitos: Cuenta por liquidar certificada expedida a favor de la Tesoreria de la Federacion y por cuenta
de los proveedores o prestadores de servicios sujetos de la aplicacion de retenciones.

Revision 02 Abril de 2008 Pag. 48 de 211



OFICIALIA MAYOR
Circular 01

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

Tierapo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
&éspuesta:

» Pago electrdonico de contribuciones federales
En cumplimiento al articulo 31, séptimo parrafo, del Cddigo Fiscal de la Federacidén, se deben presentar las
declaraciones de pagos mensuales, provisionales o definitivos de impuestos, a través de medios electrénicos, lo
cual es aplicable a las dependencias y entidades del Sector Publico Federal.

Requisitos:
Cuenta por liquidar certificada que contenga el nimero proporcionado por el Sistema Integral
de Administracién y el proporcionado por el Sistema Integral de Administracién Financiera
Federal.

Tiempo de 5 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.

respuesta:
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® Aviso de reintegro

Es el mecanismo para realizar la devolucion a Tesoreria de la Federacion, de los recursos
presupuestarios derivados de los pagos, al amparo de una cuenta por liquidar certificada, a
efecto de que sean incorporados al presupuesto autorizado de la unidad administrativa.

Requisitos: a) Oficio de la Unidad Administrativa Central o del area correspondiente del Centro SCT.
b) Aviso de reintegro, original (Anexo 42).
c¢) Documento de alta en el Sistema Integral de Administracion, original.
d) Ficha de depdsito, comprobante de transferencia electrénica de fondos o traspaso de
fondos, que indiquen la clave de rastreo de la operacion, original.

Observaciones: Los reintegros y su documentacion soporte deberan generarse por cada ejercicio
presupuestal. Tratandose del ejercicio en vigor los recursos se restituiran al presupuesto;
los ejercicios anteriores se consideraran como economias y/o ahorros presupuestales.

Los reintegros presupuestales se registraran en el SIAFF, en el caso de Unidades
Centrales por la Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto y en el
de los Centros SCT, por la Subdireccion de Administracion.

Tiempo de 3 dias habiles posteriores a su fecha de recepcion.
respuesta:
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™ Claves'para usuarios del Sistema Integral de Administracion Financiera Federal

Tl ‘tramite de las claves de usuarios para acceso de los Centros SCT al Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal de la Tesoreria de la Federacion, sera a través de la
Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto, previo cumplimiento de los
siguientes requisitos:

Requisitos: a) Oficio del Titular del Centro SCT, solicitando la clave de usuario para Acceso al SIAFF.

b) Requisitar formato “RELACION DE USUARIOS Y ROLES"” que solicita la TESOFE, tanto
para el alta del usuario, como para los permisos en el area de seguridad de
informatica (Anexo 43).

¢) Incluir en el formato los roles que se requieren para el usuario (Anexo 44).

d) Para la autorizacion de los roles de revisor y autorizador la plaza presupuestaria
debera ser de Subdirector de Area minimo, y deberan de adjuntar al oficio de
solicitud, expediente del usuario que contenga:

¢ Nombramiento que acredite al servidor publico.

Documento de Identidad Oficial
Copia de la CURP.
Copia de constancia de domicilio particular.
Declaracion escrita del usuario donde manifieste que reconocera como
propias y auténticas las operaciones que se hagan a su nombre en el SIAFF.
e) Para el permiso del area de Seguridad Informatica de la SCT, se debera realizar el

tramite por medio del SIGTIC, segun el procedimiento (Anexo 45).

Observaciones: Por seguridad el certificado de identificacion electrénica sélo se expide en los casos de
revisor y autorizador y tiene una vigencia de 2 afos.
Informatica, cada dependencia cuenta con firewalls, los cuales permiten el acceso al
SIAFF, en el caso que no se requisite el formato con el direccionamiento IP para TESOFE
o la solicitud por medio del SIGTIC, el usuario no podra acceder al Sistema aunque
cuente con su clave de usuario.
En el caso de las autorizaciones para los usuarios SIAFF de las Unidades Centrales, las
hara el Director General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
Los roles que tengan terminacion Ramo, seran de uso exclusivo de la DGPOP.

Tiempo de 10 — 14 dias habiles, después de recibido el documento de solicitud.
respuesta:
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™ Reédistio de beneficiarios en el Sistema Integral de Administracion Financiera

Tederal

Las unidades administrativas centrales, podran ingresar un expediente de los proveedores o
prestadores de servicios, con el objeto de registrarlos en el SIAFF para realizar el pago

electrdnico.

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo
respuesta:

Revision 02

de

a) Observar lo establecido en el articulo 27 del Manual de Normas Presupuestarias

para la Administracion Publica Federal.

b) Enviar oficio con expediente integrado con los siguientes requisitos:

Personas morales.

I Copia del registro federal de contribuyentes.

II  Constancia de domicilio fiscal (recibo telefénico).

III Copia del estado de cuenta bancaria o constancia de la institucion de crédito
sobre la existencia de la cuenta de cheques abierta a nombre de la persona
moral, conteniendo la clave bancaria estandarizada con 18 posiciones.

Personas fisicas.

I  Copia del registro federal de contribuyentes.

II Constancia de domicilio fiscal (recibo telefénico).

III Copia del estado de cuenta bancaria o constancia de la institucién de crédito
sobre la existencia de la cuenta de cheques abierta a nombre de la persona
fisica, conteniendo la clave bancaria estandarizada con 18 posiciones.

IV Copia de clave Unica de registro de poblacién.

Los expedientes estaran sujetos a su registro en el SIAFF, siempre y cuando se
encuentren debidamente integrados.

2 dias habiles.
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¥ Sist¢ma Integral de Administracion

Las Direccidén General de Programacion, Organizacién y Presupuesto y los Centros SCT deberan
verificar y validar la informaciéon del Estado del Ejercicio Presupuestal del Sistema Integral de
Administracion (SIA) con el Sistema Integral Administracion Financiera Federal (SIAFF) a
efecto de realizar el cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

> Conciliacion ejercido SIA — SIAFF

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

a)

b)

d)

La conciliacion SIA-SIAFF se realiza durante la segunda quincena del mes de enero
del afio posterior al que se va a conciliar. El Centro SCT debe presentar para realizar
ésta la siguiente informacion: asignacion modificada por clave presupuestal y Unidad
Donante (debidamente conciliados con el SIAFF), a nivel concepto y capitulo de
gasto; ejercido por clave presupuestal y Unidad Donante (debidamente conciliados
con el SIAFF), a nivel partida y concepto de gasto; listado de cuentas por liquidar
certificadas; listado de oficios de correccion (observaciones de glosa); listado de
reintegros presupuestales; listado soporte del devengado no pagado (Adefas 2006),
reporte del concepto 8500 por Unidad Donante y tipo de gasto (modificado, ejercido
y saldo); justificacion de las economias mas significativas. Las fechas para realizar la
conciliacién se notifican al Centro SCT mediante Oficio Circular firmado por el Titular
de la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (Anexo 46).
Estado del Ejercicio del Presupuesto de cada Unidad Administrativa Central y de los
Centros SCT generado del SIA (Anexo 47). Se deberd analizar el presupuesto
original, modificado y ejercido para detectar cualquier variacién. Cuadro Comparativo
del Presupuesto de cada Centro SCT a Nivel Capitulo, del Sistema Integral de
Administracion (SIA) y del Sistema Integral Administracion Financiera Federal
(SIAFF).

Cuadro con las variaciones detectadas, y las acciones correspondientes para
solventar éstas. Se realizaran las glosas, reintegros, actualizacion de saldos vy la
cancelacion de los movimientos que no procedieron, a fin de eliminar las variaciones.
Este Cuadro se firma por el Centro SCT y el Jefe de la Unidad de Seguimiento
Presupuestal, el cual tramitara los movimientos correspondientes (Anexo 48).
Generara el Estado del Ejercicio Definitivo del Centro SCT, solventando las
variaciones correspondientes, al final del este documento se agregara una nota de
evaluacion indicando las observaciones realizadas. El Estado del Ejercicio definitivo se
firma por el Centro SCT, el Jefe de la Unidad de Control y Seguimiento Presupuestal
y el personal que concili6 (Anexo 49).

Para solventar las variaciones detectadas se realizan glosas, reintegros, actualizacion de
saldos y/o cancelacién de movimientos que no procedieron. Una vez realizados estos se
reestructura la informacion, para verificar y validar la informacion. Para realizar cualquier
movimiento se solicita el Visto Bueno del Jefe de la Unidad de Control y Seguimiento

Abril de 2008 Pag. 53 de 211


http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/046.xls
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/047.xls
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/048.xls
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/049.xls

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

Tiempo
respuesta:
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Presupuestal. De las economias mas significativas se solicita una justificacion amplia de
por que no se ejercieron los recursos asignados.

10 Dias habiles.

> Seguimiento del Capitulo 1000 ejercido en el SIA por los Centros SCT

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de

respuesta:
Revision 02

a)

b)

o)
d)

e)

Relacién de CLC aplicadas en SIA e incorporadas al SIAFF agrupadas por mes,
incluyendo el concepto de gasto efectuado, tales como: salarios, FONAC, ISPT,
ISSSTE entre otros (Anexo 50).

Relacion de oficios de Rectificacion que afectaron el ejercicio presupuestal durante el
mes (Anexo 51).

Relacion de reintegros presupuestales correspondientes al mes (Anexo 52).

Cuadro resumen del presupuesto asignado y ejercido mensualmente por los Centros
SCT de cada uno de los conceptos de prestaciones que se pagaron con cargo a las
partidas 1507 “Prestaciones establecidas por condiciones generales de trabajo o
contratos colectivos de trabajo” y 1512 “Otras prestaciones” (Anexo 53-1).

Cuadro resumen del presupuesto asignado y ejercido mensualmente por las Unidades
Centrales y Centros SCT, a través de la DGRH, de cada uno de los conceptos de
prestaciones que se pagaron con cargo a las partidas 1507 “Prestaciones establecidas
por condiciones generales de trabajo o contratos colectivos de trabajo” y 1512 “Otras
prestaciones” (Anexo 53-2).

Comprobar que en el SIA y en SIAFF se registren cifras iguales del presupuesto ejercido
en el capitulo 1000 de gasto corriente para integrar la cuenta publica.

Mensual.
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™ Sistema contable

=l 'sistema de contabilidad debe operarse de manera que facilite el registro presupuestario, el
destino de los gastos, costos, el seguimiento fiscalizacion del presupuesto de egresos, evaluar
el desarrollo y cumplimiento de los programas establecidos.

> Registro contable de operaciones ajenas
El registro contable de las operaciones ajenas (Extrapresupuestales) debera estar respaldada por los
documentos comprobatorios y justificativos originales remitidos por las Unidades Administrativas.

Requisitos: a) Oficio de envio firmado por el titular del area administrativa mediante el cual reporta
mensualmente a la DGPOP todos los movimientos contables (Extrapresupuestales)
para su registro e incorporacion a los estados financieros.

b) Descuentos y percepciones a favor de terceros (Anexo 54).

c) Responsabilidades y/o denuncias al ministerio publico por robo o extravio de fondos
del Erario Federal (Anexo 55).

d) Terminacion de obras en proceso y/o estudios y proyectos (Anexo 56).

e) Rectificaciones al presupuesto de afos anteriores (Anexo 57).

f) Reintegros afio en curso (Anexo 58).

g) Recuperacidn de bienes inventariables y/o por responsabilidades (Anexo 59).

h) Bajas de activo definitivas (Anexo 60).

i) Donaciones (Anexo 61).

j) Traspasos de bienes de activo fijo (Anexo 62).

k) Siniestros (Anexo 63).

Observaciones: No se menciona el registro de las operaciones presupuestales, debido a que las mismas
se realizan en forma automatica en el SIA.

Tiempo de Se deberd remitir a la DGPOP la informacion mensualmente dentro de los 10 dias
respuesta: posteriores al periodo que se informa.
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Rendicion de Cuentas

¥ Tue:ita de la Hacienda Publica Federal

Integrar y presentar en tiempo y forma ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

> Unidades Responsables Centrales

Requisitos: a) Designar responsable de atender los requerimientos de informacion de la Cuenta

Publica.

b) Asistir a las reuniones de informacion a que se convoque.

c) Requisitar la informacidén presupuestal, financiera y programatica correspondiente,
conforme a lo dispuesto en el Catalogo de Formatos e Instructivos emitido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como a lo que complementariamente
disponga la Direccion General de Programacion, Organizacién y Presupuesto para tal
fin (Anexo 64).

Tiempo de Dentro del plazo que establezca la SHCP.
respuesta:
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® Irntorme de Avance de Gestion Financiera
Integrar y presentar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el Informe de Avance de

Gestidon Financiera, en lo correspondiente al periodo correspondiente conforme lo dispone la
Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion.

> Unidades Responsables Centrales

Requisitos: Requisitar la informacion presupuestal, financiera y programatica de la SCT, conforme lo
establezca en su oportunidad la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como a lo
que de manera complementaria establezca la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto para tal fin (Anexo 65).

Observaciones: La Secretaria de Hacienda y Crédito establece la fecha maxima de presentacion del
Informe de Avance de Gestion Financiera para cada ejercicio fiscal.

Tiempo de Dentro del plazo que establezca la SHCP.
respuesta:
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™ Sistema Integral de Informacion

RDar cumplimiento a los requerimientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y
Gasto Publico (SII), en apego a la normatividad establecida para cada ejercicio fiscal por la
Comision Intersecretarial Gasto-Financiamiento, a través del Comité Técnico de Informacion

(CTI).

> Entrega de informacion

Requisitos: Requisitar y remitir a la DGPOP los reportes del SII de acuerdo a la naturaleza de la
informacion solicitada por el CTI (Anexo 66).

Tiempo de Tiempos establecidos por el Comité Técnico de Informacién (10 dias calendario
respuesta: posteriores al mes que se reporta).
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Ingrescs
¥ Ingresos de Ley

El encargado de la funcion de ingresos en la Unidades Administrativas Centrales o Centros SCT
debera enviar mediante oficio el Informe Mensual validando el monto total de la recaudacién
de ingresos con las observaciones correspondientes, soportandolo con la informaciéon del
Centro y Banco, asi como el comparativo de ingresos por area recaudadora por derechos,
productos y aprovechamientos y pdliza de diario.

Requisitos: a) Oficio dirigido a la Coordinacion de Ingresos mediante en cual informan de la
recaudacion mensual por categoria de Derechos, Productos y Aprovechamientos
(Anexo 67-1).
b) Deberan enviar su informacién conforme al formato y descripcidn que se adjunta
(Anexo 67-2).
c) Deberan enviar su informacion comparativo del mes conforme al formato y
descripcién que se adjunta (Anexo 67-3).
d) Deberan enviar la pdliza de diario conforme al formato y descripcién que se adjunta
(Anexo 67-4).

Observaciones: Los encargados de la funcion de ingresos deberan verificar que el informe mensual esté
soportado con la copia de los comprobantes universales y recibos de pago (factura)
correspondientes.

El personal de las areas recaudadoras al final del dia deberan validar el corte diario de
caja y corte diario de facturas verificando que los folios y facturas emitidas sean igual al
de dichos reportes, de existir diferencias lo informara al encargado de ingresos de la UAC
o CSCT, semanalmente deberan enviar al encargado de ingresos el reporte general de
facturas soportando con copias de los mismos.

Tiempo de El informe deberan enviarlo a la Coordinacion de Ingresos en los primeros 10 diez dias
respuesta: naturales del mes siguiente, a efecto de llevar el registro correspondiente sobre el
cumplimiento del informe mensual de cada UAC o CSCT.
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> Solicitua de reclasificacion
Fi encargado de la funcién de ingresos en la UAC o CSCT debera solicitar mediante oficio la reclasificacion de la
recandacion de ingresos por derechos, productos o aprovechamientos atendiendo las fechas limite que en enero
ae cada ejercicio fiscal la Coordinacion de Ingresos de a conocer (Anexo 68-1).

Requisitos: Oficio dirigido a la Coordinacién de Ingresos mediante en el cual solicita la reclasificacion
de claves (Anexo 68-2).

Observaciones: Los encargados de la funcién de ingresos deberan verificar que las solicitudes de
reclasificacién de claves, indiquen el area recaudadora, contengan la fecha, referencia,
importe y el dice y debe decir.

Tiempo de Las solicitudes deberan enviarlas a la Coordinacién de Ingresos atendiendo las fechas
respuesta: limites que se les da a conocer.
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Organizacion
¥ Medernizacion Administrativa
Brindar a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que lo soliciten, el apoyo y

orientacion para el disefio y desarrollo de estudios o diagndsticos que permitan incrementar su
eficiencia y productividad.

Requisitos: a) Oficio de solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa.
b) Documento generado por las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados
gue detalle la problematica en cuestion.

Observaciones: A través del andlisis de la informacién se emitird un dictamen en cuanto a la procedencia
de instrumentar acciones de mejora para solucionar lo conducente en los siguientes
aspectos:

i.  Capacitacion para la integracion de Manuales Administrativos.
ii. Reingenieria de procesos.

ii. Descentralizacidon de funciones.

iv.  Simplificacién Administrativa.

Tiempo de En funcion del proyecto.
respuesta:
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™ Estructuras Organicas

pas estructuras organicas de la Secretaria, seran autorizadas por la Oficialia Mayor a través de
la Direcciébn General de Programacidén, Organizacion y Presupuesto con base en los
Lineamientos para la Autorizacion y Registro de Estructuras Organicas y Ocupacionales en la
SCT y en apego a la normatividad que emitan en la materia las Secretarias de Hacienda y
Crédito Publico y de la Funcion Publica.

Los planteamientos del sector coordinado en materia de: reestructuracion organica vy
modificacion a la plantilla ocupacional; limites maximos de percepciones y demas beneficios
adicionales de personal de mando y enlace; tabuladores de mando y operativo; programas de
honorarios y programas de conclusion de prestacion de servicios, se analizaran y verificaran en
cuanto a su cumplimiento a las disposiciones en la materia, emitidas por la SHCP y la SFP.

> Estructuras organicas y ocupacionales en la SCT

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a) Oficio de Solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa y Centro SCT
(Anexo 69).

b) Cuadro de Movimientos organizacionales y presupuestales de plazas de mando de
enlace, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa o Centro SCT (Anexo 70).

c) Justificacion Técnico Funcional (Anexo 71).

d) Organograma propuesto indicando con lineas punteadas las areas sujetas a cambio
(Anexo 73).

Los planteamientos que remitan las Unidades Administrativas y Centros SCT, deberan
apegarse a los Lineamientos antes mencionados y a la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, asi como proponerse de manera compensada en costo asociado a plaza.

24 dias habiles sujetos a la emision del dictamen de las Dependencias Globalizadoras.
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> [Estructuras organicas y ocupacionales del sector coordinado

Keestructuracion organica y modificacion a la plantilla ocupacional.

Requisitos: a.

oo

f.

g.

Oficio de Solicitud, firmado por el Titular de la Entidad u Organo Desconcentrado o
equivalente a Oficial Mayor (Anexo 74).

Cuadro de Movimientos, firmado por el equivalente a Oficial Mayor (Anexo 75).

En el caso de Entidades, Acuerdo del Organo de Gobierno (Anexo 76).

Formato Libre, para personal de mando, en el caso de reestructuras organicas
(Anexo 77).

Organograma propuesto indicando con lineas punteadas las areas sujetas a cambio
(Anexo 78).

Formato Multiple para la Autorizacion de Puestos Plaza (Anexo 79).

Formato Unico de Movimientos Presupuestarios de Servicios Personales (Anexo 80-
1, 80-2).

Registro de Plantilla de Personal en Organismos Publicos Descentralizados y Empresas
Paraestatales (Anexo 81).

Limites maximos de percepciones y demas beneficios adicionales de personal de mando y enlace.

Requisitos: a)

b)

Oficio de Solicitud, firmado por el Titular de la Entidad u Organo Desconcentrado o
equivalente a Oficial Mayor (Anexo 82).

Limites maximos de percepciones, prestaciones y demas beneficios adicionales
calculados para servidores publicos de mando y enlace de la Administracion Publica
Federal (Anexo 83-1, 83-2, 83-3, 83-4, 83-5, 83-6).

Tabuladores de mando y operativo

Requisitos: a)

Oficio de Solicitud, firmado por el Titular de la Entidad u Organo Desconcentrado o
equivalente a Oficial Mayor, para personal de mando y operativo (Anexos 84 y 85).

Personal de Mando:

b)

c)

d)
e)

f)

9)

Copia del Tabulador de sueldos para los Funcionarios Publicos vigente (Anexo 86-1,
86-2).

Propuesta de Tabulador de sueldos para los Funcionarios Publicos del 2007 (Anexo
87).

Memoria de célculo (Anexo 88).

Registro de Plantilla de Personal en Organismos Publicos Descentralizados y Empresas
Paraestatales (Anexo 89-1, 89-2).

Formato Unico de movimientos presupuestarios de servicios personales, actual y
propuesto (Anexos 90 y 91).

Ejemplo de calculo de las percepciones netas, considerando Unicamente la deduccién
del ISR (Anexo 92).

Revision 02
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Personal Operativo
h) Registro de percepciones totales brutas para el personal (Anexo 93).
i) Formatos Unicos de movimientos presupuestarios actual y propuesto (Anexos 94 y
95).
j) Depdsito de convenio de revisién salarial (Anexo 96-1, 96-2).

Programas de honorarios

Requisitos: Oficio o correo electronico del equivalente a Oficial Mayor, notificando el ingreso de los
contratos por honorarios en el Sistema de Honorarios (Anexo 97).

Programas de conclusion de prestacion de servicios

Requisitos: a. Oficio de Solicitud, firmado por el Titular de la Entidad u Organo Desconcentrado o
equivalente a Oficial Mayor (Anexo 98).
b. Reportes de plazas incorporadas al programa analogo (Anexo 99-1, 99-2).

Observaciones: Los planteamientos que remitan las Entidades y los Organos Desconcentrados, deberan
apegarse a la normatividad vigente emitida por las Secretarias de Hacienda y Crédito
Publico y de la Funcién Pulblica, asi como proponerse de manera compensada en costo
asociado a plazas.

Tiempo de Variable, sujeto a la emisidn del dictamen de las Dependencias Globalizadotas.
respuesta:
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™ Manuaies de Organizacion
El ‘registro de manuales de organizacion de las Unidades Administrativas y Centros SCT, se
realizara con base en los Lineamientos para la elaboracion y Actualizacion de dichos
documentos y en apego a la ultima estructura organica autorizada.

> Estructuras Organicas

Requisitos: a) Oficio de Solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa y Centro SCT o
el Titular del Area Administrativa (Anexo 100).
b) Manual de Organizacion impreso y en medio magnético (Anexo 101).

Observaciones: La elaboracién y actualizaciéon de los Manuales de Organizacién es responsabilidad directa
de las Unidades Administrativas y Centros SCT, en cuyo proceso contaran con la
orientacion y apoyo técnico que requieran por parte del personal de la Direccién General
de Programacioén, Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

Una vez registrado el documento por parte de la DGPOP, la Unidad Administrativa o
Centro SCT debera remitir a dicha area copia de la Cédula de Registro de Documentos
Administrativos debidamente firmada.

Tiempo de 15 dias habiles.
respuesta:
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™ Manuaies de Procedimientos
&l ‘registro de manuales de procedimientos de las Unidades Administrativas y Centros SCT, se
realizara con base en los Lineamientos para la elaboracion y Actualizacion de dichos
documentos y en apego a la ultima estructura organica autorizada.

> Estructuras Organicas

Requisitos: a) Oficio de Solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa y Centro SCT o
el Titular del Area Administrativa (Anexo 102).
b) Manual de procedimientos impreso y en medio magnético (Anexo 103).

Observaciones: La elaboracion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos es responsabilidad
directa de las Unidades Administrativas y Centros SCT, en cuyo proceso contaran con la
orientacion y apoyo técnico que requieran por parte del personal de la Direccién General
de Programacioén, Organizacion y Presupuesto (DGPOP).

Una vez registrado el documento por parte de la DGPOP, la Unidad Administrativa o
Centro SCT debera remitir a dicha area copia de la Cédula de Registro de Documentos
Administrativos debidamente firmada.

Tiempo de En funcién del volumen de informacion.
respuesta:
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™ Hérraniientas de Mejora Regulatoria
Las.iderramientas de Mejora Regulatoria, son instrumentos disefiados para promover e
incCrementar la calidad de la regulacion que rige a la Secretaria de Comunicaciones vy
Transportes. El Comité de Mejora Regulatoria Interna se encarga de dictaminar las
disposiciones internas emitidas por las Unidades Administrativas Emisoras de la SCT, mientras
que la Normateca Interna es el Portal en el que se difunden aquellas disposiciones aprobadas
por el Comité.

> Comité de Mejora Regulatoria.

Requisitos: a) Solicitar mediante oficio firmado por el Titular de la Unidad Administrativa, la
aprobacion y publicacion de la normatividad interna, incluyendo su justificacion
regulatoria (Anexo 103-1 ) cuando menos con treinta dias habiles de anticipacion a
la fecha en que entre en vigencia la disposicion.
b) Subir la disposicidn al portal de la Normateca Interna, de acuerdo a lo indicado en el
Manual de Operacion de la Normateca Interna, cuando menos con treinta dias
habiles de anticipacion a la fecha en que entre en vigencia la disposicién.

> Normateca Interna

Requisitos: Autorizacion de publicacion firmada por el Presidente o Secretario Técnico del COMERI.

Observaciones: La Normateca Interna pone la normatividad generada por la Oficialia Mayor y otros
emisores, al alcance de todo el personal de la SCT.

Tiempo de 10 dias habiles.
respuesta:
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= Compromisos Presidenciales

£l-seguimiento de Compromisos Presidenciales es dar a conocer las acciones realizadas para
dar cumplimiento a los compromisos de manera puntual y precisa a fin de realizar los
informes pertinentes para la Presidencia de la Republica.

a) Oficio de envio del seguimiento de Compromisos Presidenciales, firmado por
el Titular del area responsable del cumplimiento de los compromisos (Anexo
104).

b) Seguimiento de Compromisos Presidenciales, fichas (formatos) firmadas por el
Titular del area que asume el seguimiento del compromiso (Anexo 105-1,
105-2).

c) Enviar por medio electrdnico, la actualizacion de las fichas de seguimiento o
avance de los compromisos, mismas que se presentaron impresas.

Requisitos:

Observaciones: El seguimiento de Compromisos Presidenciales, se realizaran de manera
oportuna y eficaz, observando su debido cumplimiento en tiempo y forma con
base a los programas y objetivos de la Secretaria.

Tiempo de Mensual.
respuesta:
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™ Iridicadores de Gestion de la SCT

EY, seguimiento de los Indicadores Integrales para la Medicion y Evaluacién de la Gestién de
la SCT, es dar a conocer a la Contraloria Interna en esta Secretaria la evolucion vy
seguimiento de los mismos.

Requisitos: a) Oficio de envio del reporte del seguimiento de los indicadores, firmado
por el Titular del area responsable del cumplimiento de los Indicadores
(Anexo 106).

b) Seguimiento de Indicadores Integrales para la Medicién y Evaluacion de
la Gestion de la SCT, formatos elaborados por el area que asume el
seguimiento de los indicadores (Anexo 107).

c) Documentos anexos que soporten el reporte de seguimiento del avance
de los indicadores (Anexo 108).

Observaciones: El seguimiento de los Indicadores se llevara a cabo de manera oportuna y
eficaz, a través del analisis y procesamiento de la informaciéon con base a los
programas y objetivos de la Secretaria.

Tiempo de Trimestral.
respuesta:
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Observaciones de Cuenta Publica
% Torti/ol y Seguimiento
El seguimiento a las observaciones de Cuenta Publica se realizara en base al Programa de

Trabajo establecido y de conformidad a los requerimientos y plazos que establezca la Auditoria
Superior de la Federacion.

Requisitos: Oficio y soporte documental con el avance y/o resultado de las acciones emprendidas por las
Unidades Administrativas y Centros SCT para atender las observaciones de auditoria.

Tiempo de Garantizar la atencién de las observaciones de auditoria dentro de los 45 dias habiles
respuesta: improrrogables que fija el érgano fiscalizador.

Revision 02 Abril de 2008 Pag. 70 de 211



OFICIALIA MAYOR
Circular 01

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

™ Atencion de solicitudes de informacion de la ASF

pa atencion de solicitudes de informacion y/o documentacion se realizara de conformidad con
el Programa Anual de Trabajo establecido, y de conformidad a los requerimientos especificos y
plazos que estipule el rgano superior de fiscalizacion.

Requisitos: Oficio de respuesta de las unidades administrativas o Centros SCT con la informacion y/o
documentacion solicitada.

. Estara supeditada a los plazos que establezca la Auditoria Superior de la Federacion.
Tiempo de

respuesta:
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Fideicoinisos

¥ Registro ante la SHCP

Gestionar el registro de los fideicomisos a cargo del Sector Comunicaciones y Transportes, en
apego a la normatividad aplicable en la materia, a través del sistema de control y transparencia
de fideicomisos del portal Aplicativo de la SHCP, antes PIPP.

e Inscripcion, que consiste en enviar a la SHCP un original o copia certificada, en su caso,

del contrato de fideicomiso firmado por todas las partes que en él intervienen.

Las unidades administrativas o entidades que coordinen fideicomisos que involucren
recursos presupuestarios, que deban registrar fideicomisos, deberan cumplir con lo
siguiente:

Requisitos: a) Oficio de solicitud de registro ante la SHCP, firmado por el Titular de la Unidad

Administrativa o Entidad Coordinada.

b) Remitir un original o copia certificada, segun el caso, del contrato de fideicomiso.

c) En el caso de fideicomisos constituidos por particulares o por entidades federativas,
anexar la autorizacion del titular para la aportacion de recursos que sean mayores al
50% del saldo del patrimonio neto.

Observaciones: La inscripcion del fideicomiso se realizara a mas tardar a los 20 dias naturales

posteriores a su formalizacion, o de realizada la primera aportacion a cargo del Gobierno
Federal en aquéllos constituidos por entidades federativas o por particulares.

Tiempo de El que considere la SHCP, que varia de 2 a 4 semanas, 0 mas tiempo si se requiere
respuesta: atender observaciones.

Revision 02

e Renovacion, que consiste en enviar a la SHCP a través del sistema de control y

transparencia de fideicomisos, un reporte financiero actualizado al cierre del ejercicio
fiscal inmediato anterior, y en su caso, reporte de aportaciones y metas alcanzadas en el
ejercicio anterior, y metas previstas que justifiquen la necesidad de continuar con el
fideicomiso.

Las unidades administrativas o entidades que coordinen fideicomisos que involucren
recursos presupuestarios, que deban renovar o actualizar la clave de registro de
fideicomisos, deberan cumplir con lo siguiente:
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a) Oficio de solicitud de renovacion o actualizacion de clave de registro ante la SHCP,
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa o Entidad Coordinada.

b) Remitir el reporte financiero actualizado del fideicomiso al cierre del ejercicio fiscal
inmediato anterior.

c) Remitir los datos requeridos para la renovacion/actualizacion para transmitirlos por el
sistema.

La renovacion de la clave de registro del fideicomiso se realizara entre el primer dia
habil del ejercicio y a mas tardar el ultimo dia habil del mes de marzo.

El que considere la SHCP, que varia de 2 a 3 meses, 0 mas tiempo si se requiere atender
observaciones.

o Actualizacion/modificacion, que consiste en enviar a la SHCP a través del sistema de
control y transparencia de fideicomisos, un convenio modificatorio en los términos de las
disposiciones aplicables.

Las unidades administrativas o entidades que coordinen fideicomisos que involucren
recursos presupuestarios, que requieran actualizar la clave de registro de fideicomisos,
deberan cumplir con lo siguiente:

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de

respuesta:
Revision 02

a) Oficio de solicitud de actualizacion de clave de registro ante la SHCP, firmado por el
Titular de la Unidad Administrativa o Entidad Coordinada.

b) Remitir el convenio modificatorio del contrato del fideicomiso.

c) En caso de que la SHCP participe como fideicomitente Unica de la Administracion
Publica Centralizada, remitir un original o copia certificada de dicho instrumento.

La actualizacion/modificacion se realizard a los 15 dias habiles posteriores a la
formalizacion del convenio modificatorio.

El que considere la SHCP, que varia de 2 a 4 semanas, 0 mas tiempo si se requiere
informacién adicional.
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e_Baja, que consiste elaborar un convenio de extincidn, del cual, se remitira en original a la
SHCP, o en su caso, copia certificada a través del sistema de control y transparencia de
fideicomisos.

Las unidades administrativas o entidades que coordinen fideicomisos que involucren
recursos presupuestarios, promoveran la extincion de fideicomisos que hayan alcanzado
sus fines o que éstos sean imposibles de alcanzar, y deberan cumplir con lo siguiente:

Requisitos: a) Oficio de solicitud de baja de clave de registro ante la SHCP, firmado por el Titular de
la Unidad Administrativa o Entidad Coordinada.
b) Remitir el convenio de extincidn del fideicomiso.
c) En el caso de fideicomisos constituidos por particulares o por entidades federativas,
adjuntar la manifestacion de que no existen recursos presupuestarios remanentes en
su patrimonio.

Observaciones: La baja de la clave de registro, se realizard a los 15 dias naturales siguientes a la
formalizacion del convenio de extincion.

Tiempo de El que considere la SHCP, que varia de 2 a 4 semanas, 0 mas tiempo si se requiere
respuesta: atender observaciones.
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™ Controi y Seguimiento Financiero

Gestionar los informes trimestrales de los fideicomisos a cargo del Sector Comunicaciones y
Transportes ante la SHCP, en apego a la normatividad aplicable en la materia, a través del
sistema de control y transparencia de fideicomisos.

o Informe trimestral, que consiste en recabar la informacién financiera identificando los
ingresos, incluyendo rendimientos financieros del periodo, egresos, asi como su destino

y saldo.

Las unidades administrativas o entidades que coordinen fideicomisos que involucren
recursos presupuestarios, que remitan informacion para integrar los informes
trimestrales, deberan cumplir con lo siguiente:

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a) Oficio con el que se envia la informacion financiera, firmado por el Titular de la
Unidad Administrativa o Entidad Coordinada.

b) Remitir los estados financieros actualizados al Ultimo dia del trimestre que se reporta.

c) En el caso de fideicomisos constituidos por particulares o por entidades federativas,
anexar la situacion de los recursos depositados en la cuenta especifica.

Los informes trimestrales se entregaran a la SHCP el dia 15 del mes siguiente al
trimestre que se reporta, fecha que puede variar a consideracion de la SHCP.

La informacion que se recaba para el control y seguimiento financiero se realiza a mas
tardar el dia 18 del mes siguiente al trimestre que se reporta.
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" Zeguimiento a la recuperacion de fianzas

El seguimiento a la recuperacién de las fianzas de garantia se realizara, con base en el
Programa de Trabajo establecido y de conformidad con los plazos que establezca la Tesoreria
de la Federaciéon (TESOFE).

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a) Formato “Seguimiento a la Recuperacién de Fianzas a Favor de la TESOFE”,
debidamente requisitado con el estado que guarda la recuperacién de las fianzas en
las Unidades Administrativas y Centros SCT reclamantes (Anexo 109).

Con el propdsito de coadyuvar en la reactivacion de la recuperacion las fianzas
constituidas a favor de la TESOFE, por actos o contratos celebrados con proveedores o
contratistas y esta Secretaria que fueron suspendidos, rescindidos o terminados
anticipadamente, es necesario que las Unidades Administrativas y Centros SCT
reclamantes, se apeguen al oficio nimero 401-T-48261 de fecha 12 de diciembre de
2007, emitido por la Tesorera de la Federacion, el cual contiene los requisitos que se
deben considerar para la aceptacion, calificacion y el cobro de fianzas (Anexo 109 A).

Los Centros SCT y Unidades Administrativas, deberan enviar formato, durante los
primeros 10 dias habiles posteriores, al cierre del trimestre a que corresponda la
informacion.
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Remubzraciones
" Autorizacion de movimientos de plazas de personal operativo

La autorizacién de movimientos de plazas se lleva a cabo con base en los puestos generados
como vacantes por diferentes motivos en las Unidades Administrativas que comprenden esta
Secretaria y pueden ser por nuevos ingresos, interinatos y corrimientos escalafonarios en
apego a la normatividad vigente en la materia emitida por las dependencias globalizadoras
(Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Secretaria de la Funcidn Publica).

> Autorizacion de ocupacion de plazas vacantes

Requisitos: a. Oficio de solicitud de autorizacion de ocupacion de la plaza vacante dirigido al Director
General de Recursos Humanos en original (formato libre), anexando la siguiente
documentacion:

e Aviso de Cambio de Situacion de Personal Federal
G-13. (Anexo 110).

e Formato de Solicitud para la Autorizacion de Plazas de Personal de Operativo de Base y
de Confianza Vacantes. (Anexo 111).

e Formato de Solicitud a la Unidad de Politica y Control Presupuestario para la Ocupacion
de Vacancia Temporal de Plazas de Personal Operativo (interinatos). (Anexo 112).

b. En los casos de los nuevos ingresos y corrimientos escalafonarios que cuenten con plaza de
base, deberan enviar el visto bueno del sindicato.

Observaciones: Las solicitudes deberan remitirse a la DGRH con una anticipacion de diez dias habiles,
contados a partir del inicio de la vigencia propuesta para la ocupacion de la plaza, por lo que
en ningln caso, se otorgaran vigencias retroactivas.

Tiempo de Autorizacion de 8 a 12 dias habiles. El referido plazo correra a partir del momento de la
respuesta: recepcion de los documentos y los formatos debidamente requisitados.

Revision 02 Abril de 2008 Pag. 77 de 211


http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/110.xls
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/111.xls
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/112.doc

N OFICIALIA MAYOR
, Circular 01

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

™ Movimientos de plazas

omo movimientos de plazas, se consideran las reubicaciones, transferencias, cambios de
regién y cambios de subunidad; asi como conversiones de puestos-plaza, solicitados por las
Unidades Administrativas centrales y foraneas.

> Reubicaciones de Plazas (Cambios de unidad) y Cambios de Region y/o de
Subunidad

Requisitos: a. Oficio de solicitud en original, dirigido a la Direccion General de Recursos Humanos
firmado por el titular de la Unidad Administrativa o equivalente. (formato libre)
b. Formato de solicitud de adecuacion presupuestaria por movimientos de plazas, en original
con las firmas autdgrafas de los titulares de las Unidades Administrativas y/o Centros SCT
tanto de la unidad donante como del que recibe la plaza. (Anexo 113).

Observaciones: La Unidad Administrativa debera contar con las plazas autorizadas y apegarse a la
normatividad vigente en la materia emitida por las dependencias globalizadoras (Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico y Secretaria de la Funcion Publica).

Tiempo de Realizacion del movimiento sujeto tiempo de respuesta de la DGPOP y a la autorizacién de la
respuesta: SHCP.

> Conversion de plazas

Requisitos: a. Oficio de solicitud en original, dirigido a la Direccién General de Recursos Humanos
firmado por el titular de la Unidad Administrativa o equivalente (formato libre).
b. Formato de adecuacion presupuestaria por conversion de plazas, en original con las
firmas autdgrafas de los titulares de las Unidades Administrativas (Anexo 114).

Visto bueno del sindicato (siempre y cuando sean plazas de base).

Costeo de plazas (cancelacion y creacion de plazas indicando que el monto de la
conversidn sea igual o menor que el de la (s) plaza (s) a cancelar sin implicar ningun
costo mayor).

c. Justificacion de los movimientos a crear.
d. Profesiograma.

e. Cédula de valuacion de puestos.

f. Cuestionario.

g.

h.

Observaciones: Para estos casos de conversiones de plazas se llevard a cabo siempre y cuando existan
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puestos generados como vacantes en forma definitiva en las Unidades Administrativas de la
Secretaria y debera ademas contar con la aprobacion de la SHCP, en apego a la normatividad
vigente en la materia que esa globalizadora emita.

En caso de que la SHCP autorice la conversion solicitada, se remitira la afectacion autorizada
a la Unidad Administrativa correspondiente, a efecto de que proceda a elaborar las
constancias de nhombramiento.

Se aplicaran los movimientos autorizados en el Sistema y avisara a la Unidad Administrativa
para que puedan disponer de la plaza.

Los puestos-plaza de mandos y homologos, asi como los de enlace seran inamovibles, en
virtud de que estan sujetos a la estructura organica registrada y autorizada para cada Unidad
Administrativa y solo seran aceptados los casos que cuenten con el dictamen previamente
aprobado por la DGPOP.

Conversion de la plaza, de 2 a 8 dias habiles.
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= Apertura de cuentas bancarias para el pago de sueldos, aclaracion de movimientos
xancarios y reexpedicion de cheques

La operacion del pago de sueldos al personal de la Secretaria, se realiza conforme a la normatividad en
la materia; para tal efecto es necesario que cada uno de los trabajadores tenga su cuenta bancaria,
asimismo, la dependencia sera el enlace entre las instituciones bancarias y éstos Ultimos. En caso de
ser necesario realizar la reexpedicion de cheques.

> Apertura de cuentas bancarias para el pago de Sueldos:

Requisitos:

a. Oficio de solicitud de apertura de cuenta bancaria correspondiente.

b. Oficio de apertura de cuenta con la firma autdgrafa del servidor publico interesado (Anexo
114-1)

c. Copia fotostatica de identificacion oficial.

> Aclaracion de movimientos bancarios:

Requisitos:

a. Copia de movimientos bancarios del interesado asi como solicitud para que se aclare
determinado movimiento bancario que no reconozca.

b. Elaboracién de oficio a la institucion bancaria solicitando sea aclarado dicho movimiento.

c. Respuesta del Banco sobre el movimiento.

d. Elaboracion de oficio de respuesta al interesado de acuerdo a lo enviado por el banco.

> Reexpedicion de Cheques:

Requisitos:

Tiempo de
respuesta:

Revision 02

a. Solicitud de reexpedicion de cheque por parte de la Unidad Administrativa, donde se
explica la causa por la cual no se pudo cobrar el cheque.

b. En caso de proceder la reexpedicion, se realiza nuevamente el cheque.

c. Se informa a la Unidad Administrativa para que recoja el cheque y lo entregue al
beneficiario.

Apertura de cuentas bancarias para el pago de Sueldos:

Oficio de solicitud de apertura con formas correspondientes, 2 dias.

Aclaracion de movimientos bancarios: Respuesta de las Instituciones Bancarias.
Reexpedicion de Cheques: 3 dias en pagos ordinarios y 5 dias en pagos extraordinarios.

Abril de 2008 Pag. 80 de 211


http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/114-1.doc
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/114-1.doc

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

OFICIALIA MAYOR
Circular 01

™ Inscripcion, aportaciones y liquidacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trakajadores al Servicio del Estado (FONAC)

El FONAC funciona por ciclos anuales iniciando el 16 de julio de cada aho y concluyendo al 15
de julio del afio siguiente; asimismo cada ciclo comprende 2 periodos, el ordinario (del 16 de
julio al 15 de julio del afio siguiente) y el extraordinario (del 16 de enero al 15 de julio del afio
siguiente al del inicio del ciclo).

Las aportaciones del FONAC se integran como sigue:

e Con la aportacion inicial del Gobierno Federal.

e Con las aportaciones quincenales de los trabajadores, correspondiente al sueldo diario del nivel 01
del tabulador de percepciones de nivel operativo.

e Con las aportaciones del sindicato equivalentes al 25% del total de cuotas sindicales, y

e Con la aportacion quincenal del Gobierno Federal, equivalente al 1.5 del salario diario del nivel 01 del
tabulador de percepciones de nivel operativo. De la cantidad que resulte el 1.25 se entregara al
trabajador y el 0.25 se utilizara para el pago de las primas del seguro colectivo de vida, asi como
para el pago de las comisiones, que en su caso pacte la SHCP con el banco fiduciario por concepto
de expedicidon de cheques de liquidacion.

> Inscripcion de los trabajadores al FONAC

Requisitos:

Revision 02

a.

Los trabajadores que deseen incorporarse a este fondo deberan expresar su conformidad
por escrito a través de la Cédula de Inscripcion Individual, designando los beneficiarios
correspondientes (Anexo 115), misma que es archivada por cada unidad administrativa
en el expediente de personal, asi como sus actualizaciones en el caso de datos.

. S6lo se podra dar de alta en el FONAC a un trabajador con derechos a este fondo de

ahorro (Personal Operativo y Personal de Enlace que no cuenta con la prestacién del
Seguro de Separacién Individualizado), al inicio del periodo ordinario y/o extraordinario
siempre y cuando este activo en ndémina.

. La Direccion General de Recursos Humanos promovera, previo al inicio del ciclo

correspondiente, las inscripciones de los trabajadores al FONAC, durante el mes de junio
para el periodo ordinario y en el mes de diciembre para el periodo extraordinario, indicando
las fechas en las que deberan las unidades administrativas deberan enviar sus altas al
FONAC.

. La Direccidon General de Recursos Humanos integrara el padrdn inicial (Anexo 116) de

trabajadores inscritos al FONAC del periodo ordinario y extraordinario del ciclo
correspondiente, mismo que es validado por las unidades administrativas, asimismo envia a
la SHCP el padrén inicial acompafado del reporte Resumen de Plazas Presupuestales
Inscritas Formato (Anexo 117), a fin de que esa Dependencia contemple el nimero de
trabajadores inscritos al FONAC vy la colectividad asegurada para que lleve a cabo el pago
de las primas del seguro y la aportacion inicial del Gobierno Federal.

. Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa, verificar que los trabajadores con

derecho al FONAC y que fueron inscritos en el padrdn inicial, se les realice el descuento de
su aportacion via némina desde la primer quincena del periodo ordinario y/o extraordinario

Abril de 2008 Pag. 81 de 211


http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/115.pdf
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/116.pdf
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/117.doc

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

¥ TRANSPORTES

OFICIALIA MAYOR
Circular 01

del ciclo correspondiente, asi como el de verificar que no se generen altas de descuento del
FONAC en otras quincenas.

Observaciones: La Direccion General de Recursos Humanos revisara el padrdon inicial de cada periodo
conjuntamente con las Unidades Administrativas, previo a su envio al Banco Banamex,
fiduciario del FONAC a fin de incluir a los trabajadores inscritos a la colectividad del seguro de
vida de este fondo de ahorro.

Tiempo de
respuesta:

Inscripcion de trabajadores al FONAC 1 mes.

> Pago de aportaciones al FONAC

Requisitos:

Observaciones:

a.

Para el pago al fiduciario Banamex de las aportaciones del trabajador y del sindicato al
FONAC, se estara a lo siguiente: En el caso de las Unidades Administrativas centrales la
Direccion General de Recursos Humanos una vez efectuado por némina el descuento
correspondiente de la aportacion del trabajador al FONAC (concepto 21 de deducciones) y
conociendo el total de cuotas sindicales retenidas, solicita a la Direccion General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para el
pago de aportaciones y del 25% de las cuotas sindicales y elabora el formato de reporte
guincenal de aportaciones correspondiente al area central.

. Los Centros SCT elaboran sus propias CLC's considerando como beneficiario a la Direccidn

General de Recursos Humanos para que a través de la cuenta bancaria que ésta
determine, se deposite el monto de las aportaciones de los trabajadores y del sindicato al
FONAC, enterando a dicha Direccidn General sobre el depésito a la cuenta y remitiéndole el
formato de reporte quincenal de aportaciones (Anexo 118).

. La Direccion General de Recursos Humanos una vez que cuente con todos los depodsitos de

los Centros SCT, elabora el cheque para pago del FONAC al fiduciario Banamex.

. La Direccién General de Recursos Humanos una vez que cuente con las CLC para el pago

del nivel central y el cheque de los Centros SCT, enviara ambos documentos a la SHCP, a
fin de que esta concilie cifras con Banamex y deposite la aportacion del Gobierno Federal a
dicho banco.

. La Direccidon General de Recursos Humanos, recibe mensualmente el estado de cuenta del

fiduciario Banamex, en el cual se verifica el depdsito de las aportaciones de la dependencia
al FONAC.

Las aportaciones del FONAC se deben cubrir conforme el calendario que anualmente emite la
SHCP y se difunde a nivel central y Centros SCT.

Tiempo de Pago de las aportaciones de los trabajadores y del Sindicato al fiduciario Banamex, 15 dias.

respuesta:
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»>( P2go al personal desincorporado del FONAC

Requisitos: Para el pago al personal desincorporado del FONAC se observara lo siguiente:

a. Los Centros SCT elaboran y remiten a la Direccion General de Recursos Humanos el
formato de reporte quincenal de desincorporaciones a fin de que ésta lo remita a la SHCP,
asimismo dicha direcciéon General inicia los tramites de liquidacién del personal solicitante.
La Direccion General de Recursos Humanos elaborara este formato para el area central.

b. Es responsabilidad de las Unidades Administrativas el desactivar el descuento
correspondiente, cerrando el ciclo en el médulo del FONAC del sistema de ndmina, cuando
un trabajador cause baja por conclusion de servicios, por licencia sin goce de sueldo, al ser
promocionado a mando medio, por fallecimiento o invalidez, por licencia médica sin sueldo,
o0 cuando exprese su voluntad de no continuar en este fondo de ahorro. Asimismo es
responsabilidad de estas Unidades Administrativas, solicitar a la Direccion General de
Recursos Humanos la liquidacion correspondiente.

c. Para que la Direccion General de Recursos Humanos tramite la liquidacién por
desincorporacion de algun trabajador al FONAC, por alguna de las causas mencionadas en
el parrafo precedente, las Unidades Administrativas deberan remitir los siguientes
documentos debidamente requisitados (Anexo 119):

¢ Oficio de solicitud.

o Solicitud de pago por desincorporacion.

e Copia de los recibos de pago en los que se evidencie el descuento del FONAC en el
ciclo correspondiente.

¢ Copia del documento del que se desprenda los motivos de la baja (Acta de Defuncion y
designacion de beneficiarios, dictamen de invalidez emitido por el ISSSTE, constancia
de promocion, formato G13, etc.).

d. La Direccién General de Recursos Humanos continuara el tramite correspondiente y una
vez que cuente con el cheque de pago por desincorporacion, lo remitira a la Unidad
Administrativa para que lo entregue y recabe la firma correspondiente en la némina de
pago que remite a la Direccion General de Recursos Humanos para la comprobacion
correspondiente.

Tiempo de 1 mes.
respuesta:

> Liquidacion anual del FONAC

Requisitos: a. La Direccidon General de Recursos Humanos coordina la liquidacién anual del FONAC que
sera entregada a los trabajadores a mas tardar el 15 de agosto de cada afio, apoyandose
en las Unidades Administrativas en lo conducente a la revision de datos de los
trabajadores, nimero de casos a liquidar y montos de dicha liquidacion, asi como la
revision de la liquidacién del personal del periodo ordinario (24 quincenas) o del periodo

Revision 02 Abril de 2008 Pag. 83 de 211


http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/119.doc

Q OFICIALIA MAYOR
' Circular 01

COMUNICACIONES

¥ TRANSPORTES

extraordinario (12 quincenas).

b. La Direccién General de Recursos Humanos elaborara el Padrén de Liquidacion Anual del
FONAC (Anexo 120), mismo que remitirda a las Unidades Administrativas para su
validacion en relacion al monto y nimero de personal a liquidar.

c. La Direccidon General de Recursos Humanos efectuara el calculo para la liquidacion anual
tomando en consideracion el factor de rendimiento proporcionado por la SHCP, asimismo
elaborara la documentacion para la liquidacion anual del FONAC, remitiendo a la SHCP y al
fiduciario Banamex, la necesaria para el calculo global de pago y datos para elaboracion de
cheques, asi como para la comprobacion de dicho pago.

d. La Direccion General de Recursos Humanos una vez que cuente con los cheques de
liquidacién los remitirda a las Unidades Administrativas para que los entreguen a los
trabajadores anexando los siguientes documentos (Anexo 121):

e Estado de Cuenta Individual.
¢ Relacion de firmas para recibo de la liquidacion anual del FONAC.

e. Recabadas las firmas de los trabajadores a los que se les entrega cheque de liquidacion del
FONAC en la relacién de firmas para recibo de la liquidacion anual, las Unidades
Administrativas la remitiran a la Direccion General de Recursos Humanos.

f. La Direccion General de Recursos Humanos integrara y elaborara los demas documentos
correspondientes para la comprobacion de la liquidacion anual.

Tiempo de Pago de liquidacion anual 1 mes.
respuesta:

> Reposicion o reexpedicion de cheques de liquidacion del FONAC

Requisitos: a. La Direccion General de Recursos Humanos realizara, previa validacién del Departamento
de SAR y FONAC, ante Banamex los siguientes tramites:
¢ Se reexpediran cheques en los siguientes casos: errores en el nombre o el monto; por
extemporaneidad a solicitud de un trabajador; reclamo de beneficiarios por la muerte
del trabajador.
e Se repondran cheques en los siguientes casos: extraviados o robados; caducos (6
meses después de su expedicion), maltratados o alterados; error en el endoso, por
pensiones alimenticias procedentes e improcedentes, omisiones.

b. Las Unidades Administrativas solicitaran por oficio la reexpedicién o reposicion del cheque
(formato libre).

c. La Direccion General de Recursos Humanos una vez que cuente con los cheques
reexpedidos o repuestos los remitirda a la Unidades Administrativas para que sean
entregados a los trabajadores, a su vez la Unidad Administrativa remitira a dicha Direccion
General los documentos probatorios de su entrega y la némina de pago de liquidacion
debidamente firmada.

d. La Direccion General de Recursos Humanos integrara y elaborara los demas documentos
correspondientes para la comprobacion del cobro de dichos cheques.
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,S de Reexpedicion o reposicion de cheques del FONAC 1 mes.

esta:

@
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™ Qortratacion de personal de honorarios por servicios profesionales (partida 1201)

rodran celebrarse contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios con
personas fisicas con cargo al capitulo de servicios personales con la autorizacién de la C. Oficial
Mayor.

> Contratacion de personal de honorarios por servicios profesionales (partida
1201)

a. Contar con suficiencia presupuestal y expresa autorizacion de las SHCP y SFP

Requisitos: - !
para registrar el programa de honorarios.

b. Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o
equivalentes a las funciones conferidas a un puesto comprendido en el catalogo
general de la Administracion Plblica Federal con excepcion de los casos previstos
en el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

c. Verificar que en la estructura organica y funcional de las Unidades
Administrativas, no se cuente con servidores publicos que presten los servicios
que requieren contratar.

d. La vigencia de los contratos en ningln caso y bajo ninguna circunstancia,
excedera del 31 de diciembre del ejercicio fiscal que se celebre.

e. El contrato sera firmado por el trabajador y por los funcionarios autorizados.

f. El monto de los honorarios pactados en las contrataciones de servicios
profesionales en ninguin caso podra exceder los niveles salariales autorizados al
nivel jerarquico “K”; en el caso de los profesionistas contratados, la cantidad que
se fije como honorarios no podra exceder al nivel salarial del puesto con cuyas
funciones guarde mas semejanza.

g. En la celebracién de los contratos relativos a honorarios, se debera utilizar el
modelo autorizado por la Secretaria de la Funcién Plblica. (Anexo 122).

h. Las Unidades Administrativas Centrales deberan entregar un reporte mensual a la
DGRH, de las actividades realizadas de los servidores publicos contratados.

Tiempo de Variable.
respuesta:
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= Expadicion de constancias de percepciones y retenciones de ISR, asi como
decscuentos por créditos otorgados por el ISSSTE y/o FOVISSSTE mediante la
volicitud de servicios miiltiples.

La Solicitud de servicios multiples en la Direccion General de Recursos Humanos es para
proporcionarles a las Unidades Administrativas el servicio que requiera todo el personal de la
Secretaria.

> Expedicion de constancias de percepciones y retenciones de ISR, asi como
descuentos por créditos otorgados por el ISSSTE y/o FOVISSSTE

Requisitos: a. Llenar formato solicitando constancia. (Anexo 123).
b. Anotar datos personales.
1. Nombre.
2. Filiacién.
3. Unidad Administrativa de Adscripcion.
c. Anexar comprobante de domicilio.
d. Indicar cual de los siguientes es el tramite que se solicita:
1. Expedicion de constancia de percepciones y retenciones.

2. Expedicion de constancia de descuento préstamo a corto plazo vy
complementarios ISSSTE. (Anexo 124).

3. Expedicion de constancia de descuentos créditos hipotecarios FOVISSSTE.
(Anexo 125).

4. Expedicion de constancia de Recibos de Pago SCT. (Anexo 126).

Solicitudes de aclaraciones de pago, asi como de diferentes situaciones que
se presentan en la némina de esta Secretaria.

Tiempo de Por expedicion de constancias, por lo general 5 dias, o0 mas tiempo dependiendo de la
respuesta: complejidad del caso.
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= Page’de.boras extraordinarias

Fii'esca Secretaria, la Oficialia Mayor es la facultada por conducto de la DGRH, para atender las
sclicitudes de recursos presupuestarios para cubrir el pago de tiempo extraordinario de las
UAC y emitir, en el ambito de su competencia, las autorizaciones del mismo, las cuales seran
en funcién de los recursos presupuestarios aprobados en la partida 1319 y se reduciran al
minimo indispensable, procedera al pago correspondiente mediante ndmina mensual.

Se entiende por tiempo extraordinario de trabajo, aquél que exceda la jornada ordinaria de
trabajo a que se refiere la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y no podra
exceder de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas, por lo que los Titulares de las UAC
y CSCT, deberan asegurar el uso racional y eficiente de los recursos y la observancia de las
disposiciones juridicas aplicables relativas a la materia.

Requisitos:

Revision 02

Sélo se pagaran horas extraordinarias al personal operativo con plaza federal, de
acuerdo a lo establecido en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y
las Condiciones Generales de Trabajo de la SCT.

La jornada extraordinaria de trabajo sera invariablemente de caracter temporal, que
se justifica por circunstancias especiales o por la realizacion de programas prioritarios
de extrema urgencia, misma que debera reducirse al minimo indispensable.

La asignacion de horas extraordinarias debera ser congruente con las funciones del
puesto — plaza del personal que las desempefie.

Las horas extraordinarias se pagaran con un cien por ciento mas del salario que
corresponda a cada hora en una jornada ordinaria de trabajo.

Toda persona a quien se le autorice laborar tiempo extraordinario debera efectuar los
registros de asistencia respectivos en los mecanismos establecidos en las UAC o CSCT,
de manera tal que se demuestre el tiempo efectivamente laborado.

Las UAC deberan remitir a la DGRH, los elementos que permitan solicitar a la DGPOP,
el registro de la adecuacion presupuestaria ante la SHCP.

Las UAC deberan remitir a la DGRH, la comprobacion del pago de horas
extraordinarias realizado a los Servidores Publicos, dentro del siguiente mes de
efectuado.

Deberan las UAC enviar relacion por Unidad Administrativa responsable de los
Servidores Publicos que hayan laborado horas extraordinarias, especificando la unidad
de adscripcidn, ID de empleado, nombre, registro federal de contribuyentes, codigo y
nivel de puesto, sueldo mensual, tiempo laborado, remuneracion a recibir y actividad
o programa en que el personal devengd el tiempo extraordinario conforme al formato
de Relacién del Personal para el pago de remuneraciones por horas extraordinarias
(Anexo 126 A), para este tipo de pagos.
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Sera responsabilidad de la UAC contar con los registros de asistencias de los servidores
publicos que amparen las horas pagadas, para efectos de control y fiscalizacion que pudieran
llevar a cabo los érganos fiscalizadores.

Qkservaciones:

Los centros SCT, seran los responsables de las erogaciones con cargo a su presupuesto de la
partida 1319 ™ Remuneraciones por horas extraordinarias”, para lo cual deberan apegarse a
lo establecido en los articulos 26 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
45 y 46 de las Condiciones de Trabajo de la SCT y deberan contar con el expediente
respectivo que incluya la documentacién justificatoria, que dio origen a la erogacion
correspondiente, para efectos de control y fiscalizacion, asi como su comprobacion del pago
gue sobre el particular, pudieran llevar a cabo las autoridades competentes.

Tiempo de Se pagara en la segunda quincena de cada mes, conforme a la fecha de recepcidn, captura
respuesta: de movimientos y cierre de ndomina establecido en el calendario control de némina del
personal de la SCT.

Revision 02 Abril de 2008 Pag. 89 de 211



OFICIALIA MAYOR
Circular 01

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

Asuntosdaborales
HExpedicion y resello de credenciales

Dotar de identificaciones a los servidores publicos en activo de la Secretaria, conforme a lo
establecido en al Articulo 31, fraccion VI del Reglamento Interior de la SCT.

> Credenciales Administrativas

Expedicion
Requisitos: a) Oficio de solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa, dirigido al Director
General de Recursos Humanos, anexando la siguiente documentacion:

e Copia de la constancia de nombramiento.
¢ Imagenes de foto, firma y huella en archivo JPEG.

Resello

a) Oficio de solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa, dirigido al Director
General de Recursos Humanos, anexando la siguiente documentacion:

e Relacién de la ndomina de pago en orden alfabético.
e Presentar las identificaciones.

En caso de robo o extravio se requiere:
e Oficio firmado por el Coordinador Administrativo, adjuntando original del acta
levantada ante el juez civico por robo o extravio.

> Credenciales de Inspector de Vias Generales de Comunicacion

Expedicion
Requisitos:
a) Oficio de solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa, dirigido al Director
General de Recursos Humanos, anexando la siguiente documentacion:

e Copia de la constancia de nombramiento.
¢ 2 Fotografias tamano infantil a colores.
e Relacion Validada por el Subdirector de Administracion y autorizada por el
Director General, en la que se indique, nombre completo, filiacion, CURP, cddigo,
nivel, puesto y clave presupuestal.
Resello
b) Oficio de solicitud, firmado por el Titular de la Unidad Administrativa, dirigido al Director
General de Recursos Humanos, anexando la siguiente documentacion:
e Relacion con los datos laborales de cada trabajador.
¢ Presentar las identificaciones.
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En caso de robo o extravio se requiere:
¢ Oficio firmado por el Coordinador Administrativo, adjuntando original del acta
levantada ante el Ministerio Publico.

» Credenciales tipo carnet de mandos y superiores

Expedicion
Requisitos:
a) Oficio de solicitud, firmado por el Coordinador Administrativo, dirigido a la Direccién de
Asuntos Laborales, anexando la siguiente documentacion:

¢ Copia de la Constancia de Nombramiento.
¢ Imagenes de foto firma y huella en formato JPEG.

Resello

b) Oficio de solicitud, firmado por el Coordinador Administrativo, dirigido a la Direccidn de
Asuntos Laborales, anexando la siguiente documentacion:
e Relacion de la ndmina de pago en orden alfabético.
e Presentar las identificaciones.

En caso de robo o extravio se requiere:
e Oficio firmado por el Coordinador Administrativo, adjuntando original del acta
levantada ante el Ministerio Publico.

- Las credenciales Administrativas son para todo el personal de la SCT.
Observaciones: - Las credenciales de Inspector de Vias Generales de Comunicacién, son para el personal
gue realiza funciones de inspeccion.
- Las credenciales tipo carnet, son para el personal de mando.

Tiempo de Unidades Administrativas Centrales
respuesta: - Expedicion de credenciales Administrativas 2 dias y en el resello 1 dia.
- Expedicion de credenciales de Inspector de Vias Generales de Comunicacion 2 dias y en el
resello 1 dia.

- Expedicion de carnet de mando 15 dias y en el resello 1 dia.

Centros SCT

- Expedicion de credenciales Administrativas 5 dias y resello 1 dia.

- Expedicion de credenciales de Inspector de Vias Generales de Comunicacion 5 dias y
resello 1 dia.

- Expedicion de carnet de mando 20 dias y resello 1 dia.
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® Seguifos.dal personal

Los~servidores publicos de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes son beneficiarios de
los ~Siguientes seguros: de Vida Institucional, Colectivo de Gastos Médicos Mayores, de
yeparacion Individualizado y de Accidentes Personales, de acuerdo con el Manual de
Percepciones de la Administracion Publica Federal y la pdliza CA1433.

» Seguro de Vida Institucional

Requisitos: Oficio de solicitud, firmado por el Coordinador Administrativo o equivalente de la Unidad
Administrativa, dirigido a la Direccion de Asuntos Laborales. Anexando la siguiente
documentacion.

e Fotocopia del consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios,
debidamente requisitado por el beneficiario (Anexo 127).

> Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores

Requisitos: Oficio de solicitud, firmado por el Coordinador Administrativo o equivalente de la Unidad
Administrativa, dirigido a la Direccion de Asuntos Laborales. Anexando la siguiente
documentacion:

e Consentimiento del beneficiario para ser Asegurado y Autorizacion del Descuento del
Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores, copia de Constancia de Nombramiento
o Ultimo taléon de percepciones y descuentos. (Anexo 128).

> Seguro de Separacion Individualizado

a. Oficio de solicitud, firmado por el Coordinador Administrativo.

b. Solicitud de Incorporacidn, Renuncia o Modificacion al Seguro de Separacion
Individualizado debidamente requisitado con el porcentaje de descuento solicitado.
(Anexo 129).

> Seguro de Accidentes Personales (Alto Riesgo)

Requisitos: Oficio de solicitud, firmado por el Coordinador Administrativo o equivalente de la Unidad
Administrativa, dirigido a la Direccion de Asuntos Laborales. Anexando la siguiente
documentacion:

e Relacion del personal y consentimiento del beneficiario para ser asegurado y
designacion de beneficiarios, debidamente requisitado. (Anexo 130).
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Obseivaciones: - El Seguro de Vida Institucional es para todo el personal de la SCT.
- El Seguro de Gastos Médicos Mayores es para el personal de mando y enlace.
- El Seguro de Separacion Individualizado es para el personal de mando y enlace.
- El Seguro de Accidentes Personales cubre al personal de Alto Riesgo de la Direccion
General de Carreteras y de Aeronautica Civil.

- Seguro de Vida Institucional 5 dias.
Tiempo de - Seguro de Gastos Médicos Mayores 20 dias.
respuesta: - Seguro de Separacién Individualizado 5 dias.
- Seguro de Accidentes Personales 5 dias.
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# Lizancias con y sin goce de sueldo

Fihotorgamiento de las licencias se da en cumplimiento con lo establecido en las Condiciones
Generales de Trabajo.

TIPO DE LICENCIA FUNDAMENTO LEGAL
Licencia con goce de sueldo

a) Prejubilatoria e Articulo 90 de las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en esta Secretaria.

b) Medica e Articulos 111 fracciones I, II, III y IV de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
reglamentaria del apartado B) del Articulo 123
Constitucional y 85 de las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes en esta Secretaria.

c) Titulacién e Articulo 93 de las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en esta Secretaria.

d) Matrimonio e Articulo 92 de las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en esta Secretaria.

e) Comision Sindical e Articulo 43, fraccion VIII de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y 84 de las
Condiciones Generales de Trabajo.

Licencia sin goce de sueldo

a) Por asuntos particulares e Art. 43, fraccion VIII de la Ley Federal de los
b) Por ocupar puesto de Trabajadores al Servicio del Estado.
confianza e Art. 84 y 87 de las Condiciones Generales de Trabajo.

¢) Por ocupar puestos de
eleccién popular

Requisitos:
a. Oficio de la unidad administrativa central o Centro SCT, solicitando el tramite (formato
libre).
b. Solicitud del trabajador.
Formato G-13 (Aviso de cambio de situacion). (Anexo 131).
Documentacion original de acuerdo a cada licencia para su validacion.

o
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ervaciones:
\ Se otorgan al personal de base y confianza con antecedentes de base hasta nivel 11.

QO

Tiempo de 15 dias naturales.
respuesta:
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= Tramite.d< prestaciones

Fi~Otorgamiento de las prestaciones se dan en cumplimiento con lo establecido en las
Cendiciones Generales de Trabajo.

Las prestaciones que se otorgan son las siguientes:
1. Puntualidad y Eficiencia,

2. Dias Econdmicos,

3. Quinquenios,

4. Empleado del Mes,

5. Titulacion,

6. Dia de la Madre,

7. Dia del Nifio,

8. Utiles Escolares,

9. Lentes,

10. Licencia de Conducir,

11. Canastilla de Maternidad,

12. Pago de Riesgos,

13. Prétesis,

14. Pago Supletorio (Anexo 132),

15. Defuncion de un familiar,

16. Defuncién de un Trabajador (Anexo 133),

17. Afos de Servicio (Anexo 134).

Requisitos: o Oficio de la unidad administrativa central o Centro SCT, solicitando el tramite.
o Copia simple del ultimo talén de pago del trabajador beneficiario.
¢ Copia simple de la credencial administrativa del trabajador beneficiario.
o Documentacién original de acuerdo a cada prestacién para su validacién.

Observaciones: Se otorgan al personal de base y confianza con antecedentes de base hasta nivel 11.

Tiempo de 15 dias naturales.
respuesta:
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® Aplicacion de sanciones
> .zctas administrativas y circunstanciadas de hechos

Las actas administrativas instauradas al personal de base que se levanten para asentar
irregularidades en términos de las Condiciones Generales de Trabajo, se formularan con
sujecion a los criterios y formalidades establecidos por la Direccién General de Recursos
Humanos a través de la Direcciéon de Asuntos Laborales y la Subdireccion de Relaciones
Laborales. En cuanto al personal de confianza, cuando este llegue a cometer alguna falta o
irregularidad, se le instaurara acta circunstanciada de hechos de acuerdo a los criterios de las
areas antes mencionadas.

En ambos casos, las actas deberan de remitirse a la Direccién de Asuntos Laborales en un
término no mayor a cinco dias naturales posteriores a su elaboracidn para su analisis y
dictaminacion correspondiente.

Las Unidades Administrativas se abstendran de imponer sanciones de caracter laboral a los
trabajadores de base, por lo tanto sélo podran ejecutar las mismas con dictdmenes de sancion
emitidos por el Servidor Publico competente.

> Procedimiento de aplicacion de sanciones (personal de base)

Las Unidades Administrativas remiten el acta administrativa a la Direccion de Asuntos
Laborales, quien la turna con sus anexos al Departamento de Asuntos Juridicos Laborales
para su tramite correspondiente, el cual es el encargado de dictaminar la procedencia o
improcedencia de la sancion.

En caso de ser improcedente esta sera devuelta a la Unidad Administrativa o Centro SCT de
origen con las observaciones a subsanar.

Si por el contrario se considera procedente, se realizara el dictamen correspondiente para
sancionar al servidor publico o en su caso se enviara el acta asi como sus anexos a la Unidad
de Asuntos Juridicos para demandar la terminacion de los efectos del nombramiento al
Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje.

Cabe mencionar que solo el personal de base puede hacerse acreedor a la instauraciéon de un
acta administrativa.
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> sc'aboracion e instauracion de las actas administrativas

Keguisitos:

1. Citatorio (Anexo 135).
2. Notificacion.

3. Partes.

4. Contenido

Observaciones: Citatorio.- Su fundamento legal es el articulo 743 fraccion III de la Ley Federal del Trabajo,

Revision 02

opera si al momento de la notificacion no estd presente el interesado o su representante,
entonces se le dejara citatorio para que lo espere al dia siguiente, a una hora determinada y
asi poder cumplir con la notificacion.

Notificacion.- Es la notificacion personal que se hace al presunto trasgresor (trabajador) y al
representante del sindicato de conformidad con lo establecido en los articulos 743, 748, 751 y
752 de la Ley Federal del Trabajo, que establecen entre otras cosas que dicha notificacion
debe hacerse en dias y horas habiles y por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion
del dia y hora en que debe de efectuarse la diligencia, asi como su contenido, fecha y hora de
la notificacion, nombre y domicilio de la persona notificada, fecha, hora y lugar en la que sera
efectuada la diligencia, fundamentos legales y motivos que genera el levantamiento del acta,
los cuales deben coincidir con lo redactado en la misma.

Partes.- Son las personas que intervienen en el levantamiento del acta, segun lo establece el
articulo 46-bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

a) Actuante = Jefe inmediato.’

b) Presunto trasgresor = Trabajador.

c) Representante sindical.

d) Testigos de cargo (minimo dos).*

e) Testigos de descargo (si el presunto trasgresor los presenta).

Testigos de asistencia (dos)!

! Es indispensable su asistencia para poder elaborar el acta.

Contenido.- El cuerpo del acta debe contener:

Fecha.?

Hora de inicio.?

Lugar donde se practica la diligencia.>

Fundamentos legales.?

Presentacion de las partes.

Motivos que generen el levantamiento del acta de la siguiente forma:
a) Declaracion del actuante.

b) Declaracién de los testigos de cargo.

c) Declaracion del presunto trasgresor.

d) Declaracion de los testigos de descargo (si el presunto trasgresor los presenta).
e) Declaracion del representante sindical.

G. Mencidén de los documentos que se anexan.

H. Hora de terminacion de la diligencia.

Firma de los que intervinieron.

mmoow>

—
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2 Estos datos deben coincidir con lo expresado en la notificacion.

10 dias.

> Elaboracion e instauracion de las actas circunstanciadas de hechos
(personal de confianza)

Las Unidades administrativas remiten el acta circunstanciada a la Direccién de Asuntos
laborales, quien la turna con sus anexos al Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales para su tramite correspondiente, el cual es el encargado de dictaminar la
procedencia o improcedencia de la misma.

En caso de ser improcedente ésta sera devuelta a la Unidad Administrativa o Centro
SCT de origen con las observaciones a subsanar.

Si por el contrario se considera procedente, se emitira el dictamen de sancién a que
se haya hecho acreedor el Servidor Publico, o en su caso, se emitira el dictamen de
baja correspondiente que debera ir firmado por el Oficial Mayor del Ramo.

Requisitos:

1. Citatorio (Anexo 136).
2. Notificacion.

3. Partes.

4. Contenido.

Observaciones: Citatorio.- Su fundamento legal es el articulo 743 fraccion III de la Ley Federal del Trabajo,
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opera si al momento de la notificacion no esta presente el interesado o su representante, en
consecuencia se le dejara citatorio para que lo espere al dia siguiente a una hora determinada
y asi poder cumplir con la notificacion.

Notificacion.- Es la notificacion personal que se hace al presunto trasgresor (trabajador) de
conformidad con lo establecido en los articulos 743, 748, 751 y 752 de la Ley Federal del
Trabajo, que establecen entre otras cosas que dicha notificacién debe hacerse en dias y horas
habiles y por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion del dia y hora en que debe de
efectuarse la diligencia, asi como su contenido, fecha y hora de la notificaciéon, nombre y
domicilio de la persona notificada, fecha, hora y lugar en la que sera efectuada la diligencia,
fundamentos legales y motivos que genera el levantamiento del acta, los cuales deben
coincidir con lo redactado en el acta.

Partes.- Son las personas que intervienen en el levantamiento del acta.
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a) Actuante = Jefe inmediato.’
b) Presunto trasgresor = Trabajador.
c) Testigos de cargo (minimo dos).>
d) Testigos de descargo (si el presunto trasgresor los presenta).
e) Testigos de asistencia (dos)®
3 Es indispensable su asistencia para poder elaborar el acta.

Contenido.- El cuerpo del acta debe contener:
Fecha.?
Hora de inicio.*
Lugar donde se practica la diligencia.*
Fundamentos legales.*
Presentacion de las partes.
Motivos que generen el levantamiento del acta de la siguiente forma:
a) Declaracion del actuante.
b) Declaracién de los testigos de cargo.
c) Declaracion del presunto trasgresor.
d) Declaracion de los testigos de descargo (si el presunto trasgresor los
presenta).
G. Mencidn de los documentos que se anexan.
H. Hora de terminacion de la diligencia.
I. Firma de los que intervinieron.
* Estos datos deben coincidir con lo expresado en la notificacion.

mmoow>

Tiempo de 10 dias.
respuesta:
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Sistemau del Servicio Profesional de Carrera

¥ Zubksistema de Planeacion: Elaboracion y modificacion de descripciones y perfiles

Je puestos

Los perfiles de puesto que se elaboren o modifiquen deberan ser aprobados por el Comité
Técnico de Profesionalizacion y Seleccion (CTPyS). Deberan responder a los requerimientos del

puesto.

> Perfiles de puesto

Requisitos: a.
b.

C.

Oficio de solicitud y justificacion de modificacion de descripcion y perfil de puesto,
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa.

Formato de descripcion de perfil de puesto sin requisitar (Anexo 137), como se
encuentra autorizado y registrado en el Maestro de Puestos.

Formato de descripcion de perfil de puesto propuesto, debidamente requisitado (Anexo
138)

Observaciones: Criterios para el llenado del formato:

a.

Por acuerdo del CTPyS, los perfiles de puestos propuestos geberén apegarse a los
Criterios para el Perfilamiento de Puestos aprobados por dicho Organo Colegiado, contar
con la validacién técnica de la DGRH y haber sido aprobados por el CTPyS.

Las capacidades gerenciales se asignaran de conformidad con los Criterios aprobados por
el CTPyS, en caso de no apegarse a los mismos, la Unidad Administrativa deberd
justificar su peticion.

Los niveles de dominio de las capacidades son como sigue: Director General = 6;
Director General Adjunto = 5; Director de Area = 4; Subdirector de Area = 3; Jefe de
Departamento = 2; Enlace = 1.

Horario de trabajo: diurno.

Considerar carreras y areas de experiencia en términos de las funciones y
responsabilidades del puesto.

Los catalogos de carreras y areas de experiencia pueden ser consultados en el portal
www.sct.gob.mx link Servicio Profesional de Carrera, Perfiles de Puestos.

Tiempo de
respuesta:

10 dias habiles.
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™ Sabsistema de Ingresos
» Solicitud de concursos de plazas vacantes.
Este servicio es especifico para los puestos sujetos al Servicios Profesional de Carrera, con

niveles de enlace y hasta de director general, de conformidad con la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la APF y su Reglamento.

Requisitos: Perfil de puesto actualizado y aprobado por el CTPyS.

La plaza sujeta a concurso debera encontrarse con estatus de vacante en el sistema RH

Net.

c. Contar con temario, bibliografia, examen para evaluacion de conocimientos, guia para
evaluacién de experiencia y posibles fuentes de reclutamiento.

d. Oficio de solicitud dirigido a la DGRH firmado por el Titular de la Unidad Responsable, en
el que se especifique la fecha de la vacante, cddigo completo del puesto (Ramo-UR-ZE-
Nivel, Consecutivo-Literales), denominacion del puesto registrada en el Maestro de
Puestos vy solicitud expresa de que la plaza se someta a concurso, de conformidad con la
Normatividad del SPC.

oo

Observaciones: Para mayor detalle del Comité de Seleccion, revisar el procedimiento correspondiente.

Tiempo de 15 dias habiles.
respuesta:

> Conformacion y sesion de los Comités de Seleccion en los Centros SCT
Los Comités de Seleccion sesionan por plaza. Estos Comités son requeridos para varios de los tramites y
servicios referentes al Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

a. Los Comités de Seleccion se conforman de tres miembros: El Secretario Técnico,
Requisitos: representado por el Director General de Recursos Humanos o su suplente. El
Representante de la SFP, representado por el Titular del Area de Auditoria de Control y
Evaluacion del Organo Interno de Control o su suplente. El jefe inmediato superior de la
plaza de que se trate, quién lo presidira y no tiene suplente.
b. El Secretario Técnico convocara a la sesion de comité respectiva. Es indispensable que se
encuentren los tres miembros presentes para realizacion de la misma.
c. Los casos de Comités de Seleccion mas comunes son:
i. Sesidn de aprobacion de bases de convocatoria: en ésta se aprueban los
documentos para iniciar un concurso y las bases de convocatoria
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levantandose el acta correspondiente. (Anexo 139).

ii. Sesion de entrevistas de candidatos: en ésta sesidn se entrevista a los
candidatos que hayan llegado a la etapa final de un concurso. Se utilizan los
formatos de lista de asistencia (Anexo 140), acta de comité de seleccion
(Anexo 141) y se requisita el reporte de entrevista (Anexo 142).

iii.  Sesidon para aprobacion de ocupacion temporal de vacantes por movimiento
lateral o puesto clave.

iv.  Sesidn de reactivacion de folios: el Comité podra determinar bajo su
responsabilidad, la reactivacion de folios que hayan sido descartados solo en
aquellos casos donde el descarte no sea imputable al aspirante; se atienden
las solicitudes recibidas dentro del periodo de “Revision Curricular” definido en
la convocatoria.

Los documentos originales deberan remitirse, en todos los casos, a la DGRH para su
resguardo.

> Ocupacion de plazas en gabinetes de apoyo y de libre designacion
Para estas ocupaciones no se requiere concurso publico y abierto.

Requisitos:

Observaciones:

Observaciones:

Revision 02

1. Perfil de puesto actualizado, validado técnicamente y autorizado por la DGRH.

2. La plaza debera encontrarse con estatus de vacante en el sistema RH Net.

3. Oficio de solicitud dirigido a la DGRH firmado por el Titular de la Unidad Responsable o el
Coordinador de Administracion o equivalente, anexando curriculum vital firmado por la
persona propuesta para ocupar la plaza, asi como la documentacién probatoria de que
cumple con los requisitos consignados en el perfil de puesto correspondiente.

4. Indicar el cddigo completo del puesto, la denominacién segun registro de estructura, si el
puesto es de gabinete de apoyo o de libre designacidn, la vigencia propuesta y el nombre
completo de la persona propuesta para ocupar la plaza.

La persona propuesta para ocupar la plaza debera cubrir el perfil del puesto, una vez
validado técnicamente y aprobado por la DGRH.

Las solicitudes deberan remitirse a la DGRH con una anticipacion de diez dias habiles,
contados a partir del inicio de la vigencia propuesta para la ocupacion de la plaza, por lo que
en ningun caso, se otorgaran vigencias retroactivas.

5 dias habiles.
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> Ocapacion de plazas adscritas a unidades administrativas consideradas como

de.seguridad nacional
Para‘/estas ocupaciones no se requiere concurso publico y abierto, los candidatos deberan sujetarse a los
orocedimientos de reclutamiento y seleccidon que se determinen.

1. Perfil de puesto actualizado, validado técnicamente y autorizado por la DGRH.
Requisitos: 2. La plaza debera encontrarse con estatus de vacante en el sistema RH Net.
3. Oficio de solicitud dirigido a la DGRH firmado por el Titular de la Unidad
Responsable o el Coordinador de Administracion o equivalente, anexando curriculum
vital firmado por la persona propuesta para ocupar la plaza, asi como la
documentacion probatoria de que cumple con los requisitos consignados en el perfil de
puesto correspondiente, asi como la documentacién que acredite el cumplimiento de
los requisitos establecidos en los Oficios Circulares No. 5.-42 y 5.-45.
4. Indicar el codigo completo del puesto, la denominacién segln registro de
estructura, la vigencia propuesta y el nombre completo de la persona propuesta para
ocupar la plaza.

Observaciones: La persona propuesta para ocupar la plaza debera cubrir el perfil del puesto, una vez
validado técnicamente y aprobado por la DGRH.

Las solicitudes deberan remitirse a la DGRH con una anticipacién de diez dias habiles,
contados a partir del inicio de la vigencia propuesta para la ocupacion de la plaza, por
lo gue en ningln caso, se otorgaran vigencias retroactivas.

Tiempo de
respuesta: 5 dias habiles.

> Ocupacion de puestos al amparo del articulo 34 de la Ley del SPC
Las ocupaciones temporales al amparo del articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF se
realizaran en los casos excepcionales a que alude el mismo.
Se otorgaran por un periodo maximo de diez meses, sin posibilidad de prérroga.
Las Unidades Responsables deberan observar la fecha sefialada en el oficio de autorizacion correspondiente (45
dias habiles) para que la convocatoria respectiva sea publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

Requisitos: a. Oficio de solicitud dirigido al Titular de la DGRH, firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa, anexando los siguientes documentos: Formato de Articulo 34
vigente (Anexo 143) requisitado en su totalidad a excepcion de las fechas de
autorizacion con firma autdgrafa de la persona propuesta; documentacion
probatoria de que cumple con el perfil del puesto; justificacion en los términos del
Articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
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b. La DGRH sometera a anuencia de la Oficialia Mayor la solicitud de ocupacién
temporal y notificard mediante oficio lo correspondiente a la Unidad Administrativa
solicitante.

c. Ensu caso, la DGRH publicara la informacion relativa a la ocupacion temporal en el
portal de Internet de la SCT y remitira a la Secretaria de la Funcién Publica el
formato correspondiente.

Observaciones: Esta modalidad de ocupaciones se puede realizar con servidores publicos en activo o
con personas externas al sector publico.
En todos los casos, la persona propuesta debera cubrir el perfil del puesto
correspondiente y no creara derechos dentro del Sistema.
El servidor publico nombrado bajo este supuesto, no podra ocupar la misma plaza,
una vez concluido el plazo que dio origen al nombramiento.
Las solicitudes deberan remitirse a la DGRH con una anticipacion de diez dias habiles,
contados a partir del inicio de la vigencia propuesta para la ocupacion de la plaza, por
lo gue en ninguln caso, se podran otorgar vigencias retroactivas.

Tiempo de
respuesta: 15 dias habiles.

> Emision de nombramientos de Servidores Publicos Titulares:
Cuando un servidor publico de libre designacion cubre los requisitos para ser de carrera o que haya ingresado
por concurso, tiene derecho a la emision de su nombramiento como Servidor Publico de Carrera. Articulos 10
Fraccion II y Tercero Transitorio de la Ley del SPC, asi como 58 y Décimo Transitorio de su Reglamento.

Requisitos: a. El servidor publico de libre designacion entregara al Coordinador de Administracion o
equivalente las impresiones o copias simples de los siete comprobantes siguientes:
curso de introduccién a la Administracién Publica Federal aprobado, evaluacién del
desempefio aprobada, tres capacidades gerenciales y dos capacidades técnicas
aprobadas y la carta de protesta de la veracidad de los documentos. Cada hoja
firmada.

b. El Coordinador de Administracion o equivalente revisara cada uno de estos
documentos y los resguardara en el expediente del servidor publico.

c. El Coordinador de Administracién o equivalente remitird un oficio a la DGRH
solicitando la emision del nombramiento, indicando el nombre completo del servidor
publico, codigo y denominacion del puesto.

Observaciones: No se emitiran nombramientos a servidores publicos en puestos de libre designacion,
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gabinetes de apoyo o designacion directa.

iempo de 15 dias habiles.
respuesta:
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™ Subksistema de Desarrollo Profesional: movimientos laterales

Ruegen ser sujetos de movimientos laterales los servidores publicos de carrera titulares, asi
¢omo aquéllos servidores publicos considerados como de libre designacion, hasta en tanto
obtengan su nombramiento como servidores publicos de carrera, de conformidad con los
articulos 36 y 39 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF y los articulos 49 y
décimo transitorio de su Reglamento.

Existen cuatro modalidades de movimientos laterales: dentro de la misma Dependencia;
cuando el CTPyS identifique que se requiere realizar un movimiento lateral por necesidades del
servicio o por reestructuracion; movimiento lateral a otra ciudad en la misma Dependencia; y
movimiento lateral a otra Dependencia.

Requisitos: a) La solicitud de movimiento lateral debera presentarse mediante oficio dirigido al
Titular de la Direccion General de Recursos Humanos, anexando la documentacion
probatoria de que el servidor publico propuesto cumple con los requerimientos
consignados en el perfil del puesto de que se trate, asi como comunicado firmado por
los Titulares de las Unidades Administrativas del puesto de origen y del puesto de
destino y la anuencia del servidor publico propuesto.

b) En caso de tratarse de un movimiento lateral que involucre una plaza vacante dentro
de la misma Dependencia, correspondera al Comité de Seleccion respectivo (Anexo
144), la autorizacion del movimiento lateral, debiendo quedar asentado en el acta
correspondiente. La plaza que quedd vacante debera sujetarse a concurso publico y
abierto, sin excepcion.

C) En caso de tratarse de un movimiento lateral de una ciudad a otra en la misma
Dependencia, correspondera al Comité de Seleccion respectivo (Anexo 145), la
autorizacion del movimiento lateral, debiendo quedar asentado en el acta
correspondiente. La plaza que quedd vacante debera sujetarse a concurso publico y
abierto, sin excepcion.

d) En el caso de movimientos laterales por necesidades del servicio o por
reestructuracion, correspondera al CTPyS determinar aquéllos que deberan operarse,
quedando asentados en el acta correspondiente.

e) En el caso de movimientos laterales de una Dependencia a otra, debera remitirse
solicitud al Titular de la DGRH, de conformidad con los requisitos establecidos en el
inciso a), a efecto de que se solicite autorizacion de la Secretaria de la Funcion Publica
para realizar el movimiento lateral de que se trate.

f) La notificacion a la Secretaria de la Funcidn Publica se realizard mediante el “Formato
MLDP07”. debidamente signado por los involucrados. (Anexo 146).

El movimiento lateral no debera implicar en ningin caso aumento o disminucion en las
percepciones del servidor publico mayor del 30%, ni tampoco debera implicar
promocion a otro rango.

Observaciones: En todos los casos, el servidor publico sujeto al movimiento lateral debera cubrir el perfil
del puesto correspondiente.
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Las solicitudes deberan remitirse a la DGRH con una anticipacién de quince dias habiles,
contados a partir del inicio de la vigencia propuesta para la ocupacién de la plaza, por lo
gue en ningun caso, se podran otorgar vigencias retroactivas.

iempo de
respuesta: 15 dias habiles.
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™ Sabcistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades

£ Comité Técnico de Profesionalizacion de la SCT sera responsable de establecer los
programas de capacitacion para los diferentes puestos del sistema y determinar el caracter
obligatorio u optativo de las actividades de capacitacién; asi como los sistemas de evaluacion
que permitan la certificacion de las capacidades profesionales.

> Capacitacion y Certificacion

1.1 Capacitacion.

Requisitos: 1.1.1

1.1.2

1.1.3

Serd obligatorio para los SPC cursar los programas de capacitacion y
actualizacién que establezca el Comité Técnico de Profesionalizacién de la
SCT, asi como, los que se determinen en el diagnostico de deteccién de
necesidades.

El servidor publico debera cubrir por lo menos 40 horas de capacitacion
efectivas al afo.

Los Servidores Publicos de Carrera deberan aprobar la evaluacion de
capacitacion, en caso contrario deberan sujetarse a lo dispuesto en el
reglamento de la LSPC en la APF.

1.2 Evaluacion para certificar capacidades.

1.2.1

1.2.2

Los servidores publicos de carrera deberan certificar las capacidades
profesionales requeridas para el desempefo de sus puestos, a través de las
evaluaciones establecidas por la SFP en coordinacion con el Comité Técnico
de Profesionalizacion de la SCT.

Los SPC que certifiquen las capacidades necesarias para permanecer en el
puesto que ocupan, estaran obligados a cursar y acreditar los programas de
actualizacion que determine el Comité Técnico de Profesionalizacion de esta
Secretaria.

Observaciones: Una vez que la SFP emita los lineamientos para la operacion de este subsistema, el
Servidor Publico debera apegarse a dicha normatividad.

Tiempo de No aplicable.

respuesta:
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™ Sabcistema de Evaluacion de Desempeiio: Servidores Publicos de Carrera

€on la finalidad de contribuir a la productividad y al reconocimiento de un servicio publico de
calidad, se ha establecido en la SCT la evaluacion del desempeno de los Servidores Publicos
del Servicio Profesional de Carrera en las Unidades Administrativas.

> Definicion de metas
a) Los Titulares de cada Unidad deberan elaborar objetivos y metas institucionales y
Requisitos: Colectivas y reportarlas a la DGRH para su registro en la SFP a mas tardar el 31 de
marzo de 2007.

b) Las metas colectivas e individuales deberan ser elaboradas y orientadas al logro de
objetivos planteados en el Plan Nacional de Desarrollo y planes sectoriales y especiales
que del mismo se deriven (PMG), y enviadas a la DGRH a mas tardar el 30 abril de
2007.

> Evaluacion del desempeiio de los servidores publicos de carrera y los de libre
designacion que ocupen un puesto de carrera.
a) El Titular de la Unidad Administrativa evaluara la meta colectiva 2007 de su Unidad en el
Requisitos: formato ubicado en la pagina
electrénica:http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Metas Colectivas 2007 UAC
02.xls para Unidades Administrativas Centrales. Para Centros
SCT:http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Metas Colectivas 2007 Centros SCT
02.xls
b) El Director, Subdirector o Coordinador de Administracién al recibir la cédula de metas
colectivas evaluada y firmada, la fotocopiara y enviara via Oficio a los Titulares de las
areas, donde podran obtener el Manual ubicado en la pagina electrdnica:
http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Manual de Evaluacion del Desempeio
ANUAL 2007-2.zip de las actividades a segquir para llevar a cabo su evaluacién
correspondiente utilizando la herramienta Excel, para que se proceda a realizar la
evaluacién anual 2007.
c) Los SPC consultaran y requisitaran la cédula “Evaluacién de metas individuales anuales
2006" de acuerdo con su nivel de la siguiente manera: Director General,
http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Evaluacion Anual D G. 02.xls, Director

General Adjunto
http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Evaluacion Anual DGA 02.xls,  Director
de Area
http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Evaluacion Anual D REA 02.xls;
Subdirector de Area
http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Evaluacion Anual S REA 02.xls, Jefe de
Departamento

http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Evaluacion Anual JEFE DEPTO 04.xls vy
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d)

e)

9)

Enlace

http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Evaluacion Anual ENLACE 04.xls; estos
SPC realizaran su autoevaluacion y solicitaran entrevista para ser evaluados por su
superior jerarquico y en su caso programaran a sus subordinados para ser evaluados.

El superior jerarquico realizara didlogo de desarrollo con su(s) subordinado(s) y evaluara
la actuacion del ejercicio fiscal 2007; en su caso, indicara cuales son las necesidades de
capacitacion que requiera el servidor publico para mejorar sus proximas evaluaciones,
imprimird y firmara la cédula, entregando un tanto al evaluado.

El jefe del superior jerarquico realizara didlogo de desarrollo, evaluara al SPC en su
actuacion del ejercicio fiscal 2007, calificara, imprimira y firmara la cédula, entregando
un tanto al evaluado.

El titular del Area concentrard dos juegos de las cédulas en original y archivos
electronicos de la evaluacion del desempeno de todos los SPC de su area, revisara y
elaborard el concentrado de resultados, remitiéndolos al Director, Subdirector o
Coordinador de Administracion de su Unidad (cédulas y concentrado de resultados).

El Director, Subdirector o Coordinador de Administracion con los concentrados de las
areas que conforman su Unidad, realiza el requisitado del Concentrado por UR de
Resultados Anual 2007 ubicado en la pagina electrénica:

http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Concentrado Anual UAC 2007 02.xls
para Unidades Administrativas Centrales. Para Centros SCT
http://rechumanos.sct.gob.mx/uploads/media/Concentrado Anual CSCT 2007 02.XLS,
una vez requisitado le enviara un juego de originales a la DGRH y resguardara un juego
en el expediente de los Servidores Publicos.

> Programa de acciones de mejora para elevar el desempeio de los servidores

publicos

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

a) Los Titulares de las Unidades daran seguimiento a los Programas Individuales de
Accion para la mejora continua del desempefio de aquellos Servidores Publicos cuya
calificacion del desempefio anual es considerada en los Lineamientos para la
evaluacion del desemperio de los Servidores Publicos de la APF como no
satisfactoria (0 a 59.9 en escala de 0 a 100).

b)  Estos Programas Individuales de Accion deberan ser verificables cuando menos cada
tres meses.

c) Los Titulares de las Unidades, notificaran a la DGRH los resultados sobre el
seguimiento de las evaluaciones no satisfactorias y la informacion soporte asi como
daran seguimiento al programa.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion derivada de la evaluacion del desempeiio es
insumo para la DNC por capacidades, mismas que deben programarse como acciones en el
PIF a efecto de dar cumplimiento a los Lineamientos para la evaluacion del desemperio de
los Servidores Publicos de la APF.

Los servidores publicos que conforman los Gabinetes de Apoyo no son sujetos a
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Evaluacién del Desempefio de acuerdo a los lineamientos vigentes para el ejercicio 2007.

Q\Tiempo de Los objetivos y metas institucionales y colectivas ser entregados en la DGRH a mas tardar
respuesta: el 31 de marzo de 2008.

Las metas individuales deberan ser entregados en la DGRH a mas tardar el 30 abril de
2008.
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= Sehsistema de Separacion

Es el proceso mediante el cual se determina dejar sin efectos el nombramiento del Servidor
Publico de Carrera, sin responsabilidad para la Dependencia, y se integra por los
procedimientos previstos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

> Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT

I.  Conocen las causales en las que incurren los Servidores Publicos de Carrera por las cuales procede
su baja.
I Recopilan la documentacién que acredite la causal en la que incurri6 el Servidor Publico de Carrera y
se remite a la Direccion de Asuntos Laborales.
III.  Una vez integrada la documentacion soporte y analizada por la Direccién de Asuntos Laborales, si se
determina que no se acredita la causal se regresa la documentacion a efecto de que se integre

Iv.

debidamente la misma.
Recibe oficio de la baja del SPC, del sistema RHNET, para los efectos conducentes en el caso de
renuncia, defuncion y privacion de la libertad.

> Direccion General de Recursos Humanos

L. Integra el expediente con la documentacion soporte.

II. La DAL estudia y analiza la documentacion soporte y determina si se acredita la causal.

I1I. En caso de renuncia, defuncion, privacion de la libertad, se procede a dar de baja en el sistema al
SPC.

Iv. En el supuesto de incumplimiento reiterado e injustificado se envia la documentacién para su
valoracion a la DAL.

V. La DAL analiza la documentacion y verifica si efectivamente se cuenta con elementos que presuman
el incumplimiento reiterado e injustificado de las obligaciones del SPC.

VI. La DGRH dicta acuerdo de inicio de procedimiento de separacion por incumplimiento reiterado e
injustificado de las obligaciones del SPC. Otorgandole a éste un plazo de al menos 5 dias para que
rinda un informe de justificacion en el que aporte los documentos y demas elementos que soporten
su defensa.

VII. Rendido el informe o sin él, la DGRH elabora proyecto de separacion del SPC o de archivo, y lo
somete a consideracion del Comité Técnico de Profesionalizacion para que determine lo procedente.

VIIIL. La DGRH recibe la determinacion del Comité Técnico de Profesionalizacion y, en caso de que se haya
considerado procedente la separacion del SPC, solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos demande el
cese de los efectos de nombramiento del SPC ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

IX. De acuerdo con la gravedad del incumplimiento reiterado e injustificado de las obligaciones del SPC,
el Oficial Mayor puede decretar la suspension temporal de éste, medida que puede ser levantada
antes de que concluya el proceso.

X. A peticion de la Unidad Administrativa el Comité Técnico de Profesionalizacién determinara la
ocupacion provisional de la plaza del SPC que haya sido suspendido.

XL En los supuestos de Inhabilitacion, destitucion y por no aprobar en 2 ocasiones la capacitacion

Revision 02

obligatoria o la segunda evaluacion de desempefio, se dara de baja en el sistema al SPC. Si entabla

Abril de 2008 Pag. 113 de 211



SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

OFICIALIA MAYOR
Circular 01

demanda se estara hasta que se resuelva el juicio correspondiente.

All El administrativo proporciona nombramiento, renuncia y formato G13 a efecto de dar de baja en el
sistema al SPC.

Requisitos:

Término

Revision 02

Oficios de la Unidades Administrativas y Centros SCT, enviando la documentacién que
acredite la causal de separacion.

5 dias por cada uno de los siguientes aspectos:

Baja por renuncia, defuncion, privacion de la libertad y destitucion e inhabilitacion del SPC.
30 dias por cada uno de los siguientes aspectos:

Baja por incumplimiento reiterado e injustificado del SPC.

Baja por la no aprobacion de la capacitacion o de la evaluacion del desempeno.
Suspension por otorgamiento de licencia.
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Capacitacion y Desarrollo

~ Programa Anual de Capacitacion 2008

La Comision Mixta de Capacitacion y el Comité de Profesionalizacion a través del Secretario Técnico es
el encargado de autorizar y aplicar las acciones y medidas para el desarrollo del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) conformado por los Programas de Formacion Integral de cada Unidad
Administrativa de la SCT.

Se encuentran a su disposicion el procedimiento correspondiente en la siguiente direccion electrénica:
Para Unidades Administrativas Centrales

http://uace.sct.gob.mx/uploads/media/SCT _PI 09 FORM SERV.pdf

Para Centros SCT

http://uace.sct.gob.mx/uploads/media/P 06 01 Proc.Form S.P. Rev.0 .pdf

> Criterios para elaboracion de programas de formacion integral en las unidades
administrativas centrales y centros SCT

Se dara relevancia a la programacion de acciones de capacitacion en capacidades técnicas especificas,
entendidas éstas como: Conocimientos y habilidades de caracter técnico-especializado que son
requeridos en el desempeno de un puesto, asi como de técnicas trasversales entendidas éstas como:
herramienta auxiliares para el fortalecimiento de sus capacidades para el desempefio de sus labores.
Visidn del Servicio Publico: refiriéndose a los Valores Eticos que Posean y debén Practicar los
servidores publicos privilegiando la Rendicion de Cuentas, la Transparencia, la Integridad y el Bien
Comun, enfocado al desarrollo profesional de todos los servidores publicos de la SCT, El Objetivo
General: Es elaborar un Programa Anual de Capacitacion a fin de elevar la eficiencia en el trabajo y
calidad en los servicios que solicitan los usuarios de la SCT.

Para el Programa de Formacion Integral 2008, se programara conforme al resultado del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacién y del Presupuesto Autorizado, se deberd programar con la siguiente
distribucion:

CAPACIDADES PREFERENTES PORCENTAIJE
Técnicas Especificas 60%
Técnicas trasversales 15%
Vision del Servicio Publico 10%
Desarrollo Administrativo 5%
Calidad 5%
Desarrollo Humano 5%
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» “Autorizacion del Programa de Formacion Integral (PFI) 2008

1.1 Deberan depositar el archivo electrénico del Programa de Formacién Integral en el

Requisitos: equipo de computo: ssandovf02-pc en la carpeta correspondiente a cada Unidad
Administrativa Central y Centro SCT para su revision a mas tardar el 29 de febrero de
2008.

1.2 El Programa de Formacién Integral deberad ser autorizado por el Comité Mixto de
Capacitacion de la Unidad Administrativa, una vez que haya sido revisado y validado
por la Direccion de Capacitacion y Desarrollo de la DGRH.

1.3 Una vez que hayan sido revisados y validados por la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo de la DGRH, deberan presentar tres Programa de Formacion Integral (para
personal Operativo, para servidores publicos de o en puestos de carrera y el Global)
el cual debera ser autorizado por el Comité Mixto de Capacitacion local de la Unidad
Administrativa o Centro SCT.

1.4 Las Unidades Administrativas deberan cubrir en lo posible e incluir en su programa
las 40 horas de capacitacion minina al ano para los servidores publicos sujetos a la
Ley del Servicio Profesional de Carrera.

1.5 Las Unidades Administrativas determinaran con base al presupuesto destinado a
capacitacion, las acciones de capacitacion que incluiran en su Programa de Formacion
Integral, derivado de la Deteccién de Necesidades de Capacitacién 2008.

1.6 El Programa de Formacion Integral revisado electronicamente no podra ser
modificado y deberd presentarse impreso en original, con firmas autdgrafas, a mas
tardar el 7 de marzo de 2008.

Las Unidades Administrativas de la SCT, deberan requisitar mensuallmente y enviar a la
DGRH cada fin de mes el formato Anexo 147, de los servidores publicos, capacitados, lo
anterior a fin de informar a la Secretaria de la Funciéon Publica el cumplimiento de la
normatividad que establece 40 horas como minimo y los puntos extras que se otorgaran
en la evaluacion del desempefio anual 2008.

> Criterios para la elaboracion del Programa de Formacion Integral (PFI)
Observaciones: La Direccion General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Capacitacion y
Desarrollo, Administrara los Programas de Capacitacion de las Unidades Administrativas
Centrales y de los Centros SCT asi como del Programa Anual de Capacitacién de la SCT.

a. Los cursos en materia de calidad deberan ser contratados en cada Unidad Administrativa
y apegarse a lo establecido por la Unidad de Apoyo al Cambio Estructural en cuanto a
tematica, contenido, duracion y nimero de participantes por curso.

b. Las becas para diplomados, especialidades, maestrias y/o doctorado; asi como para
eventos, ferias congresos y convenciones seran sujeto al marco juridico aplicable.

c. Los cursos de idiomas se deberan programar Unicamente con previa autorizacion del
Director General de la Unidad Administrativa; dicha autorizacion debe describir una
justificacién que ampare que la capacitacion servira como apoyo a la capacitacion
técnica especifica del servidor publico, asi como los beneficios que se obtendran de ella
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y deberan contratarse con instituciones educativas de nivel superior que cumplan con los
niveles de dominio y conocimientos que permitan llegar a una certificacion de
conformidad con lo previsto por la Secretaria de la Funcidn Publico y en su caso la DCD
analizara su viabilidad.
Los cursos informaticos se autorizaran mediante dictamen técnico por parte de la UTIC
Las Unidades Administrativas de la SCT, no deberan programar cursos de capacidades
gerenciales o directivas y de Introduccion a la Administracion Publica Federal, impartidos
a través del portal @Campus México, la DGRH los integrara a su Programa de Formacién
Integral y contratard estos servicios a nivel nacional de acuerdo con la disposicion
presupuestal para los Servidores Publicos de o en puestos de Carrera, Libre Designacion
y Gabinete de Apoyo, por lo que las Unidades Administrativas no deberan considerarlos
en su PFI.
Aplicar los lineamientos para la contratacion de las acciones de capacitacion de
Programa de formacion Integral )

MODIFICACION AL PROGRAMA DE FORMACION INTEGRAL

(FORMATO DE ACUERDO)

Se solicitara modificacion al programa validado por la Comision Mixta de Capacitacion en

los siguientes casos:
Solo se autorizara el 10% de modificacion al Programa de Formacion Integral en cada
Unidad Administrativa y Centro SCT.
Cuando disminuya el numero de Participantes con el mismo presupuesto
Cuando se incremente el costo de la accién de capacitacion
Cuando se modifique la fecha programada
Cuando se disminuyan las horas de capacitacion
Solo se Autorizaran los Acuerdos que vengan debidamente documentados y soportados,
asi como sefalar el beneficio obtenido de la accién de capacitacion.

No se autorizard ningln acuerdo cuando la accion de capacitacion se halla llevado acabo
antes de enviar la solicitud de autorizacién del acuerdo.
m. El formato de los Acuerdo deberan traer la lista de Participantes con categoria del

servidor publico debidamente requisitado, sin esta no se autorizara el Acuerdo.

de A mas tardar el 7 de marzo de 2008.

> Procedimiento para la elaboracion del Programa de Formacion Integral (PFI)

Requisitos:

Revision 02

a)

b)

El Director, Subdirector o Coordinador de Administracion elaborara el PFI en apego al
Instructivo de Trabajo ubicado en la pagina electrdnica:
http://uace.sct.gob.mx/uploads/media/SCT IT 09 02PROGRAMAS.pdf para Unidades Administrativas
Centrales y  http://uace.sct.gob.mx/uploads/media/T_06 01 02 Progs .Capacit Rev.0 .pdf para Centros SCT,
que incluyen el apartado para el Personal Operativo, los apartados: Personal de Carrera,
Gabinetes de Apoyo y Personal de Libre Designacion y el Global en el que se concentra
toda la capacitacion que ejecutara la UAC o CSCT.

Debera estar ajustado su presupuesto y calendario del gasto autorizado por la DGPOP y
observando los Aspectos indicados en el Anexo 11 y III del Instructivo de Trabajo para la
Elaboracion de Programas de Formacion Integral.
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c)

d)

e)

9)

h)
)

El Director, Subdirector o Coordinador de Administracion recibe el PFI autorizado y
ejecutara las acciones, mismas que deberan ser reportadas conforme al Instructivo de
Trabajo para la Ejecucion, Reporte y Seguimiento de Programas de Capacitacion, ubicado
en la pagina electronica http://uace.sct.gob.mx/uploads/media/SCT IT 09 03SEGUIM 01.pdf para Unidades
Administrativas Centrales y  http://uace.sct.gob.mx/uploads/media/I 06 01 03 Sgto-PFI . Rev.0 .pdf para
Centros SCT asi como los lineamientos que se emitan en apoyo al procedimiento.

Al finalizar cada accion de capacitacion, se deberd evaluar la satisfaccién de los usuarios
mediante el Instructivo de Trabajo para Realizar la Evaluacion de la Reaccion de la

Capacitacion ubicado en la pagina electronica
http://uace.sct.gob.mx/fileadmin/InstruccionesTrabajo/IT 09 04 EVAL REACCION.pdf para Unidades

Administrativas Centrales y nhttp://uace.sct.gob.mx/uploads/media/I 06 01 04 Eval.Reacci n Rev.0 .pdf para
Centros SCT.

Se debera evaluar la eficacia de las acciones de formacion de conformidad con el
Instructivo de Trabajo para realizar la Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion

ubicado en la pagina electronica
http://uace.sct.gob.mx/fileadmin/InstruccionesTrabajo/IT 09 05 EFICACIA FORMACION.pdf para Unidades

Administrativas Centrales y nhttp://uace.sct.gob.mx/uploads/media/I 06 01 05 Eval.Eficacia Rev.0 .pdf para
Centros SCT.

Enviar junto con el formato de Reporte de Acciones de Capacitacion (formato SCTFI0911
para UACy F_060111 para C. SCT), el formato de Listas de Asistencia y Calificaciones de
los Participantes (formato SCT_FI0905 para UAC y F_060105 para C. SCT), y formato de
Concentrado de Evaluacion de la Reaccion (formato SCT_FI0909 para UACy F_060109
para C. SCT). Todos los formatos tiene que ser requisitados en su totalidad y si la Accidn
de Capacitacion requirié de Acuerdo enviar copia del Acuerdo Autorizado.

El reporte de la accién de capacitacion, se debera remitir a la Direccién de Capacitacion y
Desarrollo, dentro de los primeros cinco dias habiles después de finalizar el curso.

No se tomara la accién como meta cumplida si no se remite la informacion completa.

El Proceso de Formacién Integral se encuentra dentro del Sistema de Gestion de la
Calidad de la SCT y el proceso es sujeto a revision por la DCD. Se solicitara el 10% de
los expedientes correspondientes al programa de capacitacion en el transcurso del afno
para su revision, por Unidad Administrativa.

De conformidad a los tiempos establecidos en cada Instructivo de Trabajo.
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™ Exvaluacion de desempeno servidores publicos de seguridad nacional y personal

aperativo

Con la finalidad de contribuir a la productividad y al logro de los objetivos estratégicos de la
SCT, se ha establecido la evaluacion del desempefio para los servidores publicos de nivel
operativo y los servidores publicos considerados de seguridad nacional.

> Evaluacion de desempeiio a personal operativo

En cumplimiento a la normatividad vigente emitida por la Secretaria de la Funcidon Publica mediante las
herramientas disefiadas ex profeso y con la finalidad de contribuir a la productividad y al reconocimiento de un
servicio publico de calidad, se ha establecido en la SCT la evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos
de nivel operativo en las Unidades Administrativas.

Requisitos:

Revision 02

b)

c)

d)

e)

De conformidad con lo estipulado por la Comision Evaluadora, el Director, Subdirector o
Coordinador de Administracion de las UAC y los CSCT deberan difundir la convocatoria
autorizada por dicha Comisiéon entre el personal mediante su colocacion en lugares
visibles.

El Director, Subdirector o Coordinador de Administracion, en cumplimiento de la Norma y
con base en la informacién recibida en el curso, programara una semana anterior a la
evaluacion, el curso de capacitacion para entrenar a los evaluadores (personal
responsable de calificar a los trabajadores).

El Comité de Evaluacion levantara el Acta de Instalacion remitiéndola a través del
Director, Subdirector o Coordinador de Administracion debidamente requisitada al
Secretario Técnico de la Comision Evaluadora.

El evaluador junto con el personal a evaluar requisitaran la Cédula de Evaluacion del
Desempeio para Personal Operativo referentes a las metas cumplidas y evaluacion de
factores de actuacion profesional. El formato se ubica en la pagina electronica:
http://portal.sct.gob.mx/SctPortal/appmanager/Portal/Sct? nfpb=true& pagelabel=sct book 66, Iiga “Capacitacién Yy
Desarrollo”, subliga "SED OPER".

El Director, Subdirector o Coordinador de Administracién recibira de las areas que
integran la Unidad Administrativa, las cédulas de evaluacién (en caso de encontrar error
en el requisitado de la Cédula, solicita al area en la que se encuentre adscrito el
evaluador lo requisite correctamente); elaborara un concentrado de calificaciones y
factores de desempate por trabajador evaluado y las propuestas de candidatos, mismos
que presenta al Secretario Técnico del Comité de Evaluacion quien lo revisa y en su caso
presenta a la Comisiéon Evaluadora para que valide los argumentos de las propuestas en
la seleccion de acreedores a estimulos y recompensas acorde al calendario de
actividades.

El Comité de Evaluacion seleccionara al personal acreedor a los estimulos y
recompensas. Formalizara la eleccién levantando un Acta de Evaluacién de Seleccion de
personal acreedor a estimulos y recompensas y la remitirda por oficio al Secretario

Abril de 2008 Pag. 119 de 211



OFICIALIA MAYOR
Circular 01

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

Técnico de la Comisidn Evaluadora. El Director, Subdirector o Coordinador de
Administracion elabora oficios de aviso del otorgamiento de los estimulos al personal
seleccionado.

g) El Director, Subdirector o Coordinador de Administracion de las UAC Y CSCT realizara la
ceremonia de entrega con oficios de estimulos, diplomas y cheques para los
recompensados; éstos, requisitaran acuses de recibo de cheques. El Director,
Subdirector o Coordinador de Administracion elaborara minuta del evento y la remitira a
la Direccion de Capacitacion y Desarrollo.

h) El Director, Subdirector o Coordinador de Administracion de las UAC Y CSCT requisitara
el Reporte de Informacion Estadistica formatos I, II y III. El reporte se ubica en la
pégina electrdnica:  http://portal.sct.gob.mx/SctPortal/appmanager/Portal/Sct? nfpb=true8 pagelabel=sct book 66
liga “Capacitacion y Desarrollo”, subliga “SED OPER”".

i) Las Unidades Administrativas que no envien la informacion solicitada por la Comision
Evaluadora en tiempo y forma automaticamente quedan fuera del programa de
estimulos y recompensas.

Tiempo de De conformidad a los tiempos establecidos por el calendario de actividades autorizado por
respuesta: la Comisién Evaluadora.

> Evaluacion de desempeiio al personal de seguridad nacional

Las Unidades Administrativas consideradas como de Seguridad Nacional aplicaran el procedimiento de
evaluacion del desempefio anual utilizando la herramienta y en los tiempos que establezca la DGRH, lo anterior
para efecto de verificacion de cumplimiento de metas.

Tiempo de De conformidad a los tiempos establecidos en el proceso de evaluacion del desempeno y
respuesta: los lineamientos que emita la DGRH.
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Servicios.Sociales, Culturales y Deportivos

“ Programa de servicio social

Como una de las funciones de la Direccion de Capacitacion y Desarrollo se encuentra la de
proporcionar Prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales a las Unidades
Administrativas de la SCT, con el objeto de apoyar el logro de sus actividades sustantivas y
proyectos especiales.

Requisitos:

a) Las Unidades Administrativas que requieran prestadores de Servicio Social, deberan
llenar el formato de Deteccion de Necesidades de Prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales que la Direccidn de Capacitacion y Desarrollo (DCD) envia a
principio de afio.

b) Los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales (SS y PP) se asignaran a las
Unidades Administrativas conforme a la deteccion de necesidades y a los prestadores de
SS y PP reclutados.

c) El responsable de SS y PP, sera el encargado de dar seguimiento a la asistencia y
desempeiio del prestador de SS y/o PP en su unidad administrativa.

d) La DCD sera la encargada de emitir la carta de propuesta, inicio y término del prestador
de SS y/o PP.

Observaciones: Cabe sefialar que si la Unidad Administrativa solicita prestadores de SS y PP de forma
extemporanea, su solicitud serd atendida una vez que se haya cubierto la demanda
captada a través de la deteccidn de necesidades.
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™ Sistema de enseianza abierta

Este servicio se presta a los Trabajadores de la Secretaria que presentan rezago educativo en
los niveles de primaria, secundaria y bachillerato. A través de cursos y asesorias personalizadas
se brindan los conocimientos necesarios para acreditar las materias de educacion basica y
media superior.

Requisitos:

a) Ser trabajador de la SCT.

b) Mayor de 18 afios para primaria y secundaria y 21 afos para bachillerato

c) Presentarse en la oficina de Ensefianza Abierta ubicada en Cuerpo A, PB, Ala Oriente,
con la siguiente documentacion en original y copia:
v' Acta de Nacimiento
v Certificado de Estudios (Nivel anterior)
v 3 Fotografias Infantiles recientes (papel mate en blanco y negro o color con ropa

clara frente y orejas descubiertas).

v Credencial de Elector
v Cédula Unica de Registro de Poblacion (CURP)

Observaciones: El material del INEA es gratuito. Sin embargo el examen de Conocimientos del
Bachillerato CENEVAL, tiene un costo de $1800.00 el cual va variando afio con ano. Este
pago se realiza en la Institucién Bancaria designada por el CENEVAL, por lo que la SCT no
interviene en dicho tramite.
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™ Présvamo de instalaciones deportivas

pa Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Servicios Sociales,
Culturales y Deportivos, es la encargada de administrar las instalaciones del Gimnasio Lic.
Benito Juarez, a fin de que éstas se mantengan en buen estado para el desarrollo de las
diferentes actividades que se imparten en beneficio de los trabajadores de la SCT y sus
familiares derechohabientes. Asi como atender las solicitudes de préstamo de las Unidades
Administrativas Centrales y Organos del sector.

Requisitos: Solicitar anticipadamente el lugar requerido y llenar la solicitud de instalaciones, firmada por
el Titular del area solicitante (Anexo 148)
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Sarvicios educativos a hijos de los trabajadores

La Direccion General de Recursos Humanos, a través de la Direccidon de Servicios Sociales,
Culturales y Deportivos, es responsable de proporcionar a los trabajadores de la SCT,
familiares derechohabientes y jubilados, a nivel Unidades Administrativas Centrales, en los
Centros Educativos (CIADI'S Centro Nacional y Villa Coapa, CEAJUBI y CIAC), talleres
artisticos, culturales, deportivos, de esparcimiento, recreacion e integracion social.

Los servicios de los CIADI'S, seran prestados a ninos de 6 a 12 afios que estén cursando su
educacion primaria, durante el periodo oficial escolar, en un horario de 12:30 a 15:00 hrs.,
por motivo de suspension escolar, el menor podra recibir el servicio de 8:30 a 15:00 hrs.

Las madres tendran derecho a este servicio hasta para dos hijos.

Se aceptara la inscripcidon de hijos de padres trabajadores viudos o divorciados, que tengan
la custodia del menor, situacidon que deberan acreditar mediante documento oficial expedido
por la institucion correspondiente.

Los servicios del CEAJUBI seran proporcionados a jubilados de la SCT.

Los servicios del CIAC, seran proporcionados a trabajadores en activo y familiares.

Requisitos:

Revision 02

Ser trabajador en activo de la Secretaria, familiar derechohabiente o jubilado.

Llenar solicitud de inscripcion (Anexo 149).

c. Constancia de servicio activo de la SCT, conteniendo area de adscripcion, domicilio
laboral y periodo vacacional, solo para CIADI'S.

d. Fotocopia de la hoja de servicio y de la credencial de pensionado del ISSSTE para el caso
del CEAJUBLI.

e. Copia del comprobante de percepciones y descuentos.

Copia de Credencial Administrativa.

2 fotografias tamano infantil recientes.

oo

«a

En el caso de los CIADI'S

fotografias tamano infantil recientes del menor.

fotografias tamaiio infantil recientes del trabajador solicitante.

fotografias tamano infantil recientes de la persona autorizada para recoger al menor.

Original del acta de nacimiento del menor.

Comprobante médico del ISSSTE o de Institucion oficial, donde se indique que el menor

se encuentra clinicamente sano, incluyendo grupo sanguineo.

Comprobante de que el menor se encuentra cursando la primaria.

g. Cumplir con el material necesario para la realizacion de las actividades durante el ciclo
escolar.

Pan oo

—h
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™ Servicios deportivos y culturales a los trabajadores y sus familiares

La Direccién General de Recursos Humanos, a través de la Direccidn de Servicios Sociales,
Culturales y Deportivos, es la responsable de programar, ejecutar, difundir y controlar, las
prestaciones y servicios de caracter deportivo, cultural, social, recreativo y civico en beneficio
de los trabajadores de la SCT y sus familiares derechohabientes, con fundamento en el
Reglamento Interno de la SCT y las Condiciones Generales de Trabajo de la SCT, de acuerdo
con la disponibilidad presupuestal.

Requisitos: Para las Actividades y Torneos Deportivos:

Ser trabajador en activo de la Secretaria o familiar derechohabiente.

Llenar solicitudes de inscripcion, se anexan formatos (Anexos 150).

Copia del comprobante de percepciones y descuentos.

Copia de credencial administrativa.

Certificado médico.

2 fotografias tamafio infantil recientes.

En el caso de ser familiar derechohabiente, ademas de los anteriores, copia del acta de
nacimiento y/o matrimonio.

empanoy

Para los Eventos Culturales, la entrada es libre y abierta al publico en general.
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Normatividad

™ praaron de Servidores Publicos

El Reporte del Padrén de Servidores Publicos obligados a presentar Declaracién de Situacion
Patrimonial, se lleva a cabo bimestralmente ante la Secretaria de la Funcion Publica; para tal
efecto, las Unidades Administrativas de esta Dependencia, deberan comunicar a la Direccidn
General de Recursos Humanos, mediante el formato establecido, los movimientos de personal

que se generen durante ese periodo.

Requisitos: a. Requisitar formato denominado Reporte del Padrén de Servidores Publicos, del personal
obligado a presentar Declaracion de Situacion Patrimonial; firmado por el Titular de la
misma y por el Subdirector de Administracion o equivalente. (Anexo 151)

b. El formato contendra los movimientos de personal,

como son altas,

modificaciones, que se registren durante el bimestre correspondiente, utilizandose las

siguientes claves:

TIPO DE MOVIMIENTO CLAVES
Renuncia 1
Reubicacion de  Categoria 2

(Promocion, Cambio de Nivel,
Cambio de Adscripcién)

Jubilacién 3
Retiro del Encargo por alguna 4
sancion

Defuncién 5
Otros (especificar) 9
Altas 10

c. Se remitirda debidamente requisitado, a la Direccion General de Recursos Humanos, a
mas tardar el pendltimo viernes de los meses pares (febrero, abril, junio, agosto y
octubre), a excepcion de diciembre, que se debera hacer como fecha limite, el segundo

viernes.

Observaciones: La Direccién General de Recursos Humanos, reporta el Padron de Servidores Publicos
obligados a presentar Declaracion de Situacion Patrimonial de esta Dependencia, a la
Secretaria de la Funcién Publica, a mas tardar, el quinto dia habil del mes siguiente al

reporte correspondiente.

Tiempo de Bimestral.
respuesta:
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™ Angisis y Dictaminacion de Ocupacion de Plazas Operativas

Analizar y dictaminar las solicitudes de las Unidades Administrativas de la Secretaria,
relacionadas a la ocupacién de plazas vacantes de personal operativo, turnadas por la
Direccion de Remuneraciones; cuidando que los argumentos técnico funcionales que se
asienten en el documento, correspondan a la plaza-puesto requerida.

Requisitos: a. La existencia de vacancia definitiva o temporal.

b. Requisitar formato denominado, “Solicitud para la Autorizacion de Plazas de Personal
Operativo de Base y de Confianza Vacantes”; firmando el titular de la Unidad
Administrativa solicitante y dejando el espacio correspondiente, para el nombre y firma
del Director General de Recursos Humanos.

c. El formato contendra los datos relativos a:

Unidad Administrativa solicitante, denominacion, nivel y cddigo del puesto requerido,
area de adscripcion de la vacante, vigencia, si se solicita por primera vez o si es una
reiteracion; ademas de especificar el objetivo de su ocupacién y las funciones que
desempeiiara.

d. Se remitirda debidamente requisitado, mediante oficio con firma del titular de la Unidad
Administrativa solicitante, a la Direcciéon General de Recursos Humanos (DGRH). La
DGRH, turnara a las areas correspondientes, para analisis y dictaminacion procedente.

Observaciones:
La Direccion General de Recursos Humanos, analizara y dictaminara las solicitudes de
ocupacion de la vacancia que se genere en plazas-puesto de base y confianza con nivel
operativo, en lo correspondiente a la justificacion técnica de la plaza a ocuparse, misma
que debera desempefiar funciones y actividades especificadas en el profesiograma
correspondiente.

El analisis y dictaminacion de las solicitudes para la Autorizacién de Plazas de Personal
Tiempo de Operativo de Base y de Confianza Vacantes, estara sujeto a los Lineamientos especificos
respuesta: para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
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™ Atencion de solicitudes de informacion y consulta de las unidades de la SCT, en
matéria Normativa

Atender solicitudes y consultas que las Unidades Administrativas de la Secretaria, plantean en
materia normativa relacionada con la administracién de los recursos humanos en general, y
sobre lineamientos especificos emitidos por la Direccion General de Recursos Humanos.

Requisitos: Sera el titular de la unidad administrativa, Subdirector de Administracion o equivalente, o
Jefe de Departamento de Recursos Humanos, quienes realicen las consultas, segin sea el
caso; pudiendo hacerse a través de:

-Oficio dirigido a la Direccion General de Recursos Humanos, segun sea el caso.
-Correo electroénico.

-Via telefdnica.

-Personalmente.

Tiempo de Indistinto, dependiendo del tipo de consulta.
respuesta:
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T Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su actualizacion

La elaboracién del Programa Anual estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su
actualizacion se realizaran en cumplimiento a los dispuesto por la LAASSP y atendiendo los
procedimientos establecidos por la Secretaria de Economia.

Requisitos:

Revision 02

a)
b)

d)

e)

9)

h)

)

k)

Oficio de notificacion de procedimientos emitidos por la Secretaria de Economia.

Oficio dirigido a la UAC’s por el Director de Adquisiciones en el mes de septiembre,
solicitando se requisite el formato que se adjunta denominado “Anteproyecto de
Presupuesto” (Anexo 152) en el que deberan indicar los bienes, arrendamientos,
servicios y obra publica, que pretendan adquirir en el siguiente ejercicio fiscal para
cubrir sus necesidades.

Oficio dirigido a los Centros SCT por el Director de Adquisiciones en el mes de
septiembre, informandoles que deberan capturar los programas estimados de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica para el siguiente ejercicio fiscal
en la “Mascarilla de Captura” proporcionada por la Secretaria de Economia.

Envio en el mes de octubre a la Direccidon de Adquisiciones del formato denominado
“Anteproyecto de Presupuesto” de manera impresa y en medio magnético por las
UAC’s.

Captura por los Centros SCT a través de la “Mascarilla de Captura” de las adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obra publica, estimados a contratar en el afo siguiente, en
la siguiente liga: http://dgrmintl/scripts/BajaArchivo/CARGADESCFORMS/BajaADQ.asp,
o directamente en la pagina electronica de la Secretaria de Economia
http://www.economia-paasop.gob.mx/pasop/admin.

Envio de la “Mascarilla de Captura” debidamente requisitada a la Direccién de
Adquisiciones, a mas tardar los Ultimos dias de octubre por los Centros SCT.
Consolidacion de la informacion y envio a la Secretaria de Economia del Programa
Anual estimado de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SCT, antes del 30 de
noviembre, incluyéndolo en la pagina institucional.

Oficio emitido por el Director de Adquisiciones en el mes de enero de cada afo dirigido
a las UAC's solicitando remitan a mas tardar el 28 de febrero sus Programas Anuales de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica.

Oficio emitido por el Director de Adquisiciones en el mes de enero de cada afio dirigido
a los Centros SCT solicitando remitan a mas tardar el 28 de febrero sus Programas
Anuales de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica.

Conocer por cada una de las UAC’s su presupuesto autorizado y enviar el formato
debidamente requisitado a la Direccion de Adquisiciones, antes del 28 de febrero de
cada afo.

Envio por los Centros SCT a través de correo electrénico pvalenc@.sct.gob.mx, el citado
Programa.

La DGRM consolidara, elaborara y enviara el Programa antes del 31 de marzo a la
Secretaria de Economia; asimismo, solicitard a la UTIC su integracion a la pagina
institucional.
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% ciones: En el oficio de notificacién se indica procedimiento a seguir para descargar la mascarilla

de captura.
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™ Recnuisiciones para adquisicion de bienes

rara la elaboracion del Programa Anual de Licitaciones se requiere de la informacion de las
unidades administrativas centrales respecto a la adquisicion de bienes que requieren, a efecto
de que la DGRM lleve a cabo las contrataciones de las partidas cuyo presupuesto se encuentra
centralizado; en ese sentido, en el mes de enero la Oficialia Mayor emite Oficio Circular en el
que da a conocer las partidas del presupuesto centralizado al 100% y al 80%, asi como el
procedimiento que se debe seguir para presentar sus requisiciones ante la Direccion General
de Recursos Materiales, encargada de llevar a cabo los procedimientos de contratacion.

Requisitos: a) Oficio de notificacion de los requisitos que deberan observar en la elaboracion y envio de
las requisiciones, emitido por el Director de Adquisiciones en el mes de enero de cada ano.
b) Captura por las UAC’s en el Sistema Integral de Administracion (SIA) de los bienes que se
pretendan adquirir, en la siguiente liga http://servtta0.sct.gob.mx/aplicacion/
c) Verificacion ante el Almacén Central por las UAC’s de la existencia o inexistencia de los
bienes que pretendan adquirir, obteniendo el sello que avale dicha situacion.
d) Verificacion ante la Direccion de Administracion de la DGRM de que se tiene suficiencia
presupuestal, consultando el SIA en el apartado de recursos centralizados.
e) Entrega de requisiciones mediante oficio ante el Depto de Registro, Control y Seguimiento,
donde se verificara el cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos.
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™ Pres=entacion de los casos de excepcion a la licitacion publica ante el Comité de
Adadisiciones, Arrendamientos y Servicios

La LAASSP, como excepcion a la licitacion publica, otorga la posibilidad de celebrar contratos a
través de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion
directa, mismos que deben ser dictaminados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, siempre y cuando se presente los supuestos de excepcidn previstos por el articulo 41
de la LAASSP, salvo fracciones I, II y XII y, a efecto de que sean atendidas de manera
oportuna y eficaz, es necesario que cumplan con ciertos requisitos.

> Invitacion a cuando menos tres personas

Requisitos: a) Solicitud debidamente suscrita por el Titular de la UAC.

b) Justificacion suscrita por el Titular de la UAC debidamente fundada y motivada, mediante
la cual se acredite el supuesto de excepcidon en que se sustenta la solicitud.

c) Monto estimado de la contratacion y constancia de suficiencia presupuestal, precisando la
partida que habra de afectarse.

d) Condiciones de pago y entrega de bienes o prestacion de entregables en caso de servicios.

e) Para el caso de bienes, indicar si los contratos seran abiertos o con abastecimiento
simultaneo, en su caso, vy si la contratacion se encuentra sujeta o no a los tratados de libre
comercio de los que los Estados Unidos Mexicanos forman parte.

f) Constancia de existencias en inventario.

> Adjudicacion directa

Requisitos: a) Solicitud debidamente suscrita por el Titular de la UAC.

b) Justificacion suscrita por el Titular de la UAC debidamente fundada y motivada,
mediante la cual se acredite el supuesto de excepcidon en que se sustenta la solicitud.

c¢) Monto estimado de la contratacion y constancia de suficiencia presupuestal, precisando
la partida que habra de afectarse.

d) Condiciones de pago y entrega de bienes o prestacion de entregables en caso de
servicios.

e) Para el caso de bienes, indicar si los contratos seran abiertos o con abastecimiento
simultaneo, en su caso, Y si la contratacion se encuentra sujeta o no a los tratados de
libre comercio de los que los Estados Unidos Mexicanos forma parte.

f)  Cotizacion debidamente suscrita por el proveedor y/o prestador de servicios que se
requiera contratar, y que ésta sea vigente hasta su contratacion cuando menos.

g) Constancia de existencias en inventario.

Sdlo en el supuesto de excepcion previsto por la fraccion III del articulo 41 de la LAASSP,
adicionalmente debera remitirse:
- Estudio de mercado del bien y/o servicio que se pretenda adquirir y/o contratar,
acompafado de cuando menos tres cotizaciones que se hayan obtenido.
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Para la contratacion de los servicios de consultorias, asesorias, estudios, investigaciones o
capacitacion, adicionalmente deberan remitir:

- Carta responsiva mediante la cual se haya remitido al OIC, los resultados de la
verificacion respecto a la existencia de trabajos similares en el area requirente.

- Dictamen del area requirente de que no se cuenta con personal capacitado o
disponible para la realizacion de los servicios a contratar.

- Escrito a la DGPOP enviando la descripcidn sucinta del objeto de los contratos y sus
productos, para que verifique la existencia o no de trabajos similares en la
Secretaria.

- Respuesta de la DGPOP.

- Autorizacién del Titular del Ramo en el formato establecido al efecto.

Observaciones: Las solicitudes deberan ser enviadas a mas tardar 8 dias habiles antes de la celebracion
de una Sesidn Ordinaria. Sélo en casos justificados podran solicitar la programacion de
sesiones extraordinarias, acreditando y justificando la urgencia.

No se aceptaran solicitudes extemporaneas o incompletas.
Para el caso de bienes de inversion debera contar con el oficio de liberacion de
inversion, autorizado por la Oficialia Mayor.
Invitacion a cuando menos tres personas
8 dias habiles 1 dia natural 5 dias naturales
Solicitud para Comité Entrega de Junta de
presentar el - o Invitacion Aclaraciones
asunto al ” o (es optativa)
Comité
20 dias naturales 5 dias naturales \
Contrato Fallo Presentacion de
PE— < Proposiciones

Nota:

1.- La celebracion de la junta de aclaraciones es opcional.

2.- El fallo puede ser diferido por otros 20 dias mas.
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Adjudicacion directa

% 8 dias habiles 1 dia natural

Solicitud para Comité Aceptacion de Contrato
presentar el - o cotizacion
asunto al w g
Comité
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™ Cor:enios modificatorios a contratos de adquisicion de bienes y de prestacion de

servicios

Los contratos y/o pedidos que al amparo de la LAASSP celebre la Secretaria a través de la
DGRM podran ser modificados por: incremento en la cantidad de bienes originalmente
requeridos o tiempos adicionales para los servicios pactados; prérroga al plazo de entrega
pactado; reprogramaciones al plazo de entrega pactado; ajustes a los precios pactados
originalmente, o entrega anticipada de bienes.

> Por incremento en la cantidad de bienes o tiempo adicional para los servicios

pactados

Requisitos:

a)

b)
c)

d)
e)

Solicitud, justificacion escrita, requisicion y aceptacion del proveedor dentro de un
plazo no mayor a los 15 dias naturales posteriores a la emision del fallo de
adjudicacion del contrato tratandose de adquisicion de bienes muebles y, para el caso
de servicios o arrendamientos, la solicitud se presentara a mas tardar 30 dias antes de
concluir su vigencia, acompafiada de la aceptacion del prestador de servicios y, en
caso de tratarse de servicios que se realicen en un proximo ejercicio, se debera
anexar la autorizacion de la SHCP para comprometer recursos en dicho ejercicio,
siempre y cuando se rebase el primer trimestre.

Oficio que acredite que cuenta con presupuesto aprobado y disponible.

La formalizacion del convenio se realizara, siempre que el contrato respectivo se
encuentre vigente y se lleve a cabo dentro de los doce meses posteriores a la firma del
contrato o pedido original tratdndose de bienes y, en caso de contratos de servicios,
que se realice dentro de los 30 dias antes de concluir su vigencia.

El precio de los bienes o servicios sera igual al pactado originalmente.

El monto total de las modificaciones no rebasara en conjunto el 20% (veinte por
ciento) del monto o cantidad de los conceptos y volimenes establecidos en el contrato
o pedido correspondiente de adquisicion de bienes y para contratos de servicios, no
rebasara en conjunto el 20% del periodo originalmente pactado para la prestacion de
los servicios.

> Por prorroga al plazo de entrega pactado

Requisitos:

Revision 02

a)
b)

c)

Oficio en el que se acredite debidamente el caso fortuito o la fuerza mayor que origine
la prorroga.

En su caso, oficio en el que se acredite que la prorroga se origina por causas
imputables a la Secretaria.

Oficio en el que se acredite que la prérroga se origina por falta de especificaciones o
cualquier otro elemento necesario para que el proveedor o prestador del servicio, lleve
a cabo la entrega en el plazo previsto.
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Para efecto de autorizacion de la prérroga, se debera contar con el dictamen correspondiente
elaborado por el drea usuaria, en el cual se determine la conveniencia de otorgar o no la
misma.

> Por reprogramaciones al plazo de entrega pactado

Requisitos: a) Oficio en el que se acredite que el area usuaria demord la entrega de materiales o la
aprobacién de planos, dibujos o especificaciones que se requieran para la fabricacion
de los bienes.

b) Oficio en el que se acredite que la Secretaria demord el otorgamiento del anticipo
pactado o el establecimiento de la carta de crédito, en su caso.

c) Oficio en el que se acredite que en la Secretaria se presentaron casos fortuitos o de
fuerza mayor.

d) Oficio en el que se acredite que en la Secretaria concurrieron causas de interés
general, dictaminadas por las areas involucradas.

En caso fortuito o de fuerza mayor, debidamente acreditado.

> Por ajustes a los precios pactados originalmente

Requisitos: a) Tratandose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los
incrementos procedentes, sin necesidad de realizar convenio alguno.

b) Debera pactarse preferentemente la condicién de precios fijos; sin embargo, en casos
justificados podran pactarse precios variables por decrementos o incrementos en los
precios, de acuerdo con la formula que se determine previamente en las bases de
licitacion.

c) En este Ultimo caso, debera remitirse oficio con la dictaminacion del ajuste y los
antecedentes que lo originaron.

> Por entrega anticipada de bienes

Requisitos: El area usuaria solicitara la entrega anticipada, por convenirle, en razén del avance de
los proyectos o programas de la Secretaria, acompafando el andlisis de las
repercusiones econdémicas que, en su caso, emita la DGPOP. Solicitando la elaboracion
del convenio respectivo.
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™ Corsolidacion de Informacion para el Sistema Integral de Informacion del Gobierno
vedcral

Consolidar la informacion de las UAC’s y Centros SCT, para integrar los reportes de los
procedimientos de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica requeridos por las
dependencias globalizadoras, referente al Sistema Integral de Informacion (S.1.1.).

Requisitos: a) La DGRM recibe oficio de solicitud de la informacion y formato “ESTADISTICAS POR
ACCION DE COMPRA” (Anexo 153) por parte de la DGPOP, analiza la documentacion,
estructura y define las lineas de accion para integrar la informacion.

b) La Direccién de Adquisiciones envia circular a las UAC’s y Centros SCT, solicitando el
llenado de los formatos respectivos a través del sistema desarrollado para tal efecto
por la UTIC, en la liga http://servtta4.sct.gob.mx/aplicacién/, indicando la fecha de
cumplimiento.

c) Las UAC’s y Centros SCT integraran la informacion a través del Sistema y remitiran a
la DGRM dentro del plazo establecido, a efecto de que ésta la consolide e integre los
reportes en Internet.

Observaciones: En el oficio de solicitud se sefialara el procedimiento para utilizar la aplicacion; asimismo,
las UAC’s y Centros SCT deberan contar con una clave de acceso, asignada por la
DGRM.

El reporte del formato “ESTADISTICAS POR ACCION DE COMPRA” se realiza
semestralmente y el plazo para su entrega sera establecido por la DGPOP, en base a los
requerimientos de informacién que hagan la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
Secretaria de la Funcion Publica y el Banco de México.
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Serviciog'Generales

#Contratacion de los servicios generales.

La DGRM, de acuerdo a la centralizacion de recursos presupuestales, se encarga de llevar a
cabo la contratacion de diversos servicios que a nivel central requiere la Secretaria para su
operacion, los cuales se realizaran en cumplimiento a lo dispuesto por la LAASSP.

Requisitos: a) Mediante oficio emitido en julio de cada afio, suscrito por el Director de Servicios,
con el objeto de precisar de manera conjunta las necesidades de los servicios, se
envian 27 cédulas de servicios a la UAC’s. (Anexo 154).

b) Las UAC’s requisitaran y entregaran de forma impresa y en medio magnético las
27 cédulas, en caso de no requerir algin servicio dicha situacion se senalara en el
oficio de respuesta, mismo que debera enviarse a mas tardar en agosto de cada
afo.

c) Las UAC’s deberan considerar en su Programa Operativo Anual los servicios
solicitados, con el fin de garantizar la suficiencia presupuestal para su contratacion
y prestacion.

d) Contar con oficio de autorizacion de la SHCP para comprometer recursos del (los)
siguiente(s) ejercicio(s) a mas tardar tres meses antes del vencimiento de la
vigencia de los contratos.

Observaciones: Las cédulas recibidas fuera de la fecha senalada, no seran consideradas dentro del
Programa Operativo Anual, quedando bajo la responsabilidad de cada UAC cubrir los
servicios no reportados.

Dentro de la contratacion del servicio de telefonia de larga distancia, se incluyen las
necesidades de los Centros SCT.

Para la contratacion del servicio de television restringida, se solicitara a las UAC’s
mediante oficio, indiquen el nimero de servicios requeridos y, de manera especifica, que
area interna sera la beneficiaria de dichos servicios.

Con la informacidén antes sefialada, la DGRM elaborard un listado de las unidades
administrativas solicitantes, mismo que se presentara para visto bueno a la Oficialia
Mayor, documento que posteriormente sera difundido entre las unidades solicitantes, para
efectos de soportar el pago de los servicios ante la DGPOP.
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™ Cortratacion de servicios especificos

12 DGRM realizara la contratacion de aquellos servicios que la UTIC le solicite, en razén de que
dicha Unidad Administrativa no se encuentra incluida dentro del Reglamento Interior de la SCT.

Requisitos: a) La UTIC debera solicitar mediante oficio, con al menos tres meses de anticipacion
al vencimiento de los contratos, la contratacion del servicio requerido, anexando
oficio de suficiencia presupuestal, autorizacion de la Oficialia Mayor y bases de
licitacion con anexos técnicos y/o autorizacion de la SHCP para comprometer
recursos de ejercicios posteriores.

b) Asimismo, debera sefalar la fecha del probable inicio de la prestacion del servicio y
el tiempo de vigencia de la contratacion.

Observaciones: Se dara tramite a la solicitud siempre que se encuentre debidamente integrada y sea
posible su inclusién en el Programa Anual de Licitaciones.
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= Asignacion de vehiculos oficiales

pa Oficialia Mayor a través de la Direccién General de Recursos Materiales llevara a cabo la
asignacion de vehiculos oficiales para servidores publicos de mando, de todo servicio y de
trabajo; para lo cual determinard el nimero de vehiculos en cada caso, observando las
disposiciones legales que en la materia se emitan, toda vez que la asignacion de los vehiculos
a los servidores de mando se realizara de conformidad con el Manual de Percepciones de la
Administracion Publica Federal.

> Asignacion de vehiculos oficiales a Servidores Publicos de Mando

Requisitos: a) Observar los lineamientos que sobre dicha materia se emitan, toda vez que la
asignacion de los vehiculos a los servidores de mando se realizara de conformidad con
el Manual de Percepciones de la Administracion Pablica Federal.

b) La UAC requisita la forma “A” (Anexo 155) para la asignacion de vehiculos y la
entrega a la Subdireccion de Transportes.

c) Una vez que recibe el vehiculo, requisita el formato denominado “Inventario de
recepcion y entrega de vehiculos” (Anexo 156), elabora el resguardo correspondiente
y entrega una copia a la Subdireccion de Transportes.

> Asignacion de vehiculos oficiales de trabajo y de todo servicio

Requisitos: La Direccion General de Recursos Materiales verificara la cantidad y tipo de vehiculos a
asignar y remitira para autorizacion a la Oficialia Mayor. (Anexo 157) (Anexo 158)

Observaciones: Unicamente la Oficialia Mayor podré autorizar la asignacion y nimero de vehiculos de todo
servicio y de trabajo, conforme a las funciones sustantivas de cada area.

Es responsabilidad de cada UAC proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a
cada vehiculo asignado, el cual se llevara en los talleres externos que al efecto contrate la
Direccién General de Recursos Materiales.
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™ Paca de tenencia de vehiculos oficiales

pa Direccidn General de Recursos Materiales sera la responsable de realizar los tramites del
pago del impuesto de tenencia o uso de vehiculos, de los vehiculos propiedad de la Secretaria
asignados a las UAC s, con cargo al Presupuesto de éstas.

Requisitos: a) Las UAC’s entregaran a peticion de la Subdireccién de Transportes, la relacién del
parque vehicular asignado a su servicio.
b) Verificaran que en la partida de gasto correspondiente exista la suficiencia presupuestal
para que se realice el pago y la correspondiente afectacion.
c) Una vez realizado el tramite por la Subdireccion de Transportes, las UAC’s reciben
copias de las tenencias del parque vehicular asignado a cada una de ellas.

Revision 02 Abril de 2008 Pag. 141 de 211



st [E) OFICIALIA MAYOR
e Circular 01

-
SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

4

™ ASignacion de estacionamientos

pa Direccion General de Recursos Materiales tiene asignada la funcion de controlar los
estacionamientos de los inmuebles en uso de la SCT a nivel central y con el proposito de que
no se utilicen de manera incorrecta, se han establecido ciertos criterios para la asignacion de
lugares.

Requisitos: a) La UAC previamente a formular su solicitud verificara su estructura organica, a efecto
de determinar cuantos servidores publicos requieren lugar de estacionamiento y
cuantos de acuerdo a las politicas establecidas (mandos superiores y medios tienen
prioridad jerarquicamente) tienen derecho al mismo.

b) Envia solicitud a la DGRM senalando el nimero de cajones requeridos.

c) La DGRM con base a la disponibilidad de lugares de estacionamiento y a las solicitudes
formuladas por las UAC s, asigna los lugares respectivos.

d) Una vez asignados los cajones, la UAC requisitara el formato denominado “Asignacion
de lugares de estacionamiento” (Anexo 159) indicando el nombre de los servidores
publicos a quienes se les asignd lugar y su extension telefonica.

Observaciones: Los lugares de los estacionamientos de los inmuebles que ocupan las distintas Unidades
Administrativas de esta Secretaria, son asignados con base a las Politicas Internas para la
Asignacion de los Lugares de Estacionamiento, de la siguiente manera:

1. Vehiculos de Servidores Publicos de mando superior.

2. Vehiculos de mandos medios hasta el nivel de Subdirector (si existe disponibilidad
hasta Jefe de Departamento).

3. Vehiculos de todo servicio y de trabajo.
La prestacion que de dicho servicio se realice a favor de servidores publicos distintos a los

mencionados, resultara extraordinaria y se realizara siempre que exista disponibilidad y
las condiciones propias de sus labores lo justifiquen.
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™ Cortroi y seguimiento de los servicios aeroportuarios contratados

10S recursos asignados al mantenimiento, conservacion y administracion de las aeronaves de
la Secretaria, asi como el costo de los servicios aeroportuarios se encuentran centralizados al
100% por la Direccion General de Recursos Materiales, por lo que corresponde a ésta vigilar y
supervisar la prestacién del servicio de administracion de las aeronaves propiedad de la SCT,
asi como controlar en coordinacidon con las unidades administrativas usuarias la prestacién de
los servicios de mantenimiento de las aeronaves, con el objeto de que el equipo de vuelo esté
en éptimas condiciones de aeronavegabilidad.

> Administracion de las Aeronaves propiedad de la Secretaria

Requisitos: Las UAC's que tengan asignadas aeronaves solicitaran por escrito a la Direccion
General de Recursos Materiales, incluir en el contrato de prestacion de servicios de
administracion, mantenimiento preventivo y correctivo para aeronaves y simuladores
de vuelo sus aeronaves en el concepto de administracion.

> Control y Seguimiento de los Servicios de Mantenimiento Preventivo y/o
Correctivo de las Aeronaves y Simuladores de Vuelo

Requisitos: a) Las UAC's que tengan asignadas aeronaves solicitaran a la Direccion de Servicios, la
contratacién del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo para mantener en
condiciones de aeronavegabilidad las aeronaves y simuladores de vuelo.

b) Una vez realizado el servicio, recibe y verifica que el mantenimiento preventivo y/o
correctivo estén de acuerdo a lo solicitado o a las directivas, boletines opcionales,
boletines mandatarios, cartas de servicio y manuales del fabricante del equipo,
validando los mismos para su facturacion.

¢) Envia a la Direccién de Servicios la facturacion validada con la documentacién soporte
correspondiente.

> Reparacion de Partes, Componentes y Suministro de Equipos
Complementarios de las Aeronaves

Requisitos: a) Las UAC's que tengan asignadas aeronaves solicitaran a la Direccion de Servicios, la
reparacion de partes, componentes y suministro de equipos complementarios para las
aeronaves.

b) Una vez realizado el servicio, recibe y verifica que las partes, componentes o equipos
complementarios reparados o suministrados estén de acuerdo a lo solicitado o a las
directivas, boletines opcionales, boletines mandatarios, cartas de servicio y manuales
del fabricante del equipo, y en caso de presentar discrepancias en los mismos, seran
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c)

validadas para su facturacion.
Envia a la Direccion de Servicios la facturacion validada con la fotocopia de la
documentacion soporte correspondiente.

> Control de Uso de las Aeronaves y Pasajeros que utilizan el servicio

Requisitos: a)

b)

De acuerdo a las disposiciones de la Secretaria de la Funcién Publica, la DGRM
solicitard mediante oficio a los Titulares de las Unidades Administrativas que cuentan
con aeronaves, el envio mensual del formato debidamente requisitado “Control de Uso
de Aeronaves y Pasajeros” DGRM-SBT-02 (Anexo 160).

Las UAC s que tengan asignadas aeronaves requisitaran y enviaran a la Direccion de
Servicios el formato “Control de Uso de Aeronaves y Pasajeros” DGRM-SBT-02, de
acuerdo a los vuelos efectuados mensualmente y el formato “Inventario de Aeronaves”
DGRM-SBT-07 (Anexo 161) de las aeronaves adscritas a cada Unidad Administrativa.

> Seguimiento Administrativo del Consumo de Combustibles, Lubricantes y
Servicios Aeroportuarios de las Aeronaves

Requisitos: a)

b)

La DGRM solicitara mediante oficio a las Unidades Administrativas que cuentan con
aeronaves, el envio del formato “Reporte Mensual de los Consumos de Combustibles,
Lubricantes y Servicios Aeroportuarios” DGRM-SBT-03 (Anexo 162) debidamente
requisitado.

Las UAC s que tengan asignadas aeronaves requisitaran y enviaran a la Direccion de
Servicios el formato “Reporte Mensual de los Consumos de Combustibles, Lubricantes y
Servicios Aeroportuarios” DGRM-SBT-03.
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™ Solicitudes de impresion

Rroporcionar el servicio de impresidén de formatos de las diferentes Unidades Administrativas,
procurando asi la reduccion en el costo del servicio de reproduccién impresa.

Requisitos:

Revision 02

a)

(=}

)
o)

d)

Mediante oficio las UAC’s solicitan a la Direccién de Administracion de la DGRM
algunos de los siguientes trabajos:

Impresion de formatos.

Impresion de tarjetas.

Impresion de tarjetas de presentacion.

Impresién de posters.

Reproduccién de manuales y tesis.

Corte de papel.

Encuadernacion.

Deberan adjuntar el material que se utilizard y en caso de impresiones, el documento
que desean reproducir.

Una vez elaborado el trabajo, deberan recoger el mismo y para su retiro de las
instalaciones del taller recabaran la firma del Jefe de la Oficina de Taller de
Impresion.

Retiran el trabajo solicitado firmando de recibido en la orden de trabajo.
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™ Comirespondencia

! a*Direccidon General de Recursos Materiales proporciona diversos tipos de correspondencia de
salida y en cumplimiento de sus funciones realiza el reparto de correspondencia de entrada.

> Mensajeria Acelerada

Requisitos: La UAC requisitara el formato correspondiente denominado “Servicio de Mensajeria
Acelerada DGRM-C-15" (Anexo 163) y lo entregara en el Departamento de
Correspondencia y Archivo anexando la documentaciéon a enviar, en un horario de
9:00 a 13:00 hrs (dias habiles).

> Correo Registrado

Requisitos:
La UAC remite debidamente relacionada su documentacion a enviar al Departamento
de Correspondencia y Archivo anexando el formato denominado “Servicio postal
registrado u Ordinario DGRM-C-13" (Anexo 164), en un horario de 9:00 a 13:00
hrs. (dias habiles).

» Correo Ordinario

Requisitos:
La UAC remite debidamente relacionada su documentacion a enviar al Departamento
de Correspondencia y Archivo anexando el formato denominado “Servicio Postal
Registrado u Ordinario DGRM-C-13" (Anexo 164), en un horario de 9:00 a 13:00
hrs. (dias habiles).

> Servicio de Valija de las UAC’s a los Centros SCT

Requisitos: .
La UAC entrega en el Departamento de Correspondencia y Archivo, la documentacion
dirigida a los Centros SCT, requisitando el formato denominado “Servicio de valija
DGRM-C-14" (Anexo 166), en un horario de 9:00 a 13:00 hrs. (dias habiles).

> Intercambio Gubernamental

Requisitos: La UAC entrega en el Departamento de Correspondencia y Archivo, la documentacion
a enviar dirigida a otras dependencias gubernamentales anexando el formato
denominado “Servicio de Intercambio Gubernamental DGRM-C-17" (Anexo 167), en
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un horario de 9:00 a 13:00 hrs. (dias habiles).

&sewaciones: El servicio de acuse de recibo del Anexo 164 Unicamente aplica para el correo registrado.
Para los Centros SCT Unicamente se contrata el servicio de correspondencia de entrada

del servicio de valija de los Centros SCT a las UACs.
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o Afckivo

pa Coordinacion de Archivos de la Secretaria recibira en transferencia primaria en el Archivo de
Concentracion, la documentacion semiactiva de caracter administrativo, contable, legal, fiscal,
asi como aquella que tenga posible valor histérico, generada por la UAC’s para su guarda y
conservacion y la documentacion de las UAC s y Centros SCT.

> Transferencia de Documentos para su Guarda y Custodia

Requisitos: a) La UAC envia oficio a la Coordinacion de Archivos solicitando la concentracion de
documentos, anexando los inventarios correspondientes a la propuesta, en tres
tantos. Si se trata de documentacion contable, debera especificarse, tanto en el
oficio de peticion como en los inventarios, que se trata de documentacion original,
requisitando los formatos denominados “Relacidon de Concentracion de Documentos
Administrativos para Conservacion o Baja” DGRM-CA-21 (Anexo 168), “Relacion de
Concentracién de Documentos Contables, legales y/o fiscales para Conservacion o
Baja” DGRM-CA-22 (Anexo 169) y “Relacion de Concentracion de Documentos con
Contenido Histérico” DGRM-CA-23 (Anexo 170).

b) Una vez que es revisada la documentacion la DGRM dirige oficio a la UAC en el que
se sefiala fecha y hora de entrega de la documentacion.

c) Concluido el tiempo de conservacidon precautorio de la documentacion, la Direccidn
de Servicios elabora oficio dirigido a la Unidad Administrativa que la generd, para que
en un término de diez dias habiles, otorgue su aprobacion para que se continden los
tramites de baja, o bien si requiere que se conserve por mas tiempo, en cuyo caso,
manifieste su justificacion.

> Baja de Documentos

Requisitos: a) La UAC o Centro SCT envia a la Coordinacion de Archivos, oficio de solicitud de baja,
sefialando en el mismo, asi como en el cierre del inventario, el nimero de fojas, el
peso y el periodo de la documentacion en original y dos copias.

b) Si se trata de documentacion contable, debera especificarse tanto en el oficio de
peticion asi como en los inventarios, que se refiere a documentacion original.

> Concentracion de documentacion con posible valor histdrico

Requisitos: a) La UAC o Centro SCT envia a la Coordinacion de Archivos, oficio de solicitud de
concentracion de documentos originales con posible valor histérico, anexando los
inventarios correspondientes a la propuesta en original y dos copias.

b) La Coordinacién de Archivos elabora oficio dirigido al Archivo General de la Nacién,
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solicitando la valoracion de la documentacion con posible valor histérico.
c) Una vez valorada la documentacion por parte del Archivo General de la Nacidon, como
documentacion con valor Historico, emite el Dictamen correspondiente.
En el caso de que el Archivo General de la Nacién determine que los documentos no
tienen valor histdrico, autoriza la baja de los mismos.

La recepcion de la documentacion para tramite de baja se realizara dentro de los plazos
que a efecto establezca el Archivo General de la Nacion.

Los Centros SCT recibiran en sus archivos de concentracion, la documentacion
administrativa, contable y con posible valor historico, generada por las Unidades
Administrativas Regionales, para su guarda, conservacion y tramite de baja.
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® T¢ansporte de Personal

€omo una de las funciones de apoyo de la Direccion General de Recursos Materiales se
encuentra el proporcionar el transporte de personal de la Secretaria dentro del Distrito Federal.

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

La DGRM, derivado de las necesidades del personal operativo de las UAC’s, proporciona
como apoyo el servicio de transporte en dos modalidades:

a)

b)

Para el personal operativo adscrito al inmueble ubicado en Calzada de las Bombas
n°. 421.

De las estaciones San Lazaro y Viaducto del transporte publico Metro al citado
inmueble y de éste a dichas estaciones.

El horario es:

Por la mafiana se recoge al personal a partir de las 7:30 y se les transporta al
inmueble.

Por la tarde, los autobuses (dos) salen de las instalaciones a las 14:45 horas y
llegan uno a la estacion San Lazaro y el otro a la estacion Viaducto del metro.

Para las madres trabajadoras que dejan a sus hijos en las guarderias que se ubican
en el Centro Nacional SCT y en calle Morena esqg. Eje Central, mismas que laboran
en el inmueble ubicado en Av. Insurgentes Sur n°.1089

El horario es:

Por la mafiana se recoge a las madres trabajadoras a partir de las 8:15 horas afuera
de la guarderia ubicada en calle Morena y en la salida del Centro Nacional ubicada
en Av. Universidad, transportandolas al inmueble.

Por la tarde, el microbus sale del Centro Nacional a las 14:00 horas y se dirige al
edificio de Av. Insurgentes Sur n°.1089, para transportar a las trabajadoras al
Centro Nacional.

Se hace conveniente sefalar que, para el caso del servicio de transportacion para las
madres trabajadoras, el microbUs debe regresar de Insurgentes al Centro Nacional y, si
llegara a presentarse la necesidad de que un servidor publico o personal operativo deba
trasladarse en los horarios sefialados, podran hacer uso de dicho servicio a través del
microbus.

Cuando por necesidades propias del trabajo, los operadores del microbls no puedan
prestar el servicio de transportacion, la Subdireccion de Transportes comunicara dicha
situacion a los usuarios via telefonica o bien, a través de su representante sindical, para
que aquellos tomen las medidas pertinentes.
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> Traslado de servidores publicos

k2quisitos: La UAC solicita mediante escrito dirigido a la Subdireccién de Transportes, la prestacion del
servicio anexando el programa de traslado.

Observaciones: La prestacion de dicho servicio se encuentra sujeta a la disponibilidad de vehiculos.
Asimismo, en caso de que la solicitud implique un traslado diario, éste se integrara al
Programa establecido para dicho fin.
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Bienes viuebles, Seguros y Siniestros

¥ Recepcion, asignacion de nimeros de control inventarial, alta en el Inventario de la
SCT y retiro de los bienes instrumentales

Corresponde a la Direccion General de Recursos Materiales y los Centros SCT llevar el control
de bienes muebles propiedad de la Secretaria y la actualizacion del Inventario de los mismos,
en ese sentido, recibiran los bienes adquiridos para las unidades administrativas centrales, y
para los centros de trabajo, respectivamente, les otorga nimero de control inventarial y
procederan a su entrega a las diversas UAC y Centros de Trabajo respectivamente.

> Bienes Nuevos

Requisitos:

b)

d)

e)

g)

La recepcion de los bienes a nivel central por regla general se realizara en el Almacén
Central y la asignacion de numeros de control inventarial, se dard en forma
automatica, a través del sistema cddigo de barras, a partir de la validacién de la
recepcion de los bienes muebles.

Una vez concluida su recepcion y asignacién de nimero, la DGRM informara a la UAC
requirente sobre la existencia de bienes muebles nuevos para llevar a cabo el retiro
de los mismos, contando ésta ultima con un plazo maximo de 30 dias naturales a
partir de la comunicacién para su retiro.

Para el retiro de los bienes, la UAC deberd designar a un servidor publico quien
debera estar registrado en el Padrén de firmas, informando por escrito a la DGRM,
ademas de requisitar el formato denominado “Vale de Salida de Bienes Muebles de
las bodegas del Almacén Central” (Anexo 171).

Si no se realiza el retiro en dicho periodo, los bienes seran boletinados para su
reaprovechamiento.

La UAC requirente podra solicitar por escrito que la entrega de los bienes se realicen
fuera del almacén, pero dicha situacion debe haberse contemplado en las bases de
licitacién y en el contrato respectivo.

El Titular de Administracion de la UAC sera responsable de la recepcion de bienes
muebles, quien deberd informar por escrito a la Direccion de Bienes Muebles,
Seguros y Siniestros el lugar, fecha y hora en que seran recibidos los bienes,
anexando copia del contrato y de la remision, entrega que se realizara con
intervencion de un verificador del Almacén Central, un técnico y el responsable del
activo fijo, para verificacion y elaboracién del acta administrativa correspondiente.
Los movimientos de entrada y salida de bienes muebles recibidos fuera del Almacén,
se registraran en el control de existencias que lleva el verificador, ain cuando se
trate de un movimiento virtual y una vez registrados en el sistema de cddigo de
barras, se emitirdn las etiquetas con lo numeros de control inventarial para su
identificacién y control.
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> Cteos Bienes Instrumentales
Las UAC’s podran solicitar alta de otros bienes, cumpliendo con los requisitos de cada caso
que a continuacion se mencionan:

Reaviisitos:

Observaciones:

Revision 02

a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

Adquisicion de manera directa, deberan anexar la factura y la relacién de bienes.
Reposicion de faltantes, la UAC debera enviar a la DGRM a través de la Direccion
de Bienes Muebles, Seguros y Siniestros, copia del Acta Administrativa, solicitando la
baja del bien mueble faltante y el alta del bien mueble en reposicién, factura
endosada por quien efectia la reposicion a favor de la Secretaria y copia del oficio de
aceptacion del titular del area administrativa.

Transferencia, la UAC debera enviar a la Direccion de Bienes Muebles, Seguros y
Siniestros, la solicitud de alta, anexando copia del acta de entrega-recepcion, en la
que se haga constar que se cuenta con la autorizacion del C. Oficial Mayor de la
dependencia o del Titular del Organo Desconcentrado que transfiere.

Donacion, la UAC debera enviar a la Direccion de Bienes Muebles, Seguros y
Siniestros, solicitud de alta y relacion de los bienes muebles, especificando cantidad,
descripcién de los bienes y valor de los mismos, anexando copia de la Factura con
valor nominal sin cargo, expedida o endosada a favor de la Secretaria, en su caso,
copia del contrato de donacién y/o acta de entrega-recepcion.

Permuta o dacion en pago, La UAC debera enviar a la Direccion de Bienes
Muebles, Seguros y Siniestros, solicitud de alta, anexando copia del oficio de
autorizacion de la operacion signado por el Oficial Mayor que corresponda y
autorizacion del Comité de Bienes Muebles respectivo, copia del avaltio de los bienes,
copia del Contrato o Convenio y copia de la Factura expedida o endosada a favor de
la Secretaria.

Traspaso, La UAC, previa solicitud por escrito y disponibilidad de bienes muebles
podra llevar a cabo traspasos con otras UAC’s, deberd requisitar el formato
denominado “Nota de Traspaso de Bienes Muebles” (Anexo 173); Asimismo
deberan informar a la DGRM y a la DGPOP, los movimientos realizados en un plazo
que no exceda de 15 dias naturales, para que se registren los movimientos contables
y de inventario que correspondan.

Reaprovechamiento, la UAC solicitara por escrito y en base a los boletines que
emita la DGRM de bienes existentes, se le asignen los mismos, anexando la relacion
de los bienes que requiera, y el formato denominado “Nota de Reaprovechamiento
de Bienes Muebles” (Anexo 174), comprometiéndose a retirarlos a la brevedad.
Asignacion, la UAC debera enviar a la Direccion de Bienes Muebles, Seguros y
Siniestros, solicitud de alta y relacion de los bienes muebles, conteniendo como
minimo, cantidad, descripcién completa de los bienes y valor de los mismos,
anexando el acta de entrega-recepcion o cualquier otro documento que acredite la
propiedad de los bienes que se hubieren obtenido a favor de la Secretaria, por
cualesquier procedimiento juridico distinto a los antes mencionados.

Para efecto de identificar los bienes instrumentales dados de alta por los conceptos
anteriores, se les asignara un nUmero de control inventarial a cada uno de ellos,
utilizando etiquetas autoadheribles, el cual estard integrado por los siguientes digitos: el
ramo de la Secretaria, clave de la unidad dueia, clasificacién del bien (instrumental o de

Abril de 2008 Pag. 153 de 211


http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/173.doc
http://normatecainterna.sct.gob.mx/anexos/174.doc

OFICIALIA MAYOR
Circular 01

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

&: consumo), clave CABM, afo de adquisicidn, entidad federativa y nimero consecutivo del

\% bien.

La responsabilidad y el control para el manejo de los bienes instrumentales y de consumo,

Q\ es del titular de administracion de cada UAC o Centro SCT, quien debera rendir informe
semestral a la DGRM de la confrontacion del activo fijo existente contra la documentacion

de control.
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™ Recapcion de bienes muebles en desuso que no son de utilidad para las Unidades
Adrinistrativas Centrales

La DGRM vy los Centros SCT recibiran aquellos bienes que por su estado de deterioro o por ya
no ser necesarios o por situaciones extraordinarias (accidente, robo, extravid) ya no requieran
las UAC’s, y los Centros de Trabajo.

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

Las UAC’s a nivel central solicitan por escrito a la DGRM la baja de bienes muebles,
anexando la relacion de los bienes, conteniendo como minimo la cantidad, descripcion
completa y valor, las tarjetas electronicas de control inventarial y demas documento,
ademas de requisitar los formatos denominados “Solicitud de baja de bienes muebles”
(Anexo 175), “Relacion de bienes instrumentales” (Anexo 176) y “Relacion de bienes
de consumo” (Anexo 177).

Ademas de la informacién antes sefialada para los siguientes casos se requiere:

a) Extravio: Acta administrativa con la intervencién del OIC y dos testigos.

b) Robo o accidente: Acta levantada ante el Ministerio Publico y/o Finiquito expedido
por la instituciéon aseguradora.

c¢) Permuta o dacion en pago: Autorizacion del Oficial Mayor, Acuerdo del Comité de
Bienes Muebles, Convenio y Acta Administrativa de Entrega-Recepcién de Bienes
Muebles.

d) Donacion: Oficio de peticion de donacion, Dictamen de afectacion, Acuerdo del
Comité de Bienes Muebles, en su caso, autorizacion del Oficial Mayor y de la
Secretaria de la Funcion Publica, Contrato de donacion y Acta de Entrega-Recepcion
de Bienes Muebles.

e) Transferencia: Oficio de peticion de transferencia, Dictamen de afectacion, Acuerdo
del Comité de Bienes Muebles, Autorizacién del Oficial Mayor y Acta de Entrega-
Recepcion.

f) Destruccion: Dictamen de afectacion, en el que se sefiale que por medidas
sanitarias o de seguridad debe destruirse el bien, autorizacion de la Oficialia Mayor,
invitacion de un representante del OIC y, en su caso, acta administrativa suscrita por
Su representante.

La veracidad de la informacién de las solicitudes de tramite de baja y la documentacion
gue para tal efecto se acompaia, sera responsabilidad del Servidor Publico de la UAC que
la emita.

Las UAC’'s antes de solicitar la baja de bienes nuevos, o de aquellos de lento o nulo
movimiento deberan promover su posible reaprovechamiento boletinandolos durante un
lapso de 30 dias naturales y de ser procedente dicho supuesto, deberan dar aviso a la
Direccion de Bienes Muebles Seguros y Siniestros para realizar los movimientos
inventariales correspondientes, de lo contrario continuaradn con la baja.
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Las tarjetas de control inventarial requeridas para el tramite de baja de bienes muebles
no Utiles, deberan generarse en forma electronica, a través del Sistema Integral de
Administracion (SIA), por cada UAC.

Los bienes instrumentales que se pretendan dar de baja por la UAC, deberan
acompanarse de sus tarjetas de control inventarial formuladas mediante sistemas
electronicos.

Una vez recibidos los bienes por la Direccion General de Recursos Materiales, se
procedera a dictaminar su baja o su posible reutilizacién, en este caso se boletinara a las
UAC’s la relacion de dichos bienes para su reaprovechamiento.

Abril de 2008 Pag. 156 de 211



SECRETARIA DE
COMUNICACIONES
¥ TRANSPORTES

OFICIALIA MAYOR
Circular 01

™ Aseguramiento Integral de Bienes Patrimoniales de la SCT

pa DGRM define e implementa mecanismos que permitan agilizar la solicitud, recepcién y
consolidacidn de diversa informacion, inherente al Programa de Aseguramiento Integral de los
Bienes Patrimoniales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes; en ese sentido, solicita
a las UAC’s y Centros SCT la informacién de los bienes patrimoniales propiedad o a cargo de
la Secretaria, que se encuentren bajo su responsabilidad, para su revision, consolidacion y
posterior aseguramiento.

Requisitos:

Revision 02

a)

b)

0)

Las UAC’s y Centros SCT una vez que reciben oficio de solicitud de informacion y
formato denominado “Bienes Inmuebles” (Anexo 178) del Sistema de
Administracion de Bienes Asegurables (SABA), proceden a requisitar éste y remitirlo
mediante oficio a la Direccion de Bienes Muebles, Seguros y Siniestros.

La DGRM, a través de oficios de comunicacion a las UAC’s y Centros SCT informa
una vez que conoce el nombre del prestador de servicios adjudicado como resultado
del procedimiento de contratacién y remite las pdlizas respectivas a las UAC’'s y
Centros SCT.

La informacion de los bienes asegurados se mantendra actualizada, por lo que las
UAC's y Centros SCT deberan notificar mediante solicitud soportada
documentalmente al Departamento de Seguros y Siniestros, los movimientos de
bienes patrimoniales (altas, bajas y traspasos) que realicen en un plazo maximo de 5
dias habiles contados a partir de haberse realizado el movimiento respectivo.
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™ Atencion de siniestros, recuperacion de la indemnizacion de bienes considerados
como pérdida total

La Direccién General de Recursos Materiales sera la responsable de realizar los tramites de
reclamacion de indemnizacion ante la Compaiia Aseguradora, por siniestros ocurridos a bienes
patrimoniales, propiedad o a cargo, de la Secretaria, cuando éstos se determinen como
pérdida total, por lo que actuara como ventanilla Unica ante la Compafiia Aseguradora, toda
vez que en dafos parciales, cada Unidad Administrativa o Centro SCT seran responsables de
gestionar la reparacion o reposicion a que haya lugar ante la referida Compaiiia.

Requisitos:

Revision 02

a)

b)

Las UAC’s y Centros SCT deberan notificar (por escrito 6 correo electronico a la
direccién siniestros@sct.gob.mx), la ocurrencia de aquellos siniestros
dictaminados como pérdida total, en un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir de
su fecha de ocurrencia, anexando la documentacion inherente al siniestro para el
reclamo de indemnizacion a la Compariia Aseguradora.

Si el reporte se realizard por correo electrénico, posteriormente debera presentarse
por escrito con la documentacion.

Autos, camiones y motocicletas:

a)
b)
o)

d)

9)

h)
i)

)
k)

Reporte de siniestro (accidente o robo), emitido por la Compaiia Aseguradora.
Original del acta administrativa circunstanciada.

En caso de robo original o copia certificada del acta levantada ante una Agencia del
Ministerio Publico de la Federacion, en dicha acta deberan especificarse de
manera clara y correcta, los datos del vehiculo siniestrado tales como marca, tipo,
modelo, nimero de serie, nimero de motor y nimero de placas de circulacion, asi
como la correspondiente acreditacion de propiedad del mismo, realizada por un
representante legal de esta Secretaria.

De ser el caso, original o copia certificada del reporte de siniestro (accidente o robo),
emitido por la Policia Federal Preventiva.

Original o fotocopia de la pdliza de seguro vigente al momento del siniestro.

Factura original del vehiculo; de no contar con ésta y previa consulta de no figurar
en los archivos de la DGRM, debera elaborarse un Acta de Indudable Propiedad,
acompafada de su oficio de Responsabilidad de Bienes.

En su caso, tarjetdn original expedido por el Registro Federal de Vehiculos (aplica
para vehiculos de modelo 1990 y anteriores).

Copia simple de licencia o permiso del conductor, acorde al tipo de vehiculo.

De ser el caso, original o copia certificada del oficio que acredite la liberacién en
posesion del vehiculo siniestrado, expedido por la autoridad correspondiente. (Este
tramite debera realizarse cuando el vehiculo haya quedado detenido, por colision o
recuperacion de robo).

Original o copia simple del documento mediante el cual se declara pérdida total,
emitido por la Compania Aseguradora.

Original del Ultimo comprobante de verificacion vehicular, en caso de no contar con
éste, debera remitir original de la constancia expedida por el Centro de Verificacion
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gue llevd a cabo la misma.

[) Original y/o duplicado de las llaves del vehiculo.

m) En caso, factura original que ampare algin cambio de motor realizado al vehiculo
siniestrado.

Ademas para el caso de los Centros SCT

n) Original o copia certificada emitida por la autoridad tributaria de los comprobantes de
pago de tenencia por los Ultimos cinco ejercicios.

0) Original o copia certificada emitida por la autoridad correspondiente del comprobante
de baja de placas de vehiculos siniestrados de ser el caso, acompanando el
comprobante de pago del tramite.

Daios a inmuebles y contenidos:

a) Indicar el nimero de siniestro asignado por la Compania Aseguradora al momento de
levantar el reporte, via telefonica.

b) Original del acta administrativa circunstanciada.

c) Relacion de bienes a indemnizar, indicando, de ser el caso, marca, tipo, modelo y
numero de serie.

d) En caso de robo, copia debidamente certificada del acta levantada ante una Agencia
del Ministerio Publico de la Federaciéon, en dicha acta deberan especificarse de
manera clara y correcta, los datos del bien robado, tales como, marca, tipo, modelo y
numero de serie, asi como la correspondiente acreditacién de propiedad del mismo,
realizada por un representante legal de esta Secretaria.

e) Original o copia simple del documento mediante el cual se acredite la preexistencia
del bien (factura, acta administrativa para acreditar la propiedad del bien).

f) En su caso, dictamen técnico en el que se establezcan las causas que originaron los
danos, asi como la determinacion de pérdida total del bien.

g) Cotizacion a precio actual de un bien igual o de caracteristicas similares, emitida por
casa comercial.

h) En su caso y de acuerdo con las caracteristicas del siniestro, la documentacién
adicional que llegue a requerir el ajustador designado por la Compania Aseguradora.

Aeronaves:

a) Indicar el nimero de siniestro asignado por la Compania Aseguradora al momento de
levantar el reporte, via telefonica.

b) La documentacion que, en su oportunidad, llegue a requerir el ajustador designado
por la Compaiiia Aseguradora.

Embarcaciones:

a) Indicar el nimero de siniestro asignado por la Compania Aseguradora al momento de
levantar el reporte, via telefonica.

b) La documentacion que, en su oportunidad, llegue a requerir el ajustador designado
por la Compaiiia Aseguradora.
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Por lo que se refiere a los comprobantes de pago de tenencias y la baja de placas
vehiculares, de las UAC’s, la Direccién de Bienes Muebles, Seguros y Siniestros los
solicitara directamente a la Subdireccién de Transportes.

En el caso de vehiculos de los Centros SCT, en el supuesto de no contar con alguno de los
comprobantes de pago de tenencias o con la baja de placas, estos, previa solicitud a la

Direcciéon de Bienes Muebles de Seguros y Siniestros podran demeritarse de la
indemnizacion correspondiente.

Bajo ninguna circunstancia se recibird documentacién que no se encuentre completa o en
los términos solicitados.
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™ ASecoramiento para la recuperacion de la indemnizacion de bienes siniestrados
conrtemplados para su reparacion o reposicion

Toda vez que el tramite de reposicidén o reparacion en los casos de dafios parciales ocurridos a
bienes patrimoniales, propiedad o a cargo, de la Secretaria, se realiza por cada UAC o Centro
SCT se hace necesario que la Direccion General de Recursos Materiales otorgue asesoria y
apoyo a la areas en dichos tramites.

Requisitos: a) La UAC o Centro SCT debera realizar el reporte correspondiente a la Compania
Aseguradora a la brevedad via telefonica.
b) Solicitara a la Direccién de Bienes Muebles, Seguros y Siniestros por escrito la
asesoria requerida, anexando los antecedentes del asunto que corresponda.

Observaciones: Se hace conveniente precisar que el articulo 81 de la Ley sobre el Contrato de Seguro
establece que: “Todas las acciones que se deriven de un contrato de seguro prescribiran
en dos anos, contados desde la fecha del acontecimiento que les dio origen”; por lo que
es imprescindible que las UAC s y Centros SCT realicen los tramites conducentes dentro
de dicho plazo.
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™ Baia.de vehiculos terrestres propiedad de la SCT

pa baja vehicular, a diferencia de la baja de bienes muebles, se realiza por las UAC’s ante la
Subdireccién de Transportes de la DGRM, por lo que su procedimiento varia en relacion con el
de bienes muebles.

Requisitos: a) Las UAC’s solicitan por oficio la baja de los vehiculos que se encuentren en
condiciones de inutilidad en el servicio, siniestrados o robados, anexando copia de la
factura, tarjeta de circulacion, tarjeta de control inventarial, tarjetdn de
estacionamiento, en su caso, tarjeton original expedido por el Registro Federal de
Vehiculos (aplica para vehiculos de modelo 1990 y anteriores); asi como el formato
denominado “Reporte de Baja Definitiva de Vehiculos” forma E (Anexo 179), en dos
tantos validados con firma autdgrafa por el titular del area administrativa de la UAC.

b) En caso de robo, ademas remitiran el acta levantada ante el Ministerio Publico y el
reporte emitido por la compaiiia aseguradora.

c) Gestionaran la obtencion del recurso presupuestal para que la Subdireccién de
Transportes realice la baja de placas y demas tramites ante la autoridad local.

Posteriormente, la DGRM a través de la Direccion de Administracion integrara el
expediente con la siguiente documentacion:

- Original o copia de la factura.

- Tenencias originales de los ultimos 5 afos.

- Comprobante original de baja de placas.

- Inventario de recepcion de vehiculos.

- En su caso acta levantada ante el Ministerio Publico por documentacion extraviada.
- Factura por cambio de motor.

Documentacion que se remitira a la Direccion de Bienes Muebles, Seguros y Siniestros, a
efecto de proceder a la baja y destino final del vehiculo.

Observaciones: Respecto a la baja vehicular que realizan los Centros SCT, una vez concluida ésta,
informan a la DGRM, a efecto de reflejar dichas bajas en el Inventario de Bienes Muebles
de la SCT y en el aseguramiento de éstas.

Las infracciones por violaciones al Reglamento de Transito que corresponda deberan ser
invariablemente pagadas por los usuarios de los vehiculos, siendo responsabilidad del
titular administrativo de la Unidad Administrativa que corresponda enviar el comprobante
de pago a la Subdireccion de Transportes de la Direccidn General de Recursos Materiales.
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Bienes inmuebles

T Utitizacion temporal de espacios en inmuebles federales

Corresponde a la Direccidn General de Recursos Materiales llevar el control incluyendo la
concesion por el uso de los espacios en los inmuebles ocupados por la Secretaria, por lo que
para la utilizacién temporal de dichos espacios, debera obtenerse la autorizacion de la DGRM.

Requisitos: Oficio con el que se solicita a la DGRM la utilizacion de espacios comunes
(mezanine, explanadas, estacionamientos), generalmente para actividades
culturales y recreativas, promociones comerciales para los trabajadores o para la
instalacion de oficinas temporales de las dependencias Globalizadoras SHCP y SFP
(SAT, Declaranet), sefialando el espacio requerido, el tiempo de utilizacion, asi
como las necesidades de limpieza, vigilancia, instalaciones eléctricas, etc.

Observaciones: Los espacios de los que se podra disponer, deberan estar ubicados en sitios
adecuados, en donde no se obstaculicen las circulaciones peatonales o
vehiculares, ni se generen conflictos en el uso apropiado de vestibulos.

Respecto a la seguridad civil, los eventos que se realicen en areas comunes no
deberan obstaculizar las rutas de evacuacion, ni la visibilidad de sefialamientos de
seguridad, extintores u otros elementos para uso en caso de siniestros.
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= Arrendamiento de inmuebles

pa DGRM proporcionara a las UAC’s los espacios requeridos para el desarrollo de sus
funciones, utilizando preferentemente los inmuebles federales a cargo de la Secretaria; sin
embargo, de no contar con tales espacios, tramitara el arrendamiento de inmuebles de
propiedad federal para uso de oficinas.

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

a)

b)

c)

d)

Oficio de las UAC’s, con tres meses de anticipacion al vencimiento de los contratos
vigentes de arrendamiento, dirigido a la DGRM manifestando sus necesidades de
espacios para la continuacion o desocupacion de inmuebles arrendados.

En el supuesto de que la unidad administrativa manifieste su intenciéon de concluir el
arrendamiento, inicia el procedimiento para la desocupacion.

De manifestar su intencion de continuar ocupando inmuebles arrendados, deberan
seleccionar el inmueble que relna los requisitos deseados y proceden a elaborar
oficio en el que se de a conocer a la DGRM la identificacion y croquis de localizacion
y caracteristicas del inmueble que se ajuste a sus necesidades.

Obtener a través del propietario la informacién siguiente:

e Datos personales.

Superficie rentada.

Renta mensual a pagar.

Escritura Pablica, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad, copia.

Poder Notarial, en caso de existir representante legal, copia.

En su caso, acta constitutiva de la persona moral que se acredita como
propietaria, inscrita en el Registro Publico de Comercio correspondiente.

Poderes otorgados al representante.

Carta en la que sefale que los poderes no le han sido retirados ni modificados.
Identificacion del propietario o de su representante legal, copia.

Planos arquitectdnicos y de instalaciones eléctricas y sanitarias, copia.

Estudio Técnico de Estabilidad Estructural del Inmueble. Emitido por perito en la
materia.

Enviaran la informacién para su analisis y tramite a la Direccion de Administracién
Inmobiliaria y Normatividad.

Si existen espacios en los inmuebles a cargo de la Secretaria o arrendados, las unidades
administrativas que soliciten reubicacion de sus inmuebles deberan elegir exclusivamente
entre ambas propuestas. Lo anterior con el propdsito de optimizar y hacer uso adecuado
de los recursos inmobiliarios.
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Seguricad y Proteccion Civil
¥ Tsclarecimiento de incidencias y robos
Corresponde a la Direccion General de Recursos Materiales el control de los servicios de

seguridad vy vigilancia; por lo que, dentro de las instalaciones de la SCT fungird como instancia
para el reporte y tramite de incidencias.

Requisitos: a) Las UAC’s solicitaran la intervencion de la Direccion de Seguridad y Proteccion Civil
ya sea por escrito o via telefénica ext. 16314 y 56314 (dependiendo la urgencia)
cuando se presente alguna incidencia en sus areas.

b) Se enviara personal de investigaciones que realice las indagaciones y de
determinarse procedente, informara en caso de siniestros ocurridos a bienes
patrimoniales, propiedad o a cargo de la Secretaria, a la Direccion de Bienes
Muebles, Seguros y Siniestros, anexando toda la documentacién inherente al
siniestro para el reclamo de indemnizacion a la Compania Aseguradora.

Observaciones: Cuando se trate de bienes particulares se realizard la indagacion para deslindar
responsabilidades, haciendo las recomendaciones pertinentes.
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™ Apeyo en situaciones especificas

I a DGRM proporcionara a las UAC s el apoyo para situaciones especificas, tales como eventos
culturales, recreativos, ocupacion de espacios por instituciones, acceso de servidores publicos
en horas y dias inhabiles, ingreso de personal que no cuenta con credencial administrativa,
retiro de bienes de activo fijo y consumo, acceso a companias prestadoras de servicios, entre
otros, sin que ello implique dejar de cumplir con sus funciones.

> Apoyo de elementos de seguridad

Requisitos: Las UAC s, comunican la realizacién de su evento o actividad extraordinaria, solicitando el
apoyo de personal de vigilancia, indicando el nimero y tiempo requerido, asi como el
lugar donde se llevara a cabo el apoyo.

> Apoyo de acceso de servidores publicos en horas y dias inhabiles

Requisitos: Las UAC’s, a través de sus areas administrativas solicitaran por escrito a la Direccion de
Seguridad y Proteccion Civil el ingreso de personal bajo su mando para desarrollar sus
funciones, debiendo informar el nombre, el horario estimado de trabajo, asi como la
oficina donde efectuaran sus labores.

> Apoyo de ingreso de personal que no cuenta con credencial administrativa

Requisitos: Cuando los servidores publicos no cuenten con su credencial administrativa de
identificacion, el responsable de Recursos Humanos de cada unidad administrativa
central a la que esté adscrito, autorizara mediante escrito girado a la Direccién de
Seguridad y Proteccién Civil, su ingreso al inmueble, proporcionandole ésta gafete de
empleado el cual debe portar durante su horario de labores a cambio de una credencial
con fotografia vigente.

> Apoyo en el retiro de bienes de activo fijo y consumo

Requisitos: Cuando por necesidad del servicio se requiera el traslado de bienes propiedad de la
Secretaria de una instalacion a otra, se debe presentar por escrito la orden de salida con
la autorizacién del responsable administrativo correspondiente, con su firma autdgrafa.
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> Ap2yo de acceso a compaiiias prestadoras de servicios

Raquisitos: El acceso a personal de compafiias prestadoras de servicios en los diferentes inmuebles
de esta Secretaria, se permitira previa solicitud por escrito de las unidades
administrativas, dirigida a la Direccion de Seguridad y Proteccion Civil, anotando el
nombre de los trabajadores, la empresa a la que representan, herramientas, material y
vehiculo, éste Ultimo dependiendo de la disponibilidad de lugares de estacionamiento.
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™ Cursos de capacitacion en materia de proteccion civil

a2 DGRM se encuentra obligada a realizar y llevar a cabo las acciones previstas en el Programa
General de Proteccidon Civil, dentro del cual se contemplan acciones de capacitacién con una
tematica preestablecida y que seran dirigidas a los Grupos Internos de Proteccion Civil de cada
UAC centro SCT, capitanias de puerto, organismo y fideicomiso.

Requisitos: a) Los Grupos Internos de Proteccion Civil, a efecto de dar cumplimiento al Programa
de Proteccion Civil, solicitan mediante oficio el apoyo de la Direccion de Seguridad y
Proteccion Civil para el desarrollo de sus acciones de capacitacion, senalando la
tematica, el nimero de personas y las fechas programadas.

b) A efecto de otorgar respuesta, la Direccion de Seguridad y Proteccion Civil revisara la
prioridad del curso y el calendario previamente establecido, de no ser posible otorgar
el apoyo en las fechas programadas, los Grupos Internos reprogramaran sus
actividades de capacitacion.

c) Asimismo, se coordinaran para la implementacién con la Unidad Interna de
Proteccién Civil, a fin de para dar cumplimiento a la capacitacion en tiempo y forma.

Observaciones: Los Grupos Internos de Proteccion Civil que cuenten con los recursos para otorgar
la capacitacion, deberan informar del cumplimiento en este rubro para integrarla
en el Programa General de Proteccion Civil.
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™ Asecoria y coordinacion de los ejercicios de evacuacion y simulacros

12 DGRM a través de la Unidad Interna de Proteccion Civil debera identificar la capacidad de
respuesta de los Grupos Internos de proteccion civil y fomentar en las personas la adopcion de
conductas de auto-proteccion y auto-preparacion, asi como de actitudes de respuesta para la
prevencion y auxilio, ante la presencia de un fendmeno natural y/o humano. En ese sentido,
los grupos internos programaran ejercicios de evacuacion (minimo dos por afio) para los
edificios del sector central, Centros SCT, Capitanias de Puerto, Organismos y Fideicomisos del
Sector Comunicaciones y Transportes, en el primer mes del afo.

Requisitos: a) Las unidades administrativas, pueden solicitar mediante oficio a través de su Grupo
Interno, el apoyo de la Direccién de Seguridad y Proteccién Civil en el desarrollo de
sus ejercicios de evacuacion y simulacros, a efecto de que ésta emita observaciones
y/o recomendaciones, con el proposito de subsanar deficiencias cometidas en los
ejercicios y estar preparados ante contingencias reales, para ello deberan informar la
fecha y hora programadas y que tipo de ejercicio se va a realizar.

b) De no ser posible otorgar el apoyo en las fechas programadas, las UAC’s
reprogramaran sus ejercicios.

Observaciones: Los Centros SCT, Capitanias de Puerto, Organismos y Fideicomisos deberan informar del
cumplimiento que en este rubro otorguen al Programa General de Proteccion Civil.
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= Apeyo en el diagnostico de riesgos

Rentro de la ejecucidn y operacion del Programa General de Proteccién Civil, la DGRM, a través
de la Unidad Interna de Proteccién Civil apoyara a los Grupos Internos de Proteccidn Civil en el
analisis de riesgos internos y externos ya sea de origen natural y/o humano a los que esta
expuesta la zona de trabajo, mismos que puedan ocasionar un peligro al personal, bienes e
instalaciones, proporcionando medidas orientadas a disminuir su impacto, de acuerdo a las
condiciones fisico-geograficas donde se ubique el centro de trabajo.

Requisitos: a) Los Grupos Internos de Proteccién Civil podran solicitar el apoyo de la Direccion de
Seguridad y Proteccion Civil, para identificar los riesgos internos y externos a los que
esta expuesto su centro de trabajo por el ambito geografico de ubicacion.

b) Una vez que se ha realizado el diagndstico de riesgos, deberan elaborarse los planes
de emergencia respectivos e instalar los sefialamientos correspondientes y difundir al
interior de sus areas las acciones que se deben realizar en dicha materia, a través de
tripticos, platicas, ejercicios, etc., dejando constancia de dicha situacién para el
control y seguimiento del Programa General de Proteccion Civil.

Observaciones: Los Grupos Internos de Proteccion Civil que no requieran el apoyo de la Unidad
Interna de Proteccion Civil, deberan informar las acciones realizadas en este rubro a
fin de integrarlo al Programa General de Proteccion Civil.
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Prograraa de Desarrollo Informatico

¥ Preyectos de tecnologia

La implantacién de nuevos proyectos de tecnologia obedece a las necesidades de negocio de
las Unidades Administrativas de la Secretaria, y depende de la realizacion de los procesos de
reingenieria correspondientes (o la generacién de nuevos proyectos) para su sistematizacion,
automatizacion, desarrollo, implementacién y mantenimiento, en apego a los criterios de
austeridad correspondientes y a los requerimientos tecnoldgicos para el desarrollo en

particular.
Requisitos:
Observaciones:
Tiempo de
respuesta
Revisién 02

a)
b)

Solicitud de automatizacion mediante un oficio (formato libre) del area
solicitante.

La Unidad Administrativa interesada deberad descargar de la Intranet en
la siguiente direccion electronica:
(http://contenidointranet.sct.gob.mx/fileadmin/proyectosIT.doc) el
Formato 1 “Guia para formular proyectos de tecnologia”.

La Unidad Administrativa interesada debera documentar el proyecto en
apego a la guia y enviarla mediante oficio a la UTIC para su dictamen.

Los proyectos tecnoldgicos deberan tener impacto institucional, debiendo
estar enfocados a solucionar una problematica o mejora de los procesos de
las diferentes unidades administrativas que integran a la Secretaria.

La UTIC determinara la factibilidad del proyecto, de acuerdo a la alineacion
estratégica de la Secretaria, los estandares tecnoldgicos vigentes y la
disponibilidad de infraestructura tecnoldgica.

Dependiendo del alcance del proyecto.

Se dara aviso a la Unidad Administrativa interesada mediante oficio el
tiempo estimado del andlisis del proyecto en 48 horas habiles.
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Centro Qe Datos

W \Sc!licitud de instalacion de infraestructura o aplicaciones

El servicio consiste en solicitar los servicios de alojamiento o instalacion de equipos de
cdmputo servidores, sistemas o aplicaciones de impacto institucional.

Requisitos: a) El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa solicita a través
del SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) el servicio de instalacién de
infraestructura o aplicaciones.

b) La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autografas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.

Observaciones: Horas de Servicio: Las 24 hrs. del dia los 365 dias del afio.
Horas de Mantenimiento: De las 0:00 hrs a las 02:00 hrs. previo aviso.
Horas de Soporte: De 08:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias habiles.

Entregables: Sistema o infraestructura alojada en el Centro de Datos.

La aprobaciéon estara condicionada al espacio disponible en el Centro de
Datos.

La arquitectura deberd estar basada en los estandares institucionales
vigentes.

Tiempo de Hasta 20 horas habiles después de recibida la solicitud.
respuesta
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Bienes O'servicios informaticos

% “Reyistro de necesidades

El servicio consiste en registrar las necesidades de bienes o servicios informaticos de los
usuarios de tecnologia de la Secretaria, a fin de dimensionar las necesidades futuras.

Requisitos: a) El Enlace Informatico o en conjunto con el enlace administrativo de
cada Unidad, debera registrar las necesidades de bienes o servicios de
los usuarios adscritos a través del SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/).

b) La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el “"Reporte
de Necesidades” generado en el SIGTIC con firmas autdgrafas de los
responsables de la Unidad Administrativa Solicitante en las fechas
sefialadas por la UTIC.

Observaciones: Horas de Servicio: Las 24 hrs. del dia los 365 dias del afio.
Horas de Mantenimiento: De las 0:00 hrs a las 02:00 hrs. previo aviso.
Horas de Soporte: De 08:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias habiles.

Este registro se utiliza para dimensionar las necesidades presupuestales de
los siguientes ejercicios.

Debera realizarse una vez al afio.

Tiempo de No aplica
respuesta
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® Reguerimientos de bienes o servicios

E| servicio consiste en estandarizar y alinear la adquisicion de bienes o servicios TIC,
consiste en la emisidn del visto bueno técnico, determinado por los siguientes factores:

- Andlisis de necesidades de acuerdo a la informacion provista por las areas solicitantes.

- Alineacidon de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios TIC solicitados, de
acuerdo a los estandares determinados por la UTI.

- Alineacién de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios TIC solicitados, de
acuerdo a los proyectos informaticos previamente aprobados.

Requisitos: a) El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa registra los
requerimientos a través del SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/).
b) La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC
con firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.

Observaciones: Horas de Servicio: De 9:00 a 18:00 hrs. en dias habiles.
Entregables: Visto Bueno Técnico.
Formato Unico para solicitud de servicios y tramites TIC.

Tiempo de Hasta 72 horas habiles después de recibida la solicitud.
respuesta
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™ 13333 de bienes informaticos

Este servicio consiste en el dictamen de destino final y la emision del visto bueno para
determinar si un bien TIC puede continuar dando servicio o éste ha llegado al final de su
vida Util, debido a diversas circunstancias como:

- El bien TIC se encuentra dafiado y el costo de reparacion excede comparado con la
adquisicion de uno nuevo.

- El bien TIC se encuentra dafiado y sus refacciones ya no se encuentran disponibles en el
mercado.

- El bien TIC presenta diversas fallas que degradan su funcionalidad e incrementan
considerablemente los costos de su mantenimiento.

Requisitos: a) El equipo debera estar registrado en el SIGTIC.

b) El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa solicita a través
del SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/). el Dictamen Técnico de
Destino Final.

¢) La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC
con firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.

Observaciones: Horas de Servicio: De 9:00 a 18:00 hrs. en dias habiles.
Entregables: Dictamen Técnico.

Tiempo de Hasta 48 horas habiles después de recibida la solicitud.
respuesta
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Centro 4¢ Atencion Tecnologica

% “Reporte de incidentes

Este servicio consiste en atender cualquier incidente relacionado con las tecnologias de la
informacion 'y comunicaciones, ocasionados por fallas en bienes de computo,
comunicaciones o Software, asi como por desconocimiento de su uso, garantizando la
continuidad del servicio, dentro de los niveles de servicio establecidos.

Requisitos: Bienes informaticos:

a) USUARIO SOLICITANTE:
1. El usuario debera estar registrado en el SIGTIC.
2. En el SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) debera estar registrada
la siguiente informacion:
Datos del empleado.
Adscripcion.
Direccion y teléfonos de contacto.
b) BIEN TIC A PROPORCIONAR EL SERVICIO:
1. El bien debera estar registradko en el SIGTIC
(http://sigtic.sct.gob.mx/) contando con la siguiente informacién:
Tipo.
Numero.
Marca.
Modelo.
Responsable.
Ubicacién del bien en la entidad solicitante.

Aplicaciones o Software comercial:

USUARIO SOLICITANTE
1. El usuario debera ser trabajador de la secretaria y tener acceso al
software o aplicacion en cuestion.

Las solicitudes de este servicio podran ser realizadas por los siguientes
medios:
Via el Portal del CAT (http://cat.sct.gob.mx) en el apartado
de incidentes (usuario: num. de empleado).
Via Telefénica:
Si se encuentra en el D.F. (ext. 46481 o 5340-2751)
Del Interior de la republica (ext. 840-46481 o 01800-900-
0012).
Via Correo electrénico ( cat@sct.gob.mx ).
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Observaciones: Horas de Servicio: De 9:00 a 18:00 hrs. en dias habiles.
Entregables: Formato Reporte de Servicio.
Reparacion del bien TIC.

Tiempo de De acuerdo al prioridad del equipo, y dictamen de la mesa de ayuda del
respuesta Centro de Atencién tecnoldgica (CAT).

Prioridad 1 (Atencion al publico, mandos superiores): hasta 8 horas habiles.
Prioridad 2 (Mandos medios y personal operativo): hasta 16 horas habiles.

Prioridad 3 (Equipo no critico, sitios remotos de dificil acceso): hasta 40
horas habiles.
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= 1so.y ubicacion de los bienes

Consiste en registrar los bienes informaticos de cada Unidad Administrativa, de tal manera
que permita tener un control de la infraestructura informatica, su uso y ubicacidn. Esta
informacion le permite a la UTIC proporcionar una atencion eficiente de incidentes (a
través del CAT), realizar estudios de mercado, planificar los mantenimientos preventivos
asi como analizar la factibilidad de implementacion de nuevas proyectos de tecnologia.

Requisitos: a) El enlace informatico en coordinacion con el enlace de recursos
materiales debera registrar en el SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/)
la siguiente informacion de los bienes TIC:

Tipo.

Numero de serie.

Marca.

Modelo.

Caracteristicas técnicas.

Responsable.

. Ubicacion del bien en la entidad solicitante.

b) El enlace de recursos humanos en coordinacion con el enlace
informatico debera registrar en el SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/)
la siguiente informacion de los empleados:

Ubicacion.

Adscripcion.

Direccion y teléfonos de contacto.
Funciones sustantivas del empleado.

Nouhwhe

Observaciones: El registro de esta informacidn es requerida para obtener servicios del CAT,
mantenimientos preventivos, correctivos, autorizacion de servicios vy
dimensionamiento de necesidades futuras.

Tiempo de No aplica
respuesta
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" “Solicitud de mejoras o adiciones a aplicaciones Institucionales

El servicio consiste en realizar los cambios e incorporacidn de nuevas funcionalidades
solicitadas a los Sistemas y/o Aplicaciones en operacion que cumplan con las nuevas
necesidades de operacion asi como en la mejora de los procesos de las Unidades
Administrativas.

Revision 02

Requisitos:

Observaciones:

a)

b)
<)

d)

El Sistema y/o Aplicacién para el cual se solicita el cambio debera estar
autorizado y registrado en el SIGTIC.

El Sistema y/o Aplicacion debera estar en operacion.

La operacion técnica del Sistema y/o Aplicacion debera estar a cargo
del La Unidad de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

El usuario duefio de los procesos de operacion del Sistema y/o
Aplicacion, debera solicitar en el SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) el
Requerimiento de Cambio (RC), mediante el cual solicitara las
adecuaciones o adiciones de nuevas funcionalidades al Sistema y/o
Aplicacién en operacion.

La Unidad Administrativa mediante oficio envia a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.

La Direccion de Desarrollo Tecnoldgico evaluara el impacto que
representan los requerimientos solicitados a fin de determinar si los
requerimientos seran atendidos por personal de la Direccion o
mediante el proceso de licitacion, realizar la contratacion de un
proveedor que realice los trabajos necesarios para atencion de los
requerimientos solicitados.

Todo requerimiento de mejoras o adiciones a los Sistemas y/o
Aplicaciones se debera realizar en apego a las metodologias y mejores
practicas que la Unidad de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones establezca.

La liberacién y publicacién de las mejoras y adiciones a los Sistemas
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y/o Aplicaciones deberd ser realizada por la Unidad Administrativa
duena de los procesos de operacion de la aplicacion.

La Direccion de Desarrollo Tecnoldgico debera liberar en produccion las
mejoraras o adiciones de los Sistemas y/o Aplicaciones.

Tiempo de De acuerdo al impacto y complejidad de los requerimientos.

respuesta
Se dara aviso al usuario mediante el dictamen técnico de viabilidad en
un tiempo estimado de 24 horas habiles.
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® Solicitud de insercion de informacion en el portal

Este servicio consiste en solicitar un espacio en el portal de la Secretaria para publicar
informacion de dominio publico, de promocién o informacion general de las Unidades
Administrativas.

Requisitos: a) La Unidad Administrativa a través de su enlace Informatico envia
el requerimiento mediante correo electrénico a
fhuertal@sct.gob.mx, c.C. emeyer@sct.gob.mx,

gzamoran@sct.gob.mx.
b) Aprobacion por parte de Comunicacion Social, si el cambio es
estético.

Observaciones: La Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones realiza
estos cambios sobre el Portal.

Los cambios no deben afectar la apariencia, a menos de que se cuente
con la aprobacién de Comunicacion Social.

Tiempo de 16 horas habiles.
respuesta
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Softwai’e
™ "Nuevas Solicitudes

El servicio consiste en dictaminar la viabilidad técnica para el uso de nuevo software
comercial solicitado por las unidades administrativas centrales, Centros SCT y/u drganos
desconcentrados.

a) La herramienta o software solicitado, no debera estar incluido en el
Requisitos: formato “Relacion de Paquetes Comerciales de CoOmputo Autorizados”,
publicado en la Intranet de la Secretaria.

b) La herramienta o software solicitado, debera ser de utilidad para
cumplir las funciones realizadas por el area solicitante.

c) La Unidad Administrativa debera descargar el formato 2 de la Intranet
http://intranet.sct.gob.mx y enviarlo debidamente requisitado
acompafiado de un oficio, dirigido al titular de la Unidad de
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.

La autorizacion del dictamen de la herramienta o software para su uso en

Observaciones: la Secretaria, no implica que se autorice el uso en un area especifica, para
tal hecho, se debera de solicitar la adquisicion mediante el formato
“Solicitud de Autorizacion para la Adquisicion, Actualizacion de Programas
Comerciales de COmputo”.

Tiempo de Hasta 40 horas habiles después de recibida la solicitud.
respuesta
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= Av*orizacion de compra

E| servicio consiste en autorizar la Adquisicion y/o Actualizacion de Software, solicitadas por
las unidades administrativas centrales, Centros SCT y/u érganos desconcentrados.

a) La herramienta o software solicitado, debera estar incluido en el
Requisitos: formato “Relacién de Paquetes Comerciales de COmputo Autorizados”,
publicado en la Intranet http://intranet.sct.gob.mx de la Secretaria, de
lo contrario, debera de llenar el formato de “Nuevas Solicitudes”,
también publicado en la Intranet.

b) La herramienta o software solicitado, debera ser de utilidad para
cumplir las funciones realizadas por el area solicitante.

c) La Unidad Administrativa debera descargar el formato 3 de la Intranet
http://intranet.sct.gob.mx y enviarlo debidamente requisitado
acompanado de un oficio, dirigido al titular de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones.

Observaciones: El visto bueno técnico considera exclusivamente el aspecto técnico de la
solicitud, siendo responsabilidad de la Unidad Administrativa, Centro SCT u
Organo Desconcentrado solicitante, el observar y aplicar las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, en materia del ejercicio del gasto y demas aplicables.

Tiempo de Hasta 40 horas habiles después de recibida la solicitud.
respuesta
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™ “Servicios de comunicaciones

» Conectividad de sitios

La red de comunicaciones interna de la Secretaria es el medio de transporte para que
otros servicios puedan cursarse sobre ella, el servicio de comunicaciones permite a los
usuarios de la SCT hacer uso de Correo electrénico, Internet, sistemas institucionales, voz
y videoconferencia entre otros.

Requisitos:

Revision 02

a)

b)
o)

d)

e)

Debera existir disponibilidad de sitio en la Red de voz, datos y video de
la Secretaria.

El nuevo sitio debera estar registrado en el SIGTIC.

El site de comunicaciones debera cumplir con las siguientes
caracteristicas:

El sitio debera contar son un area exclusiva para el enlace
y equipos de comunicaciones (site) que se instalaran, en
condiciones de limpieza, libre de polvo y ventilado, seco y
contar con aire acondicionado.

Mantener una temperatura promedio de entre 15 a 30
grados centigrados.

No debera tener cambios de temperatura mayores a 10° C
por hora.

La humedad relativa, debera fluctuar entre 20% a 55% sin
condensacion.

Se requiere considerar una distancia de al menos 4 mts.
entre rack e instalaciones de agua, fotocopiadoras, motores
eléctricos y otros equipos que produzcan interferencia
electromagnética, electrostatica o de radiofrecuencia, ya
que puede afectar el buen funcionamiento de los equipos.
Las instalaciones eléctricas deben estar en buenas
condiciones (lineas eléctricas con corriente regulada).

La Unidad Administrativa solicita a través del SIGTIC
(http://sigtic.sct.gob.mx/) Integracién, Cambios de Domicilio o Baja
del sitio de la RED.

La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autografas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.
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Observaciones: Horas de Servicio: Las 24 hrs. del dia los 365 dias del afno.
Horas de Mantenimiento: De las 0:00 hrs a las 02:00 hrs. previo
aviso.

Horas de Soporte: De 08:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias habiles, previa
solicitud al CAT.

Entregables: Comunicacidn a todos los sitios integrados a la Red de
Voz, Datos y Video de la Secretaria.

El servicio queda bajo condicion de la recepcion en esta Unidad del
'Formato Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' con firmas
autografas de los responsables de la Unidad Administrativa Solicitante
en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la fecha en que
se realice la solicitud.

Tiempo de Integracién de Sitios: 6 semanas.
respuesta Cambios de domicilio: 6 semanas.
Baja de Sitios: al siguiente corte mensual.

> Direccionamiento de equipos para acceso a la RED
El direccionamiento para acceso a la Red de la Secretaria sirve para la comunicacién de datos entre todas las
redes y hacia Internet.

Requisitos: a) El equipo al que el usuario pretende asignar una direccion no debera
contar con una direccién anterior sin haberla cancelado previamente.

b) El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa solicita a través
del SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) la asignacion o liberacién de
una direccion para acceso a red para el usuario de la Unidad la
Administrativa.

c) La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.
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Observaciones:

Horas de Soporte: De 08:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias habiles, previa
solicitud al CAT.

Entregables: Direccidn de acceso (direccion IP) utilizable

para la conexion en la red de datos de la Secretaria.

El servicio queda bajo condicion de la recepcion en esta Unidad del
'Formato Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' con firmas
autografas de los responsables de la Unidad Administrativa Solicitante
en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la fecha en que
se realice la solicitud.

Tiempo de
respuesta

Hasta 20 horas habiles después de recibida la solicitud.

Correo electronico

El correo electrdnico es el envio de mensajes entre un equipo de computo a otro utilizando

redes de comunicaciones.

Requisitos: a)

b)

Revision 02

El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa solicita a través
del SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) la cuenta de correo electrénico
para el usuario de la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.

Tipo de correos:

Correo electrénico Institucional:
1. El usuario no debera contar con una cuenta de correo electrénico
institucional.
2. Debera estar registrado en el SIGTIC la siguiente informacion:
i. Datos del empleado, adscripcion y ubicacién fisica.
ii. Actividades en las que participa, tales como funciones,
procedimientos, procesos o proyectos.
iii. Equipo de computo asignado para su uso, en el cual se
configurara el cliente de correo para la descarga de los mensajes
recibidos.

Correo electrdénico Grupal:
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Observaciones:

Tiempo de
respuesta

> Acceso a internet
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1. Cada uno de los usuarios que se integraran a la cuenta grupal,
debera contar con la cuenta de correo electronico institucional.

Correo electrénico de Servicio:

1. El usuario que se hard responsable de esta cuenta deberad tener
asignado para su uso un equipo de computo, en el cual se
descargaran los mensajes recibidos.

2. El servicio debera estar relacionado con alguna funcién,
procedimiento, proceso y/o proyecto registrado en el SIGTIC.

Horas de Servicio: Las 24 hrs. del dia los 365 dias del afio.

Horas de Mantenimiento: De las 0:00 hrs. a las 02:00 hrs. previo
aviso.

Horas de Soporte: De 08:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias habiles, previa
solicitud al CAT.

Entregables: Cuenta de correo y capacidad de buzon.

Las solicitudes llegan de forma electrénica a los responsables de
proporcionar el servicio, se procede a la atencion sin embargo, el
servicio queda bajo condicion de la recepcion en esta Unidad del
'Formato Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' con firmas
autografas de los responsables de la Unidad Administrativa Solicitante
en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la fecha en que
se realice la solicitud.

Hasta 20 horas habiles después de recibida la solicitud.

Servicio que le permite a los usuarios acceder a los servicios de la red mundial Internet.

Revision 02
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Requisitos: a) El usuario debera estar registrado en el SIGTIC.
b) El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa solicita a través del

c)

SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) el acceso a Internet para el usuario
de la Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la fecha
en que se realice la solicitud.

Observaciones:

Horas de Servicio: Las 24 hrs. del dia los 365 dias del afo.

Horas de Mantenimiento: De las 0:00 hrs. a las 02:00 hrs. previo
aviso.

Horas de Soporte: De 08:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias habiles, previa
solicitud al CAT.

Entregables: Acceso a la informacion ofrecida en Internet (de acuerdo
a las politicas de seguridad de esta Unidad).

Tipo de Acceso a Internet
a) Kaunas: Acceso a Internet Basico
b) Kenaz: Acceso a Internet con minima restriccion

Tiempo de
respuesta

Hasta 20 horas habiles después de recibida la solicitud.

> Servicios de voz

Para fines de la Secretaria, este servicio se refiere a la comunicacion por voz que se
establece entre dos o mas usuarios por medio de infraestructura de telefonia (aparato
telefonico y conmutador) y de comunicaciones.

Revision 02
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Requisitos:

Observaciones:

Tiempo
respuesta

> Videoconferencias

de
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a) El usuario debera estar registrado en el SIGTIC.

b) El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa solicita a través del

c)

SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) el servicio de voz para el usuario de la
Unidad Administrativa.

La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la fecha
en que se realice la solicitud.

Horas de Servicio: Las 24 hrs. del dia los 365 dias del afio.

Horas de Mantenimiento: De las 0:00 hrs. a las 02:00 hrs. previo
aviso.

Horas de Soporte: De 08:00 hrs. a 18:00 hrs. en dias habiles, previa
solicitud al CAT.

Hasta 24 horas habiles después de recibida la solicitud.

La videoconferencia es una forma de comunicacion en tiempo real entre los usuarios de la
Secretaria geograficamente dispersos, involucrando audio, texto y video.

Requisitos:

Revision 02

b)

a) El servicio de videoconferencia esta limitado a proporcionarse a la SCT,

areas y personas que en ella se suscriben. Las videoconferencias estan
restringidas a Centros SCT, Centro Nacional y lugares con equipo de
videoconferencia.

El usuario o area administrativa solicitante (Informatico o responsable
del area administrativa) deberda contar con una cuenta de correo
electrénico institucional registrada para poder enviar y recibir la
notificacion de la confirmacion del evento de videoconferencia solicitado.

En el caso que la videoconferencia sea de un alto grado de importancia,
sera necesario que se notifigue e informe en la solicitud para establecer
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d)

los mecanismos necesarios para su mejor realizacion. Para ello se
realizara una sesion de prueba por lo menos 2 dias antes en el recinto y
con los lugares involucrados para prevenir incidentes en la realizacion de
la videoconferencia. Esta sesion de prueba también serd contemplada
por el area solicitante y deberd establecer la fecha, hora a realizarla
previo acuerdo con la UTIC.

La solicitud del servicio debera ser por medio de oficio dirigido al titular
de la UTIC con copia al Director de comunicaciones de la UTIC, este
podra ser enviado por correo electronico con un minimo de 4 dias
habiles de anticipacion a la facha de realizacion de la videoconferencia.
Debe incluir fecha, hora, duracién y recinto para la realizaciéon de la
videoconferencia; ademas de los lugares a incluir en la misma (sitios con
equipo de videoconferencia).

Horas de Servicio: De 9:00 a 18:00 hrs. en dias habiles.
Horas de Mantenimiento De 9:00 a 18:00 hrs. en dias previo aviso.
Horas de soporte: De las 9:00 a 18:00 hrs. en dias habiles, previa
solicitud al CAT.
Niveles de servicio: 99 % de disponibilidad por evento.
Relacion de salas de videoconferencia

Centro SCT Aguascalientes.

Centro SCT Baja California.

Centro SCT Baja California Sur.

Centro SCT Campeche.

Centro SCT Coahuila.

Centro SCT Colima.

Centro SCT Chiapas.

Centro SCT Chihuahua.

Centro SCT Durango.

Centro SCT Guanajuato.

Centro SCT Guerrero.

Centro SCT Hidalgo.

Centro SCT Jalisco.

Centro SCT Estado de México.

Centro SCT Michoacan.

Centro SCT Morelos.

Centro SCT Nayarit.

Centro SCT Nuevo Leon.

Centro SCT Oaxaca.

Centro SCT Puebla.

Centro SCT Querétaro.

Centro SCT Quintana Roo.

Centro SCT San Luis Potosi.

Centro SCT Sinaloa.

Centro SCT Sonora.

Centro SCT Tabasco.

Centro SCT Tamaulipas.
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Centro SCT Tlaxcala.

Centro SCT Veracruz.

Centro SCT Yucatan.

Centro SCT Zacatecas.

Sala de Usos Mdiltiples del C. Secretario.

Sala de Juntas de la Oficialia Mayor.

Sala de Capacitacion de la Unidad de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones (UTIC).

Sala de Juntas de la Direccion General de Tarifas, Transporte
Ferroviario y Multimodal (DGTTFM).

Sala de Juntas de la Direccion General de Autotransporte Federal
(DGAF).

Sala de Juntas de la Direccién General de Marina Mercante
(DGMM).

Tiempo de Tiempo de respuesta: Hasta 16 horas habiles después de recibida la
respuesta solicitud.
Horas de entrega: El dia y hora programada para la realizacion de la
videoconferencia.
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® Gervicios de sistemas
> Cuentas de acceso a sistemas
Este servicio permite a los usuarios acceder a los Sistemas o Aplicaciones Institucionales, a

fin de controlar las operaciones que el usuario puede realizar dentro de dicho sistema o
aplicacion.

Requisitos: a)
b)

<)

El sistema debera estar registrado en el SIGTIC.
El usuario que requiere la cuenta debera estar registrado en el SIGTIC.

El Enlace Informatico de cada Unidad Administrativa solicita a través

del SIGTIC (http://sigtic.sct.gob.mx/) solicita el alta, baja o cambio a
la cuenta de acceso para el usuario de la Unidad Administrativa.

d) La Unidad Administrativa envia mediante oficio a la UTIC el 'Formato
Unico para Solicitud de Servicios y Tramites' generado en el SIGTIC con
firmas autdgrafas de los responsables de la Unidad Administrativa
Solicitante en un periodo no mayor a 10 dias habiles después de la
fecha en que se realice la solicitud.

Horas de Servicio: De 9:00 a 18:00 hrs en dias habiles.
Entregables: Cuenta de acceso al Sistema o Aplicacion solicitado.
Formato de aceptacién o rechazo de la solicitud emitido por el SIGTIC.

Observaciones:

Tiempo de Hasta 20 horas habiles después de recibida la solicitud.

respuesta

> Respaldo de informacion

Este servicio permite a los usuarios resguardar o recuperar informacién de los Sistemas o
Aplicaciones Institucionales en operacion, a fin de realizar tareas de auditoria, de cambios u
obtencion de informacion histdrica.
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Requisitos: a) La Base de Datos deberd estar instalada en el Centro de Datos
Institucional

b) Mediante correo electrénico el usuario duefio de los procesos de
operacion del Sistema y/o Aplicacion o responsable de la operacion
técnica, enviara a la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico un correo
electrénico solicitando el respaldo, e indicando Sistema, Base de
Datos y descripcion de la solicitud.

Observaciones: Horas de Servicio: 7 x 24
Entregables: Informacion de la Base de Datos y/o Sistema
respaldados o restaurados.

Tiempo de Depende del volumen de informacion.
respuesta
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™ Avu*aorizacion de cursos en TIC's

Dictaminar la viabilidad técnica de las acciones de capacitacion en Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones solicitadas por Unidades Administrativas Centrales y
Centros SCT, en apego a los estandares tecnoldgicos y herramientas vigentes.

Requisitos: a) Es responsabilidad de la Unidad Administrativa o Centro SCT solicitante,
contar con los recursos financieros necesarios para el pago del curso de
capacitacion.

b) El tema del curso debera apegarse a las herramientas de software o
hardware autorizadas por la UTIC.

c) La Unidad Administrativa debera descargar el formato 4 de la Intranet
en la siguiente direccion electrénica http://intranet.sct.gob.mx y
enviarlo acompafiado de un oficio, dirigido al titular de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Observaciones: El visto bueno técnico considera exclusivamente el aspecto técnico de la
solicitud, siendo responsabilidad de la Unidad Administrativa o Centros SCT
solicitante, el observar y aplicar las disposiciones establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en materia del
ejercicio del gasto y demas aplicables.

Tiempo de Hasta 40 horas habiles después de recibida la solicitud.
respuesta
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Transparencia y Acceso a la Informacion

=/ Atencion y seguimiento a las solicitudes de informacion

Recibir y dar tramite a las solicitudes de informacién que formulen los particulares en el marco
de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Requisitos:

Revision 02

Para atender una solicitud de informacion ésta debe ser registrada por medio electrénico
o manual (siempre que el solicitante proporcione nombre y domicilio, asi como la
descripcidn clara y precisa de los documentos que solicita) en el Sistema de Solicitudes de
Informacion (SISI), asignandole un nimero de folio con el cual se dara seguimiento hasta
su conclusion.

Procedimiento:
Una vez recibida la solicitud, ésta sera turnada para su atencion a los servidores publicos
de apoyo designados por las unidades administrativas centrales y Centros SCT. Los cuales
gestionaran la respuesta que debera entregarse a esta Unidad de Enlace mediante oficio,
en los términos y plazos siguientes, seglin sea el caso:

1.

Disponibilidad: Dentro de los CINCO dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion y en su caso deberd indicar la forma en que se puede proporcionar la
informacion solicitada

Ampliacion de informacion: Dentro de los TRES dias habiles contados a partir de
la fecha de recepcidon y en la cual debera indicarse qué datos deben requerirse al
solicitante para su pronta localizacion.

Incompetencia: Dentro de los TRES dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion y en la cual debera indicarse la unidad administrativa o Centro SCT
responsable de atenderla.

Informacion clasificada como reservada o confidencial: Dentro de los CINCO
dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion debera informarse mediante
oficio dirigido al Comité de Informacién firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa. En el que deberd indicarse el tipo de clasificacion, fundamentarse,
motivar la(s) posible(s) implicacion(es) en caso de su publicidad y precisar el periodo
de reserva. Asimismo, se debera poner a disposicion del Comité de Informacion el
documento o expediente clasificado y en el caso de que la informacion se encuentre
parcialmente clasificada, debera incluir también una propuesta de version publica.

Inexistencia: Dentro de los CINCO dias habiles contados a partir de la fecha de
recepcion debera informarse mediante oficio dirigido al Comité de Informacién
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa, en el que se manifieste que una
vez realizada la bisqueda de informacidén, ésta no se localizd, acreditando su
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argumento y ademas orientando al solicitante acerca de su posible localizacién. En
ese sentido el Comité podra ordenar se realice una busqueda exhaustiva de la
informacion.

El Comité de Informacion estudiara y analizara la clasificacién de la informacion o bien
la inexistencia de la misma, emitiendo la resolucion correspondiente (ver seccidn
Cumplimiento de Resoluciones).

Los términos y condiciones antes mencionadas fueron establecidas por el Comité de
Informacion de la SCT, en sus “Politicas que deberan observar las Unidades Administrativas
Centrales, Centros SCT, y el Instituto Mexicano del Transporte para la atenciéon de las
solicitudes de acceso a la informacién publica y criterios especificos para la clasificacion de la
informacion y para la organizacion y conservacion de archivos”.

Ampliacién del plazo de atencién. Para el caso que dado el volumen de la informacién
solicitada o del universo de expedientes que se requiera su verificacion para la ubicacion o
analisis de la informacion, bajo estricta responsabilidad de la unidad administrativa y en casos
excepcionales podra solicitarse a la Unidad de Enlace por escrito y por Unica vez la ampliacion
del plazo de la atencién de la solicitud en especifico.

Positiva Ficta. La falta de respuesta dentro de los tiempos establecidos y con fundamento en
el articulo 53 de la LFTAIPG, se entendera resuelta en sentido positivo, por lo que la
dependencia o entidad quedara obligada a darle acceso a la informacién al solicitante en un
periodo de tiempo no mayor a los diez dias habiles, siendo la Unidad Administrativa la
responsable de la falta de cumplimiento.

De 5 a 10 dias habiles, segun el caso.
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™ Saiicitudes de acceso o correccion de datos personales

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso o correccidon de datos personales que formulen
los particulares conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Requisitos: Para atender una solicitud de acceso a datos personales y correccion de éstos, los
particulares titulares o sus representantes deberan acreditar previamente su personalidad
y para promoverla por medio electrénico debera contarse con la certificacion del medio de
identificacion electronica a que se refiere el Articulo 69-C de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo. El Sistema de Solicitudes de Informacion (SISI), le asignara
un nimero de folio con el cual se dara seguimiento hasta su conclusion.

Procedimiento:
Una vez recibida la solicitud, ésta sera turnada para su atencién a los servidores publicos
de apoyo designados por las unidades administrativas centrales y Centros SCT. Los cuales
gestionaran la respuesta que debera entregarse a esta Unidad de Enlace mediante oficio,
en los términos y plazos siguientes, segun sea el caso:

Solicitudes de acceso a datos personales:
- En caso de contar con la informacién: Dentro de UN dia habil posterior a la recepcion

la unidad administrativa debera remitirla en formato comprensible a la Unidad de
Enlace.

- En caso de que la informacion solicitada no se encuentre en su sistema de datos
personales: Dentro de los DOS dias habiles siguientes, la unidad administrativa
debera enviar un informe en el que exponga este hecho al Comité de Informacién, el
cual analizara el caso y tomara las medidas pertinentes para localizar la informacion
solicitada. De no encontrarse la informacion solicitada, el Comité expedird una
resolucion que comunique al solicitante la inexistencia de sus datos personales.

Correccion de datos personales:

- En caso de proceder la correccion de los datos personales: Dentro de los CINCO dias
habiles siguientes, la unidad administrativa debera remitir a la Unidad de Enlace una
comunicacion en la que haga constar las modificaciones.

- En caso de que no proceda la correccion de los datos personales: Dentro de los DOS
dias habiles siguientes, la unidad administrativa debera remitir al Comité de Informacion
una comunicacion en la que funde y motive las razones por las que no procedieron las
modificaciones. El Comité determinara la procedencia de las modificaciones, o bien
emitira una resolucion fundada y motivada que determine la improcedencia total o parcial
de las mismas.
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Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica Gubernamental los plazos a que se
refiere el articulo 24 de dicha Ley no seran prorrogables.

Q@vaciones: Conforme al Ultimo parrafo del articulo 76 del Reglamento de la Ley Federal de

Tiempo de De 2 a 5 dias habiles, segln el caso.
respuesta:
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™ Alencion recursos de revision

Recibir y dar tramite de respuesta a los recursos de revision que presenten los particulares
conforme a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Requisitos:

Observaciones:

Tiempo de

respuesta:
Revisién 02

Para dar tramite a un recurso de revision debera existir previamente la notificacion del IFAI a
la Unidad de Enlace de la inconformidad presentada por el solicitante a quien se le haya
negado el acceso a la informacién o se le haya informado sobre la inexistencia de la misma.

Procedimiento:

a) La Unidad de Enlace enviard a mas tardar al dia habil siguiente a las unidades
administrativas responsables de la informacion copia de los recursos de revision que
le sean notificados por el IFAI en contra de las resoluciones emitidas por el Comité de
Informacion o de la informacion proporcionada por las unidades administrativas.

b) En un plazo no mayor de 5 dias habiles contados a partir de la fecha en que la Unidad
de Enlace les notifique a las unidades administrativas responsables de la informacion
el recurso aludido, deberan remitir a la Unidad de Enlace un informe y los alegatos
debidamente fundados y motivados que permita contar con elementos para sustentar
los criterios contenidos en la resolucién recurrida o en la informacién proporcionada.

En el supuesto de que el IFAI considere necesario llevar a cabo una audiencia para
allegarse de mas elementos, la Unidad de Enlace podra requerir a las unidades
administrativas para que a mas tardar 48 horas antes de la audiencia a través de un oficio
designen un representante para que asista a la misma y de ser el caso dé acceso a la
informacién.

5 dias habiles.
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™ Camolimiento de resoluciones

Realizar la implementacion del cumplimiento de una resolucién emitida ya sea por el Comité de
Informacion o el IFAL

Requisitos: Derivado del analisis de la documentacion generada como consecuencia de una solicitud
de informacion, el Comité de Informacion o el IFAI emitird la resolucion
correspondiente.

Procedimiento:
En el caso de que el Comité de Informacion o el IFAI revoque o modifique la
clasificacion de la informacion, ordene la entrega de la informacion, o bien, ordene que
se realice una nueva busqueda exhaustiva, la unidad administrativa responsable debera
dar cumplimiento en el plazo siguiente:

CINCO dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucién emitida, para lo cual
debera remitir a la Unidad de Enlace la documentacion e informacién ordenada por la
instancia respectiva a fin que la Unidad de Enlace proceda a la implementacién de su
cumplimiento en ese mismo plazo.

Observaciones: Cabe sefalar, que seran causas de responsabilidad administrativa de los servidores
publicos el no proporcionar la informacién cuya entrega haya sido ordenada por el
Comité de Informacion o por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica de
conformidad con lo dispuesto por la fraccion VII del articulo 63 de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Igualmente, seran causas de responsabilidad administrativa, el incumplimiento de las
demas obligaciones establecidas en el mencionado articulo 63.

Tiempo de 5 dias habiles.
respuesta:
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Mejora’Regulatoria

¥ Pregrama de mejora regulatoria

El articulo 69-D de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, el Titular de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes (SCT) designé al Oficial Mayor del Ramo como responsable
de someter a la opinion de la COFEMER, al menos cada dos afos, de acuerdo con el calendario
que dicha Comisién establezca, un programa de mejora regulatoria en relacion con la
normatividad y tramites que aplica la SCT, asi como reportes periddicos sobre los avances
correspondientes.

> Elaboracion

Requisitos: a) Una vez publicados los lineamientos y manuales, el Area de Mejora Regulatoria
solicitara la informacién correspondiente a las Unidades Administrativas de la SCT e
integrara tanto el Programa de Mejora Regulatoria, como los reportes periddicos del
mismao.

b) El Oficial Mayor del Ramo enviara de forma oficial tanto el programa, como los reportes
a la COFEMER

Observaciones: Los lineamientos y manuales, que se publiquen para tal efecto, contendran los términos en
que debera entregarse dichos programas a la COFEMER, asi como la informacion que
deberan incluir.

Tiempo de El tiempo de respuesta dependera de los lineamientos y manuales que se publiquen para
respuesta: tal efecto.5 dias habiles.
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™ Marifestaciones de impacto regulatorio

£ “articulo 69-H de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA) establece que
cuando las dependencias elaboren anteproyectos de leyes, decretos legislativos y actos a que
se refiere el articulo 4 de la citada Ley, los presentaran a la COFEMER, junto con una
manifestacion de impacto regulatorio (MIR) que contenga los aspectos que dicha Comision
determine, cuando menos treinta dias habiles antes de la fecha en que se pretenda emitir el
acto o someterlo a la consideracion del Titular de Ejecutivo Federal.

> Elaboracion

Requisitos:

Observaciones:

Revision 02

a)
b)

d)

Los anteproyectos y MIR respectivas deberan capturarse en el Portal de Internet de la MIR
(www.cofemermir.gob.mx) para poder ser presentadas a la COFEMER.

El envio del anteproyecto y la MIR a la COFEMER, se solicitara mediante correo electronico
al Area de Mejora Regulatoria, adscrita a la Oficialia Mayor, para que ésta analice y revise
dicha informacién y, en su caso, emita sus opiniones al respecto, o bien se remita, a
través del Portal de Internet de la MIR, la informacion correspondiente a la COFEMER.

La COFEMER, en términos del articulo 69-] de la LFPA, cuando asi lo estime, podra emitir
y entregar a la SCT un dictamen parcial o total de la MIR y del anteproyecto respectivo,
dentro de los treinta dias habiles siguientes a la recepcion de la manifestacion, de las
ampliaciones o correcciones de la misma o de los comentarios de los expertos a que se
refiere el articulo 69-1 de la LFPA, seguin corresponda.

El Responsable Técnico del Proceso de Mejora Regulatoria, notificara mediante oficio a la
Unidad Administrativa de la SCT que corresponda, del dictamen emitido por COFEMER, a
efectos de que realice lo conducente.

Se podra solicitar a la COFEMER autorice que la MIR se presente hasta en la misma fecha
en que se someta el anteproyecto al Titular del Ejecutivo Federal o se expida la
disposicion, segun corresponda, cuando el anteproyecto pretenda modificar disposiciones
gue por su naturaleza deban actualizarse periddicamente, y hasta veinte dias habiles
después, cuando el anteproyecto pretenda resolver o prevenir una situacion de
emergencia.

Cuando el anteproyecto no implique costos de cumplimiento para los particulares, se
solicitara a la COFEMER exima la obligacion de elaborar la MIR.

Es responsabilidad de las Unidades Administrativas de la SCT dar cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 11 fraccién IX del Reglamento Interior de la SCT, a efecto de
obtener, en su caso, el pronunciamiento de la Unidad de Asuntos Juridicos. No obstante lo
anterior, en caso que la Oficialia Mayor, asi lo considere conveniente podra solicitar
opinién de dicha Unidad.

Cuando la Unidad Administrativa de la SCT promotora del anteproyecto no se ajuste al
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dictamen mencionado, deberd, a través del Area de Mejora Regulatoria, comunicar por
escrito las razones respectivas a la COFEMER, antes de emitir o someter el anteproyecto a

la consideracion del Titular del Ejecutivo Federal, a fin de que la COFEMER emita un
dictamen final al respecto dentro de los cinco dias habiles siguientes.

La COFEMER tiene un plazo de 30 dias habiles para emitir el dictamen respectivo,

contados a partir de la recepcion de la Ultima comunicacion que reciba respecto del
anteproyecto y su respectiva MIR.
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o Tramites

Tl 'articulo 69-M de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo (LFPA) establece que la
COFEMER llevara el RFTS, para cuyo efecto la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT) y sus organos desconcentrados deberan proporcionarle la informacién correspondiente,
para su inscripcién o modificacion en relacién con cada tramite que aplican.

> Inscripcion (y actualizacion de informacion)

Requisitos: a) La informacion debera entregarse a la COFEMER a través del Portal de Internet del
RFTS (www.cofemertramites.gob.mx) y dicha Comisién debera inscribirla en el RFTS
dentro de los cinco dias habiles siguientes, en virtud de lo dispuesto en el articulo 69-
N de la LFPA.

b) Las Unidades Administrativas de la SCT, solicitaran la inscripcion o modificacion de
tramites, mediante oficio o correo electrénico al Area de Mejora Regulatoria, adscrita
a la Oficialia Mayor, para que ésta analice y revise dicha informacion y, en su caso,
emita sus opiniones al respecto, o bien se remita, a través del Portal de Internet del
RFTS, la informacion correspondiente a la COFEMER.

c) La COFEMER resolvera respecto a la inscripcion o modificacion de tramites en RFTS, o
en su caso, de la opinidon que tenga al respecto en caso de discrepar en los términos
en que la informacion fue remitida, lo cual serd notificado por el Area de Mejora
Regulatoria a las Unidades Administrativas de la SCT para los efectos procedentes.

Observaciones: El articulo 69-O de la LFPA dispone que dicha informacion debera estar prevista en leyes,
reglamentos, decretos o acuerdos presidenciales o, cuando proceda, en normas oficiales
mexicanas o acuerdos generales expedidos por la SCT y sus érganos desconcentrados.

Las Dependencia debera notificar a la Comisiéon cualquier modificacion a la informacion
inscrita en el Registro, dentro de los diez dias habiles siguientes a que entre en vigor la
disposicion que fundamente dicha modificacion.

Las Unidades Administrativas de la SCT seran responsables del contenido y legalidad de la
informacion proporcionada y la COFEMER sélo podra opinar al respecto. En caso de
discrepancia entre la COFEMER y la SCT, correspondera decidir en definitiva a la
Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, segin lo establecido en el articulo 69-P de la

LFPA.
Tiempo de La COFEMER tiene un plazo de 5 dias habiles para inscribir la informacion en el Registro
respuesta: Federal de Tramites y Servicios, contados a partir de que reciba la informacion

correspondiente.
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» [Fliminacion

Requisitos: a) Las Unidades Administrativas de la SCT, en virtud de: i) la derogacion o abrogacion de
una disposicion de caracter general que motive la eliminacion de un tramite; o ii) cuando
de forma justificada asi lo considere pertinente, solicitaran mediante un oficio en formato
libre dirigido al Oficial Mayor del Ramo, la eliminacion de algin tramite de su
competencia que tengan inscrito en el RFTS, proporcionando la descripcién del mismo
(homoclave y nombre).

b) El Oficial Mayor del Ramo solicitara mediante un oficio dirigido al Titular de la a la
COFEMER la eliminacion de los tramites inscritos en el RFTS, previa revision y andlisis del
Area de Mejora Regulatoria. )

La resolucion que al respecto emita la COFEMER, sera notificada por el Area de Mejora
Regulatoria a las Unidades Administrativas de la SCT para los efectos procedente
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AMTTAL
APF

Assesment Center

ASF
Banamex

Bienes de TIC

CABMS
CEAJUBI

Centro de Atencion
Tecnoldgica (CAT)

CGPCSCT
CIAC
CIADI
CISEP
CLC
COMERI
CTI

CS
CTPyS
CURP
DAL
DGPOP
DGRH
DGRM
DNC
DOF
EVA
FONAC
HAY DATA
IFAI

IP

ISPT
ISR
ISSSTE
IVA
LAASSP
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Prueba de Vision del Servicio Publico.

Administracion Publica Federal.

Centro de Simulacién.

Auditoria Superior de la Federacion.

Banco Nacional de México, S.A.

El conjunto de lo descrito en equipo de cédmputo, equipo de comunicaciones,
programas de computo, sistemas y aplicaciones.

Catalogo de Adquisicion de Bienes Muebles.

Centro de Atencién a Jubilados.

Servicio de informacién y asistencia disponible para los usuarios de la
Secretaria, el cual atiende los requerimientos de hardware, software vy
aplicaciones propias de la institucidn, asi como solicitudes de informacién por
parte de clientes externos en busca de informacién de tramites y servicios
inherentes a las actividades de la dependencia.

Coordinacion General de Planeacion Y Centros SCT.

Centro de Iniciacidn Artistica y Cultural.

Centro de Iniciacion Artistico y Deportiva Infantil.

Centro de Ingreso y Profesionalizacion.

Cuenta por Liquidar Certificada de la Tesoreria de la Federacion.

Comité de Mejora Regulatoria Interna.

Comité Técnico de Informacion.

Comité de Seleccion.

Comité Técnico de Profesionalizacion y Seleccion.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Direccion de Asuntos Laborales.

Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

Direccion General de Recursos Humanos

Direccion General de Recursos Materiales.

Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.

Diario Oficial de la Federacion.

Espacio Virtual de Aprendizaje.

Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Sistema para valuar los puestos.

Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

Protocolo de Internet.

Impuesto Sobre el Producto del Trabajo.

Impuesto Sobre la Renta.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Arrendamientos, Adquisiciones y Servicios del Sector Publico.
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MAP

MAPE

OIC

OLI

PAC

PFI

PIPP

PPP

RUSP

SABA

SAR

SAT

SCT / Secretaria
SECAS

Servicios de TIC

SFP
SHCP
SIA
SIAFF
SII
SIGTIC

SPC
TESOFE
TIC

UAC'S
UTIC
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Mddulo de Adecuaciones Presupuestarias.

Modulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades.

Organo Interno de Control en la SCT.

Oficio de Liberacién de Inversion

Programa Anual de Capacitacion.

Programa de Formacion Integral.

Proceso Integral de Programacion y Presupuesto, Sistema.
Pruebas Gerenciales.

Registro Unico de Servidores Publicos.

Sistema de Administracion de Bienes Asegurables.

Sistema de Ahorro para el Retiro.

Sistema de Administracion Tributaria.

Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

Oficio de autorizacién especial de inversion

Son los servicios que presta la Unidad de Tecnologias de Informacion a todos
Sus usuarios.

Secretaria de la Funcion Publica.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Sistema Integral de Administracion.

Sistema Integral de Administracidn Financiera Federal

Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
Sistema Institucional para la Gestion de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones.

Servidores Publicos de Carrera.

Sistema de Servicio Profesional de Carrera

Tesoreria de la Federacion.

Tecnologias de Informacidon y Comunicaciones.

Unidades Administrativas centrales.

Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones.
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Primei9: La presente Circular 01 tendra vigencia a partir del 02 de Mayo del presente afio y
podia ser consultada en las paginas de la Normateca Interna

http://normatecainterna.sct.gob.mx y en la Intranet http://intranet.sct.gob.mx.

Segundo: Quedan sin efectos todas aquellas disposiciones administrativas internas de la
Oficialia Mayor o sus unidades administrativas que contravengan o dupliquen lo dispuesto en la
presente Circular 01.

Actualizacion Circular 01 dictaminada en la 2° sesion ordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de fecha 25 de septiembre de 2007

Primero: La modificacion a los términos y condiciones aplicables a los tramites y servicios:
i) Pago de viaticos; ii) Apertura de cuentas bancarias para el pago de sueldos; iii) Pago de horas
extraordinarias; iv) Contratacion de los servicios generales; v) Correspondencia en sus
modalidades a) correo registrado y b) correo ordinario; y vi) Recepcion, asignacién de nimeros
de control inventarial, alta en el inventario de la SCT y retiro de los bienes instrumentales,
modalidad bienes nuevos, surtiran efectos a partir del 01 de octubre de 2007.

Actualizacion Circular 01 dictaminada en la 1° sesion ordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria Interna de fecha 24 de abril de 2008

Primero: La modificacidn a los términos y condiciones aplicables a los tramites y servicios que
a continuacion se enlistan, surtiran efectos a partir del 30 de abril de 2008.

Adecuaciones presupuestarias
» Internas
» Externas compensadas.
» Externas liquidas.
Oficios de Inversion
> Oficios de autorizacidn especial de inversion (Secas)
> Oficios de Liberacién de Inversién
Suficiencia presupuestal
Apoyo presupuestal
Contratos plurianuales
Contratos cuya vigencia inicia en el ejercicio fiscal siguiente
Apertura y control de cuentas bancarias
Criterios de racionalidad y austeridad (pago de partidas restringidas)
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>

Corigtesos, convenciones y exposiciones
Hervicios de asesoria, consultoria, estudios e investigaciones
Sexvicios de difusion e informacion
Alimentaciéon de personas
Telefonia celular
Pasajes urbanos
Cuotas a organismos internacionales
Tramite de pago
Pagas por defuncién
Servicios de capacitacion
Servicios de informatica
Pago de viaticos
Pago de pasajes
Pago de combustibles, lubricantes y aditivos
Pago de mantenimiento de vehiculos terrestres
Pago de publicidad, propaganda y publicaciones oficiales
Pago de obra publica y servicios relacionados con la misma
Pagos a través de comisionado habilitado
Pagos a través de pagador habilitado
Recuperacién de fondo rotatorio
Pago a través del sistema de compensacion de adeudos.
Aviso de reintegro
Estructuras Organicas
» Estructuras organicas y ocupacionales en la SCT
Autorizacion de plazas
Autorizacion de ocupacion de plazas vacantes Movimientos de plazas
> Reubicacion de Plazas y Cambios de Region y/o de Subunidad
Apertura de cuentas bancarias para el pago de sueldos, aclaracién de movimientos bancarios y
reexpedicion de cheques.
Inscripcidn, aportaciones y liquidacién del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al
Servicio del Estado (FONAC)
» Pago al personal desincorporado del FONAC
> Reposicidn o reexpedicion de cheques de liquidacion del FONAC
Expedicién de constancias de percepciones y retenciones de ISR, asi como descuentos por
créditos otorgados por el ISSSTE y/o FOVISSSTE mediante la solicitud de servicios multiples.
Expedicion y resello de credenciales.
» Credenciales administrativas
> Credenciales de inspector de Vias Generales de Comunicacion.
» Credenciales tipo carnet de mandos y superiores
Seguros del personal

VVVVVVVVYVYYVYYVYY
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> GHeguro de vida institucional
% “Segdro de Separacion Individualizado
Ligericias con y sin goce de sueldo
Tranvite de prestaciones
Subsistema de planeacion: Elaboracidon y modificacién de descripciones y perfiles de puestos.
Perfiles de puesto
Subsistema de ingreso

» Solicitud de concursos de plazas vacantes

> Conformacion y sesion de los Comités de Seleccion en los Centros SCT

> Ocupacion de plazas en gabinetes de apoyo vy libre designacion

> Ocupacion de plazas adscritas a Unidades Administrativas consideradas como de
seguridad nacional.

> Ocupacion de puestos con fundamento en el articulo 34 de la Ley del SPC

> Ocupacion de puestos con fundamento en el articulo 34 de la Ley del SPC

> Ocupacion de puestos clave

Subsistema de desarrollo profesional: movimientos laterales
Subsistema de Capacitacion y Certificacién de Capacidades
Subsistema de Evaluacion del Desempefio: Servidores Publicos de Carrera
> Definicién de metas.
> Evaluacion del desempefio de los servidores publicos de gabinetes de apoyo, libre
designacién y carrera
> Programa de acciones de mejora para elevar el desempeio de los servidores publicos.
Subsistema de separacion
Capacitacion y Desarrollo
Programa Anual de Capacitacion 2008
Criterios para la elaboracidon de programas de formacion integral
> Programa de Formacion Integral (PFI)
Programa Anual de Capacitacién
Elaboracidn del Programa de Formacion Integral (PFI)
Evaluacion de Desempeiio Servidores Publicos de Seguridad Nacional y Personal Operativo
> Evaluacion de desempefio a personal operativo
> Evaluacion de Desempefio al Personal de Seguridad Nacional
Programa de servicio social
Sistema de ensefanza abierta
Padrdn de Servidores Publicos
Analisis y dictaminacion de ocupacién de plazas operativas
Adquisiciones
> Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su actualizacion
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> “Reguisiciones para adquisicion de bienes
Prasénitacion de los casos de excepcion a la licitacion publica ante el Comité de Adquisiciones,
arrerdamientos y servicios
> Invitacion a cuando menos tres personas
> Adjudicacion directa
Consolidacion de informacidn para el Sistema Integral de Informacién del Gobierno Federal
Contratacién de los servicios generales.
Asignacién de vehiculos oficiales
> Asignacion de vehiculos oficiales de trabajo y de todo servicio.
Pago de tenencias de vehiculos oficiales
Asignacién de estacionamientos
Control y seguimiento de los servicios aeroportuarios contratados
» Control y seguimiento de los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las
aeronaves y simuladores de vuelo
Archivo
» Transferencia de documentos para su guarda y custodia.
> Baja de documentos
» Concentracion de documentacién con posible valor histérico
Transporte de Personal
Baja de Vehiculos terrestres propiedad de la SCT
Cursos de capacitacién en materia de proteccidn civil
Asesoria y coordinacion de los ejercicios de evacuacion y simulacros
Apoyo en el diagnostico de riesgos
Atencidn y Seguimiento a las Solicitudes de Informacién
Solicitudes de acceso a datos personales
Atencidn recursos de revision
Cumplimiento de Resoluciones
Programa de Mejora Regulatoria
> Elaboracion
Tramites
> Inscripcion (y actualizacion de informacion)
> Eliminacion
» Reportes
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