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PRESENTACION

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

En este contexto, ha sido imprescindible mantener actualizados los mstrumentos
administrativos que contienen informacion relevante acerca de sus caracteristicas actuales de la
organizacion y funcionamiento.

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

El Oficial Mayor del Ramo

A.P RODRIGO RAMIREZ REYES
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1. MARCO JURIDICO

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

LEYES
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 1963/12/28 y sus reformas.

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

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

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

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 1982/12/31 y sus reformas.

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

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

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 2000/01/04 y sus reformas.

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 2012/06/06 y sus reformas.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
D.O.F. 2013/12/11 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 2002/03/13 y sus reformas.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental.
D.O.F. 2002/06/11 y sus reformas.

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

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 2004/05/20 y sus reformas.

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

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

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 2012/01/23

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente.
REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
D.O.F. 2006/06/28 y sus reformas.

Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

D.O.F. 1988/06/28 y sus reformas

Reglamento de Escalafén y Ajustes de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
D.O.F. 1988/07/12 y sus reformas.

Reglamento de la Comision de Avalios de Bienes Nacionales.
D.O.F. 1999/12/06 vy sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
DO.F. 2003/06/11

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

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
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D.O.F. 1999/03/15

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

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

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

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 2009/12/07 y sus reformas

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

DECRETOS

Decreto por el que se aprueban las bases para el establecimiento del Sistema Nacional de
Proteccion Civil y el Programa de Proteccion Civil que las mismas contienen.
D.O.F. 1986/05/06

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica Federal y servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector
centralizado o su equivalente en el sector paraestatal, deberan rendir al separarse de sus
empleos, cargos o comisiones, un informe de los asuntos de sus competencias y entregar
los recursos financieros, humanos y materiales que tengan asignados para el ejercicio de

sus atribuciones legales a quienes los sustituyan en sus funciones.
D.O.F. 1988/09/02

Decreto por el que se establece el Calendario Oficial.
D.O.F. 1993/10/06 y sus reformas

Decreto por el que se reforma el articulo Segundo del Decreto por el que se establece el
Calendario Oficial, publicado el 6 de octubre de 1993.
D.O.F. 2006/01/27

Decreto que aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 2013/05/20

Decreto por el que se aprueba el Programa de Comunicaciones y Transportes (2013-
2018)
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D.O.F. 2013/12/13

Decreto por el que se establecen las Bases para el Pago de Aguinaldo o Gratificacién de
Fin de Afio para el afio correspondiente.

ACUERDOS

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

D.O.F. 1977/01/31

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

D.O.F. 1977/01/31

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

D.O.F. 1978/08/08

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacién sera la entidad central
y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos administrativos e
histéricos de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 1980/07/14

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

D.O.F. 1982/09/15

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos.
D.O.F. 1984/11/19

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de los

obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos.
D.O.F. 2006/12/13

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en dicha materia.
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D.O.F. 2010/07/12

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
D.O.F. 2010/07/13

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Recursos Financieros.
D.O.F. 2010/07/15 y sus reformas.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
D.O.F. 2010/07/16 y sus reformas.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 2010/08/9 y sus reformas.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 2010/08/9 y sus reformas.

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

Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos Financieros, publicado el
15 de julio del 2010.

D.O.F. 2011/07/15

OTROS
Normas y Procedimientos Generales para la afectacion, baja y destino final de bienes
muebles de las dependencias de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 1988/06/21
Lineamientos para la adquisicion y enajenacion de inmuebles por parte de las

dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 1993/10/05
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Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Vigentes.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-003-SEGOB-2011, Sefales y
avisos para proteccion civil.- Colores, formas y simbolos a utilizar.
D.O.F. 2011/12/23

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizacion y
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene.

D.O.F. 2011/04/13

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

Proveer del talento humano y de los recursos financieros, materiales y tecnolégicos a las
Unidades Administrativas de la Secretarfa, para que cumplan con sus objetivos
sustantivos, a través de politicas que fomenten la eficiencia, eficacia, racionalidad,
austeridad y calidad, y el uso de tecnologias de la informacién, buscando la transparencia
y buena rendicién de cuentas.
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3. VISION

Ser un area estratégica que impulse la modernizaciéon e innovacién de los procesos
adjetivos de la Secretarfa, a través de la reingenierfa de los mismos y el uso de las
tecnologfas de informacién y comunicacién, aprovechando la experiencia y el
conocimiento de su personal para atender de manera oportuna y eficiente las
necesidades de las Unidades Administrativas, con valores de transparencia, honestidad y
responsabilidad.
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4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

— Fortalecer el desarrollo del capital humano de la Secretarfa y generar un entorno
laboral favorable, mediante la profesionalizacion y la capacitacion del personal en un
marco de respeto y legalidad en apego al Servicio Profesional de Carrera, asi como
con el establecimiento de programas sociales, culturales y deportivos.

— Eficientar el manejo de los recursos financieros necesarios para que las unidades
responsables de la Secretarfa cumplan con sus programas de trabajo, supervisando su
aplicacion de acuerdo a las disposiciones que emitan las dependencias globalizadoras.

— Proveer en tiempo y forma los recursos materiales y los servicios generales a las
Unidades Administrativas, asi como administrar y resguardar con eficiencia los bienes
muebles y el patrimonio inmobiliario.

— Promover, instrumentar y administrar una infraestructura tecnolégica y de servicios
de vanguardia, que satisfaga las necesidades de las Unidades Administrativas de la
Secretarfa y que les permita un manejo 6ptimo de la informacion.

— Promover la desregulacion de tramites de la Secretarfa.

— Transparentar la gestiéon publica y favorecer la rendicién de cuentas de conformidad
con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental.

— Promover, instrumentar, asi como administrar la organizacién y mantenimiento de
los archivos tanto de tramite como de concentracion de esta Secretarfa.

— Instrumentar y coordinar la operacién de un sistema de archivos que permita la
administracion de los expedientes, mediante la aplicaciéon de los instrumentos de
control y consulta archivistica, en las unidades administrativas de la SCT, con la
finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos normativos en la materia.

— Coordinar la aplicacion de esquemas de calidad que permitan la mejora de los

servicios ofrecidos por la Secretarfa, con la finalidad de satisfacer las necesidades de
los usuarios y cumplir con los lineamientos del Gobierno Federal.
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6. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES
ARTICULO 7o0. Corresponde al Oficial Mayor:

L. Someter a la aprobacién del Secretario los estudios, proyectos y acuerdos internos
del area de su responsabilidad,

IL. Vigilar que las funciones de las Unidades Administrativas adscritas organicamente
a la Oficialia Mayor, se realicen de conformidad con la normatividad aplicable;

I1I. Programar, controlar y evaluar el funcionamiento de las Unidades Administrativas
que se le adscriban, dictar las medidas necesarias para su mejoramiento
administrativo, la desconcentracion administrativa y la delegacion de facultades en
servidores publicos subalternos;

1V. Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién
de los recursos humanos, financieros y materiales;

V. Establecer, de conformidad con la normatividad aplicable, las politicas,
lineamientos y procedimientos internos para la captaciéon de los ingresos que se
obtengan por los bienes y servicios que administra la Secretaria;

VI Establecer e informar a las Unidades Administrativas las normas para el proceso
interno de programacion, evaluacion e informacion presupuestal, de acuerdo con
las politicas dictadas por el Secretario y someter a consideraciéon de éste el
anteproyecto del programa presupuesto;

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

VIII.  Participar en la elaboraciéon de las Condiciones Generales de Trabajo, difundirlas
entre el personal de la Secretarfa y vigilar su cumplimiento; asimismo, conocer y
atender los asuntos que presenten las representaciones sindicales de los
trabajadores y aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que determine la
ley;

IX. Definir y conducir la politica de capacitaciéon para el desarrollo del personal y el
mejoramiento de sus condiciones sociales, culturales, de seguridad e higiene en el
trabajo para el mejor desempefio de sus actividades; asimismo, proponer al
Secretario la designacion o remocion en su caso, de quienes deban representar a la
Secretarfa ante la Comisiéon Mixta de Escalafén y ante las comisiones que se
integren en el area de su competencia;
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X. Emitir dictamen en relaciéon con las licitaciones publicas que se lleven a cabo a
solicitud de las Unidades Administrativas que tenga adscritas en los términos que
fije la legislacion de la materia;

XI. Suscribir los contratos, convenios, acuerdos y los documentos relativos al ejercicio
de sus funciones y aquéllos que le sean sefialados por delegacion o le corresponda
por suplencia;

XII. Expedir y certificar las copias de documentos y constancias que existan en los
archivos a su cargo, cuando proceda;

XIII.  Establecer, mantener y operar el programa interno de protecciéon civil para el
personal, instalaciones, bienes e informaciéon de la Secretaria, apoyado por las
Unidades Administrativas cuyas funciones incidan en el desarrollo de las acciones
previstas en el programa mencionado;

XIV.  Coordinar y evaluar el programa interno de proteccion civil de prevencion y
auxilio a la poblacién de acuerdo con las atribuciones de la Secretaria; asi como
emitir las normas necesarias para su operacion, desarrollo y vigilancia;

XV. Participar en la gestion del programa anual de inversiones e intervenir en las
adecuaciones programaticas que modifiquen las inversiones autorizadas a las
entidades publicas agrupadas en el Sector y con la Coordinacion General de
Centros SCT, en lo correspondiente a los Centros SCT;

XVI.  Proporcionar a las dependencias competentes la informaciéon contable de las
entidades, asi como, disponer de ella para la elaboraciéon de la cuenta publica a
través de la Unidad Administrativa competente de la Secretaria;

XVII. Autorizar la ministracién de recursos de transferencias del Gobierno Federal;

XVIII.  Establecer y mantener el enlace de comunicacién y coordinacion eficiente en
materia financiera, entre la Secretarfa y las entidades agrupadas en el Sector;

XIX.  Proponer los ajustes y recomendaciones que en materia de programacion y
presupuestacion se considere deban aplicarse en las entidades agrupadas en el
Sector, asi como, en su caso, en los Centros SCT;

XX. Someter a la consideracién del Secretario, las propuestas de organizacion de las
Unidades Administrativas y de actualizacion del Reglamento Interior;

XXI.  Aprobar las modificaciones a las estructuras organico-ocupacionales y plantillas de
personal operativo de las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT;

XXII.  Analizar y evaluar la estructura organica, sistemas y procedimientos de trabajo de
las Unidades Administrativas de la Secretarfa y elaborar y opinar sobre los
proyectos de organizacion que se requieran;
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XXIII. Establecer y autorizar las politicas, normas, manuales, criterios, sistemas y
procedimientos de caracter administrativo que deban regir en las Unidades
Administrativas de la Secretarfa, de conformidad con la politica que determine el
titular del Ramo;

XXIV. Dar seguimiento a las observaciones de auditoria que formule la Auditoria
Superior de la Federacion a las Unidades Administrativas Centrales y, con la
Coordinacion General de Centros SCT, en lo correspondiente a los Centros SCT,
con motivo de la revision de la Cuenta Publica y del Informe de Avance de
Gestion Financiera de la Secretaria;

XXV. Establecer las politicas y normas para el desarrollo y administracion de las
tecnologfas de la informacion de las Unidades Administrativas Centrales y Centros
SCT, asi como integrar y evaluar el cumplimiento del programa interno de
desarrollo de las tecnologias de la informacion y proporcionar el soporte técnico a
la infraestructura a las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT;

XXVI. Establecer las politicas y normas para el desarrollo y administracion la red digital
multiservicios de la Secretaria;

XXVII. Disefiar, aplicar, dar seguimiento y evaluar las politicas y procedimientos para la
modernizacién y la mejora regulatoria interna de la Secretaria y, en su caso, de sus
Organos Desconcentrados y entidades sectorizadas, a través del Comité de Mejora
Regulatoria Interna;

XXVIIIL Promover el establecimiento de practicas administrativas que contribuyan a
mejorar la calidad de los procesos y servicios de las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

XXIX. Fungir como responsable del proceso de mejora regulatoria a que se refiere el
titulo tercero A de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, debiendo para

ello ejercer las facultades y cumplir con las obligaciones a que se refiere el articulo
69-D de dicha ley;

XXX. Coordinar los programas de actividades para la transparencia y el combate a la
corrupcion en la Secretarfa;

XXXI. Instrumentar y coordinar las acciones que se deriven de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y demas
ordenamientos aplicables en la materia;

XXXII. Dar seguimiento al avance en el cumplimiento de los compromisos presidenciales
asignados a la Secretarfa;

XXXIIL Fungir a través de la Direcciéon General de Programacion, Organizaciéon vy
Presupuesto, como instancia Gnica para tramitar ante la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico en lo que corresponde a las Unidades Administrativas Centrales,
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centros SCT, asi como los o6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria y entidades coordinadas del Sector, las solicitudes y consultas en materia
presupuestaria y contable y, ante la Secretarfa de la Funcién Publica, en materia
organizacional y de administracion de personal;

XXXIV. Definir y conducir la politica laboral en la Secretaria, y

XXXV. Las demas que le confieran las disposiciones legales y el Secretario, asi como las
que competan a las Unidades Administrativas que se le adscriban.
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7. FUNCIONES

7.1 SECRETARIA TECNICA

- Registrar la informacién de reuniones, invitaciones y compromisos del Oficial Mayor,
integrando y calendarizando la informacién en los medios establecidos para tal efecto,
con la finalidad de llevar a cabo un control eficiente de los compromisos programados e
informarlos oportunamente con los datos respectivos para conocimiento del Oficial
Mayor.

- Comunicar y confirmar con las areas o funcionarios respectivos, la asistencia del Oficial
Mayor en los actos oficiales programados o compromisos establecidos en la agenda,
mediante la confirmacioén telefénica o via electrénica, ratificando el lugar, fecha, hora y
asuntos a tratar, a fin de que las reuniones se lleven a cabo oportunamente de acuerdo a
lo calendarizado en la agenda.

- Supervisar la organizacion del sistema de archivo, asi como la integracion de expedientes
de diversos asuntos relevantes para la Oficialia Mayor, mediante la conjuncion, revision y
validacién de la documentacion antecedente al caso y las respuestas emitidas, con la
finalidad de facilitar la localizacién y consulta de los expedientes, mismos que a través de
la informacion contenida, serviran de apoyo para la toma de decisiones y definir el status
que guarda cada asunto.

- Formular bases de datos que permitan eficientar el uso de la informacion requerida, de
acuerdo a la normatividad aplicable en la materia, con la finalidad de integrar informes
que soporten la toma de decisiones sobre los asuntos encomendados.

- Supervisar la operaciéon del sistema informatico establecido para el control de archivos,
mediante la validacién del registro y la actualizacién del mismo, a fin de tener un mayor
control de los asuntos recibidos y generados por el area.

- Realizar un compendio actualizado de la normatividad que sustenta las nociones
generales de la Administracién Puablica Federal, a través de un mecanismo automatizado
que facilite su consulta, a fin de que la documentacién generada por el Oficial Mayor,
cumpla con los requerimientos normativos establecidos para cada asunto.

- Verificar que los documentos generados por el Oficial Mayor, se elaboren y archiven de
acuerdo a la normatividad establecida en materia de archivonomia, a fin de dar
cumplimiento a los requerimientos establecidos.

- Realizar una revision del Diario Oficial de la Federacién, a fin de difundir a las areas
internas las disposiciones aplicables a las atribuciones de la Oficialia Mayor, a fin de que
cada una de ellas aplique la normatividad pertinente en los trimites que se generen, y/o
validen la documentacioén que ingresa para firma del Oficial Mayor.
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7.2 CHOFER

- Determinar los mecanismos para atender las solicitudes de traslado en los vehiculos
oficiales de la Unidad Administrativa, con la finalidad de brindar un servicio oportuno,
asegurando el cumplimiento de los tiempos de traslado.

- Disefiar las rutas mas accesibles para llevar a cabo los recorridos asignados diariamente,
a fin de que se realicen de manera eficaz y eficiente.

- Establecer prioridades en la prestacion de los servicios de entrega de correspondencia
oficial, con la finalidad de satisfacer los requerimientos de las areas adscritas a Oficialia
Mayor.

- Realizar diariamente las bitacoras de recorrido, registrando el kilometraje del vehiculo, el
destino y los tiempos de traslado.

- Establecer los mecanismos necesarios para asegurar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos oficiales utilizados, mediante la debida comunicacién y
coordinacion con el area de recursos materiales para programar los servicios requeridos,
con la finalidad de contar con vehiculos en perfecto estado mecanico y de carroceria
para los servicios que se proporcionaran.

- Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones, con el propésito de evitar que existan
fallas en el mismo y evitar situaciones que le impidan llegar a su destino al Oficial
Mayor.

- Resguardar los documentos vehiculares como tarjeta de circulacién, poliza de seguro y
demas documentacioén relacionada con los vehiculos para presentarlos ante cualquier
eventualidad.

- Efectuar la limpieza interna y externa del vehiculo asignado, con el propdsito de
mantener en condiciones higiénicas y de adecuada presentacién el vehiculo, propiciando
la buena imagen de la Unidad Administrativa.

- Actualizar sus conocimientos en materia de reglamentos y sefializaciones viales para
desarrollar sus funciones en cumplimiento a la normatividad aplicable.

7.3 COORDINADOR DE ASESORES

- Asesorar y colaborar en el desarrollo y aplicaciéon de los proyectos o programas de
trabajo que sean competencia de la Oficialia Mayor de acuerdo a las atribuciones
asignadas por el reglamento interno.
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- Colaborar en la definicién de las bases para la implementacion y desarrollo de proyectos,
mediante la asignacién de funciones y responsabilidades a las areas de competencia o
especialistas en el tema, con la finalidad de contar con los elementos para llevar a cabo el
estudio y analisis de la informacion pertinente; asi como, la implantacién del proyecto de
acuerdo a la normatividad aplicable.

- Determinar los programas de trabajo que se implementaran en la Oficialia Mayor, a
través de la evaluacion de las necesidades de los servicios que presta con la finalidad de
realizar mejoras continuas en las gestiones o procesos de trabajo y poder otorgar
servicios de calidad.

- Emitir informes de los diferentes programas de trabajo vigentes en el area, mediante la
integracion, estudio y analisis de informacién que permita conocer los parametros de
desempefio, con la finalidad de realizar una planeacién estratégica que contribuya al
desarrollo eficaz de dichos programas.

- Informar al Oficial Mayor sobre la planeacion, seguimiento y avances de los programas
de trabajo, a través de la presentacion de cuadros comparativos, graficas o cualquier otra
herramienta, que permita conocer el panorama general sobre el desarrollo y resultados
de los programas implementados.

- Establecer las acciones que permitan vigilar la correcta aplicaciéon de la normatividad
vigente en cada materia.

- Colaborar en el seguimiento de la implementacién de programas institucionales,
mediante el establecimiento de canales de comunicacién con los responsables para
asesorar a las Unidades Administrativas en la aplicacion de la normatividad.

- Proponer estrategias para la operacion eficiente de los procesos técnicos administrativos
a cargo de la Oficialfa Mayor, a través de la evaluacion de los mismos, para identificar las
oportunidades que se tienen y contrarrestar las debilidades identificadas en los procesos
actuales, con la finalidad de jerarquizar las areas de oportunidad de mayor trascendencia
para la implementacién de mejoras continuas.

- Tijar las acciones para coordinar el proceso de mejora regulatoria y la atencién de los
asuntos que en la materia correspondan a la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes
y Organos Desconcentrados, mediante la emisién de propuestas de programas de
trabajo y directrices basadas en el marco normativo de dicha materia, con la finalidad de
dar seguimiento a la implementacién de dicho proceso y coadyuvar al cumplimiento de
los requerimientos establecidos.

- Establecer las estrategias que fortalezcan la operacion y funcién del proceso de mejora
regulatoria en la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y sus Organos
Desconcentrados, mediante la implementacién de acciones y acuerdos con los que se de
seguimiento a dicho proceso, con la finalidad de atender y asegurar el desarrollo eficaz
de los asuntos en esta materia coadyuvando al cumplimiento eficaz de los programas y
proyectos de la dependencia.
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7.31 DIRECCION DE APOYO Y MEJORA
REGULATORIA

- Representar al Oficial Mayor del Ramo en las distintas reuniones y eventos que se
programen, respecto del proceso de mejora regulatoria en la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes y sus Organos Desconcentrados

- Conducir las actividades relativas a la elaboraciéon de los programas de mejora
regulatoria de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y sus Organos
Desconcentrados en relacion con la normatividad y tramites que aplica la Dependencia,
asi como en la elaboracién de los reportes periddicos sobre los avances de dichos
programas, con el proposito de instruir al Departamento de Analisis de Mejora
Regulatoria sobre las actividades que se deberan desarrollar para asegurar su
presentacion en tiempo y forma.

- Conducir las actividades relativas a la suscripcion y envio a la Comision Federal de
Mejora Regulatoria de los anteproyectos de leyes, decretos legislativos y demas actos
administrativos de caracter general y las manifestaciones de impacto regulatorio
respectivas que formule la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y sus Organos
Desconcentrados, mediante la supervision de los proyectos que para tal efecto desarrolle
el Departamento de Analisis de Mejora Regulatoria, con la finalidad de atender
oportunamente y conforme a la normatividad aplicable, las solicitudes que realicen las
distintas Unidades Administrativas de la Dependencia.

- Conducir las actividades relativas a la suscripcion y envio a la Comision Federal de
Mejora Regulatoria de la informaciéon correspondiente a la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes y sus Organos Desconcentrados que debera inscribirse
en el Registro Federal de Tramites y Servicios, mediante la supervision y seguimiento de
las actividades que para tal efecto desarrolle el Departamento de Analisis de Mejora
Regulatoria, con la finalidad de atender oportunamente y conforme a la normatividad
aplicable, las solicitudes que realicen las distintas Unidades Administrativas de la
Secretaria.

- Fungir como enlace con el personal designado por la Comisiéon Federal de Mejora
Regulatoria para dar seguimiento y atencién a los asuntos que en dicha materia
competan a la Dependencia.

- Emitir diversos documentos relativos a la coordinaciéon del proceso de mejora
regulatoria en el seno de la Dependencia.

- Asesorar a los servidores publicos de las distintas Unidades Administrativas de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y sus Organos Desconcentrados en el
desarrollo de las actividades inherentes al proceso de mejora regulatoria.
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- Proponer al Oficial Mayor del Ramo y en su caso dar seguimiento a las acciones y
actividades tendientes a coordinar el proceso de mejora regulatoria en el seno de la
Dependencia, asi como las destinadas a supervisar su cumplimiento.

- Informar al Oficial Mayor del Ramo de las actividades que en materia de mejora
regulatoria, se desarrollen en el seno de la Dependencia

7.3.1.1 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEJORA
REGULATORIA

- Informar a sus superiores jerarquicos del desarrollo de las actividades que se le hayan
encomendado en materia de mejora regulatoria.

- Recabar, revisar e integrar la informacién remitida por las Unidades Administrativas de
la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes y sus Organos Desconcentrados,
respecto de las actividades relativas a la elaboracion de los programas de mejora
regulatoria, asi como elabora reportes periddicos sobre los avances de dichos
programas.

- Revisar la informacién remitida por las Unidades Administrativas de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes y sus Organos Desconcentrados, respecto de las
actividades relativas a la suscripciéon y envio a la Comisiéon Federal de Mejora
Regulatoria de los anteproyectos de leyes, decretos legislativos y demas actos
administrativos de caracter general y las manifestaciones de impacto regulatorio
respectivas que formulen.

- Revisar la informacién remitida por las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes y sus Organos Desconcentrados, respecto a las
actividades relativas a la suscripciéon y envio a la Comisiéon Federal de Mejora
Regulatoria de la informacién que debera inscribirse en el Registro Federal de Tramites
y Servicios.

- Integrar bases de datos respecto de los tramites inscritos por la Dependencia en el
Registro Federal de Tramites y Servicios, asi como de los anteproyectos vy
manifestaciones de impacto regulatorio enviadas para dictamen de la Comisién Federal
de Mejora Regulatoria.

- Auxiliar en el asesoramiento a los servidores publicos de las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria en el desarrollo de las actividades inherentes del proceso
de mejora regulatoria.
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- Analizar y revisar la informacién remitida por las unidades administrativas de la
dependencia en materia de mejora regulatoria, a través del estudio y verificaciéon de la
documentacion relativa al sector enviada por las mismas, con la finalidad de integrar el
programa de mejora regulatoria de la secretaria de comunicaciones y transportes.

- Brindar apoyo en la suscripcion y envio a la comision federal de mejora regulatoria de
los anteproyectos de leyes, decretos legislativos y demas actos administrativos de
caracter general y las manifestaciones de impacto regulatorio respectivas que formule la
secretarfa de comunicaciones y transportes y sus 6rganos desconcentrados, a través de la
revision y analisis de la informacién que con tal propoésito remitan las distintas unidades
administrativas de la dependencia, a fin de enviarla a dicha comisién para su dictamen
correspondiente en cumplimiento de la normatividad aplicable.

7.3.2 DIRECCION DE SEGUIMIENTO A PROGRAMAS
INSTITUCIONALES Y FORTALECIMIENTO DEL
CONTROL INTERNO

- Coordinar el estudio de la normatividad aplicable a los procesos estratégicos de la
dependencia, asi como el analisis de mejores practicas, con el fin de disefiar estrategias
para la integracién de los programas institucionales de mejora de la gestion, que
promuevan la eficiencia de los procesos y la mejora en los estandares de los servicios
que brinda la dependencia.

- Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretarfa para la confirmaciéon de
proyectos de mejora, proporcionando informacién respecto a la aplicacién de
metodologias y adopcion de mejores practicas, con la finalidad de que los programas de
mejora sean congruentes con los objetivos institucionales y promuevan la eficiencia en
los procesos estratégicos de la dependencia.

- Supervisar la correcta implantaciéon y evaluaciéon de los programas institucionales de
mejora de la gestion, dando seguimiento al cumplimiento de las metas comprometidas
por las unidades responsables de su ejecucidn, con el propodsito de asegurar que las
acciones realizadas incidan positivamente en la mejora de los procesos y en la calidad de
los servicios que presta la dependencia.

- Coordinar la integracion del informe anual del estado que guarda el sistema de control
interno institucional y la aplicacién de las encuestas de autoevaluacion, verificando la
validez de la evidencia documental proporcionada por las diversas Unidades
Administrativas responsables del cumplimiento de los elementos de control interno, con
el fin de garantizar el cumplimiento de la Normatividad en la materia y propiciar las
condiciones necesarias para fomentar una cultura institucional de autocontrol.
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- Proponer al C. Oficial Mayor estrategias para asegurar la correcta implantacion de los
elementos que componen el Sistema de Control Interno Institucional, a partir del
estudio de modelos de control y el analisis de las causas rafz de las areas de oportunidad
detectadas mediante el autodiagnodstico realizado por las propias unidades de la
dependencia, a efecto de garantizar que las acciones que conformen los Programas de
Fortalecimiento del Control Interno abatan las deficiencias de control detectadas.

- Coordinar la integraciéon de los informes trimestrales de Seguimiento y Evaluacién al
Programa de Trabajo de Control Interno que son presentados en las Sesiones del
Comité de Control y Desempefio Institucional por el titular de la dependencia,
identificando, en su caso, las principales problematicas que obstaculizan el cumplimiento
de las acciones comprometidas y proponiendo las acciones para su solucion, a efecto de
atender la causa raiz de las debilidades de Control Interno identificadas, con prioridad
en las de mayor importancia, evitando asf su recurrencia.

- Planear y proponer al C. Oficial Mayor estrategias para coadyuvar con las Unidades
Administrativas de la Secretarfa en la correcta implantacion de acciones que atiendan las
observaciones emitidas por instancias de fiscalizaciéon, con el propésito de detectar y
mitigar los factores que originan la recurrencia de dichas observaciones.

- Supervisar el disefio e implantacién de los Programas Institucionales tendientes a abatir
los principales riesgos de corrupcion que presentan las Unidades Administrativas de la
Secretarfa, proponiendo al C. Oficial Mayor las estrategias para su integracion,
seguimiento y evaluacion, asi como coordinando a las diversas Unidades Administrativas
para su cumplimiento, con la finalidad de contribuir al abatimiento de actos de
corrupcién que se presentan en procesos estratégicos de la Secretaria.

- Proponer acciones que deban ser implantadas por las Unidades Administrativas de la
Oficialfa Mayor, mediante el analisis de la informacion relativa a revisiones de auditoria
practicadas a sus principales procesos, con el fin de garantizar que los procesos
administrativos de la Oficialia Mayor se lleven a cabo en un marco de legalidad,
transparencia y rendicioén de cuentas.

7.3.3 ASESOR

- Analizar las disposiciones juridicas y normativas aplicables a los procesos de la Oficialia
Mayor y sus direcciones adscritas, a partir de la investigaciéon y consulta de diversas
fuentes informativas, con el propédsito de conocer las actualizaciones normativas y
determinar su impacto en los procedimientos establecidos.

- Proponer al Coordinador de Asesores la actualizaciéon de procesos y operacion de la
Oficialia Mayor y sus direcciones adscritas, a partir del analisis comparativo entre los
procedimientos establecidos y la normatividad aplicable, con el propédsito de
implementar acciones que regulen la actuacion de las areas dentro del marco normativo.
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- Coordinar la difusién de leyes, reformas, reglamentos y acuerdos aplicables a los
procesos de la Oficialia Mayor y sus direcciones adscritas, mediante la implementacién
de acciones dirigidas a la compilacién documental y su divulgacion a través de sistemas
electrénicos, con la finalidad de que los servidores publicos de estas areas cuenten con
informacién vigente para su observancia en el desarrollo de sus labores.

- Definir la problematica a la que se enfrenta el personal de la Oficialia Mayor y sus
direcciones adscritas, mediante la integraciéon de reportes, informes y estadisticas; asi
como del analisis de los procesos y resultados de cada area, con la finalidad de identificar
las causas que originan el problema y establecer posibles soluciones.

- Proponer al Coordinador de Asesores planes de accion para la mejora de la ejecucion de
programas institucionales, a partir del diagnostico sobre la ejecucién, condiciones y
resultados de las areas, con el proposito de adecuar los procedimientos para optimizar la
efectividad y la eficiencia de los procesos, en apego a la normatividad.

- Analizar el resultado de la implementacion de los planes de accién propuestos, a partir
de la definiciéon de indicadores y metas a alcanzar; asi como del seguimiento de los
resultados obtenidos, con la finalidad de evaluar las mejora de los procesos.

- Fungir como el Titular de la Unidad de Enlace actuando como vinculo entre la
dependencia y la persona solicitante, gestionando y dando seguimiento a los recursos de
revision y solicitudes de informacién que se requieran a las diferentes Unidades
Administrativas, Centros SCT y Organos desconcentrados

- Definir los criterios internos en materia de transparencia para dar respuesta a los
requerimientos de informacién, a partir del analisis de solicitudes y con base en las
disposiciones de la ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental, con la finalidad de unificar los procedimientos internos para su
atencion.

- Emitir opinién sobre las respuestas formuladas por las Unidades Administrativas,
validando su apego a la normatividad establecida al efecto, con objeto de prevenir
observaciones o acciones legales en contra de la Secretaria.

- Implementar acciones de mejora en el tramite y respuesta a los requerimientos de
informacién, mediante la deteccién de rezagos en los tiempos de entrega, con la
finalidad de favorecer la rendicion de cuentas a las instituciones y ciudadanos
solicitantes.

- Coordinar el diseno de estrategias de difusiéon y comunicaciéon de logros y avances en
materia de mejora de procesos y apego a la normatividad, a partir del analisis y empleo
de medios disponibles para tal efecto, con objeto de ampliar el ejercicio de acceso a la
informacion al interior de la propia dependencia.
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- Disefiar campafias a favor de la mejora de procesos y apego a la normatividad, a partir
del analisis y retroalimentacion de los logros alcanzados en esta materia, con el
proposito de promover el apoyo e interés de los servidores publicos de la Secretaria.

- Asesorar al Coordinador de Asesores, previo a la participacion del Oficial Mayor en el
comité de informacién de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, integrando el
informe sobre los avances y cumplimiento de los compromisos adquiridos en materia de
transparencia, mejora de procesos y apego a la normatividad, con el propésito de definir
las nuevas acciones a implementar.

7.3.3.1 DEPARTAMENTO DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION

- Atender a los particulares que se presentan a formular solicitudes de acceso a la
informacion.

- Analizar las solicitudes de acceso a la informacién y turnarlas a las Unidades
Administrativas facultadas para su atencion.

- Analizar las respuestas de las Unidades Administrativas a efecto de revisar que las
mismas atiendan las solicitudes de acceso en los términos establecidos.

- Dar seguimiento puntual a las solicitudes de acceso a la informacién a fin de que las
mismas sean atendidas en los plazos establecidos por la LFTAIPG, y en su caso,
proponer al Titular de la Unidad de Enlace las acciones que se estimen procedentes.

- Elaborar los diversos comunicados para las Unidades Administrativas de la Secretarfa,
requiriéndoles el cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (LFTAIPG).

- Supervisar que sean ingresadas las respuestas de atencion a las solicitudes de acceso al
Sistema de Solicitudes de Informacién (SISI).

- Coordinar e implementar la capacitacion y asesoria de los servidores publicos habilitados
y de apoyo, para la debida atencién de las solicitudes de acceso a la informacion.

- Coordinar e implementar hacia el interior de la Dependencia las acciones que permitan
garantizar la actualizacién del Sistema de Indices de Expedientes Reservados (SIER) y el
Sistema Persona en los periodos establecidos por la LFTAIPG y demas ordenamientos
aplicables.

- Coordinar e implementar la capacitacion a los servidores publicos en el manejo de las
aplicaciones informaticas disefiadas por el IFAI (Sistema de Indices de Expedientes
Reservados y Sistema Persona).
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- Coordinar e implementar la actualizaciéon del contenido del documento “Medidas de
seguridad para el manejo de Sistemas de Datos Personales en posesion de 1a S.C.'T.”

- Integrar la informacion requerida por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos (IFAI) con motivo del Informe Anual que este Instituto debe
presentar ante el H. Congreso de la Union.

7.3.3.2 SECRETARIA

- Operar el sistema de control de gestion establecido en la Unidad, mediante el registro de
la correspondencia que ingresa y sale de la Unidad Administrativa, con la finalidad de
mantener un eficiente control interno que permita contar con un sistema
permanentemente actualizado de la documentacion.

- Elaborar los documentos que instruya el Titular de la Unidad, considerando los
requerimientos de informacién que serviran de apoyo para la elaboraciéon de informes
que emite la Unidad Administrativa al Instituto Federal de Acceso a la Informacién, con
la finalidad de cumplir en tiempo y forma con el reporte de informacion
correspondiente.

- Distribuir la correspondencia a las areas adscritas a la Unidad de Enlace, proveniente de
las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria y de diversas entidades de la
Administracion Publica Federal, determinando de acuerdo con las caracteristicas de los
asuntos la instancia que debera atenderlos, con la finalidad de que se atiendan en tiempo
y forma y asi dar cumplimiento a las atribuciones de la unidad de enlace.

- Mantener permanentemente actualizados los archivos de la Unidad, mediante su
clasificaciéon y ordenamiento de conformidad con los procedimientos y controles
internos establecidos al efecto, con la finalidad de asegurar la facil y expedita localizacién
de la informacién y documentacion.

- Operar el sistema informatico establecido para el control de archivos de la Unidad,
mediante su registro y permanente actualizacién, con la finalidad de optimizar las
actividades de la Unidad Administrativa.

- Organizar la agenda de trabajo del Titular de la Unidad, de conformidad con los
compromisos que requieren de su atencion, verificando las fechas y horarios en que
deberan llevarse a cabo, con la finalidad de dar fluidez a la atencién de los asuntos que
competen al Titular de la Unidad Administrativa.
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7.3.4 DIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD

- Coordinar la operacion de un sistema de archivos que permita la organizacion,
clasificacién, depuracion y transferencia de los expedientes de la SCT, mediante la
aplicaciéon de los instrumentos de control y consulta archivistica, en las Unidades
Administrativas Centrales y los 31 Centros SCT, con la finalidad de dar cumplimiento a
los lineamientos establecidos por Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica,
el Archivo General de la Nacion y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

- Coordinar las acciones de los responsables de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas Centrales y los 31 centros SCT, con la finalidad de mantener organizada
y actualizada la estructura documental de la SCT.

- Coordinar la operacion, tanto del archivo de concentraciéon como del archivo histérico
de la SCT, mediante la aplicacién de los procedimientos de clasificacion, valoraciéon y
destino final que permitan cumplir con la normatividad vigente y transparentar la
custodia y préstamo de expedientes.

- Apoyar al Comité de informacién en el establecimiento de criterios especificos en
materia de organizacién y conservacion de archivos, asi como darle a conocer los
procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la informacion.

- Asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos, a través del establecimiento y
desarrollo de un programa de capacitacion y asesoria archivistica para las Unidades
Administrativas Centrales y los 31 Centros SCT.

- Coordinar el seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad en los Centros SCT,
mediante la participacion de los Comités de Calidad y revisiones por la Direccion tanto a
nivel Centros SCT como Regional, con la finalidad de estandarizar la operacion,
identificar areas de oportunidad y mejorar el desempefio de los procesos certificados
bajo la norma ISO 9001:2008.

- Promover la incorporacién y/o ampliaciéon de nuevos procesos al alcance del Sistema de
Gestion de Calidad en los 31 centros SCT, mediante la identificacién de los procesos
clave de impacto a la ciudadania con la finalidad de hacer mas eficiente su operacion.

- Realizar visitas de seguimiento a los diferentes Centros SCT a fin de vigilar el
cumplimiento de la implantacién y estandarizaciéon de la operacion de los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad.

- Coordinar y promover la implementacién de los lineamientos en materia de mejora de la
gestion administrativa en las areas de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, a
través de la aplicacion del Sistema de Atencidon y Participaciéon Ciudadana para dar
cumplimiento al programa emitido por la Secretaria de la Funciéon Publica.
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- Participar en foros y certimenes en materia de modernizaciéon administrativa y calidad, a
través de la exposicion de casos de éxito, con la finalidad de dar a conocer y retomar las
experiencias exitosas de otras organizaciones.

7.3.4.1 SUBDIRECCION DE PROYECTOS DE CALIDAD
EN CENTROS SCT

- Administrar el Sistema Automatizado para la Integracion de los Instrumentos de
Consulta y Control Archivistico, a través del seguimiento en el registro de expedientes
activos en las Unidades Administrativas Centrales y los 31 Centros SCT, para dar
cumplimiento a los lineamientos en materia archivistica del Instituto Federal de Acceso
a la Informacién Publica.

- Asesorar y capacitar a los responsables de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas Centrales y los 31 Centros SCT, mediante la aplicacién del Cuadro
General de Clasificacion, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario
General de Expedientes para mantener la estructura documental de la SCT.

- Llevar a cabo el seguimiento a los procedimientos de valoracién para las transferencias
primarias, secundarias y destino final de la documentacién, mediante la aplicacion de la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacién y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para contar con un sistema de archivos confiable en sus
tiempos de resguardo.

- Realizar visitas a las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT para evaluar el
nivel de avance en la Organizacién y Mantenimiento de los Archivos.

- Mantener actualizado el registro de los responsables de los archivos de tramite de las
Unidades Administrativas Centrales y los 31 Centros SCT, en el Sistema Automatizado
para la Integracion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.

- Verificar la implantacién del Sistema de Gestion de Calidad en los 31 Centros SCT y las
42 unidades foraneas de Autotransporte Federal, mediante visitas de seguimiento y
auditorfas internas, con la finalidad de identificar areas de oportunidad y mejorar el
desempefio de los procesos certificados bajo la norma ISO 90001:2008.

- Promover la aplicacion de metodologias, técnicas y herramientas de calidad en los
Centros SCT para evaluar el cumplimiento de los indicadores y estindares de calidad de
los procesos certificados, con la finalidad de incrementar la eficiencia de los servicios
que se ofrecen.

- Apoyar en la incorporaciéon y/o ampliacion de nuevos procesos al alcance del Sistema
de Gestion de Calidad en los 31 Centros SCT, mediante la identificacion de los procesos
clave de impacto a la ciudadania con la finalidad de hacer mas eficiente su operacion.
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- Aplicaciéon de los diferentes mecanismos de atencién y participacion ciudadana
(Evaluacion Ciudadana en el Servicio, Verificaciones y Grupos de Enfoque), a fin de
implementar las mejoras que permitan incrementar el desempefio de los tramites y
servicios de alto impacto al ciudadano.

- Mantener actualizado el portal de calidad de la SCT, a través del registro de las
modificaciones a los procesos certificados de los 31 Centros SCT.

7.3.5 ASESOR

- Coordinar las acciones necesarias con las diferentes areas adscritas a la Oficialia Mayor
para la atenciéon de diversos requerimientos formulados por otras dependencias u
organismos de los diferentes sectores, a fin de asegurar el cumplimiento de los
requerimientos de informacién en tiempo y forma.

- Revisar la informacién financiera y presupuestal que emiten las Unidades
Administrativas de la Secretarfa, a través del analisis de la aplicacion de la normatividad
en cada materia, a fin de atender eficiente y oportunamente los requerimientos
interinstitucionales.

- Proponer alternativas que regulen el desarrollo de los procesos de atencion de los
asuntos competencia de la Oficialia Mayor, a partir del analisis de los procedimientos y
la identificacién de deficiencias y problematicas comunes, con la finalidad de
implementar acciones enfocadas a optimizar cada proceso.

- Asesorar a las areas adscritas a la Oficialia Mayor sobre la aplicacion de los lineamientos
y formatos establecidos para los programas y proyectos que tiene a su cargo la
Coordinacién de Asesores, mediante la supervision de los procesos que se llevan a cabo,
con el propésito de asegurar el manejo adecuado de la informacion.

- Planear la logistica para la implementaciéon de programas y proyectos de la Oficialia
Mayort, coordinando la participaciéon del Coordinador de Asesores y del Oficial Mayor
en actos y eventos institucionales, mediante la preparaciéon de informes, conferencias,
ponencias y discursos, a fin de cumplir con los compromisos establecidos.

- Recopilar las disposiciones normativas y administrativas emitidas por las dependencias
globalizadoras, que sean aplicables a las funciones de esta Oficialia Mayor, a partir del
analisis comparativo entre los lineamientos existentes y los de reciente expedicion, con
la finalidad de implementar acciones de difusion entre las areas administrativas de la
Oficialia Mayor para su aplicacion.

- Proporcionar al Coordinador de Asesores y al Oficial Mayor el apoyo técnico requerido,
definiendo las pautas para la atencién y soluciéon de asuntos encomendados, con la
finalidad de que éstos sean atendidos dentro del marco de las atribuciones de esta
Oficialia Mayor.
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7.4 SECRETARIA PARTICULAR

- Evaluar los programas, proyectos y estrategias que acuerde la Oficialia Mayor, con las
areas sustantivas y adjetivas de la dependencia y entidades coordinadas, mediante la
revision y analisis de los avances; asi como la integraciéon de la informacién que se
requiera.

- Preparar la informacién necesaria para los acuerdos de la Oficialia Mayor con el Titular
del Ramo, 4areas internas, entidades coordinadas e instancias fiscalizadoras vy
globalizadoras; e identificar los posibles riesgos que afecten el cumplimento de los
mismos, proponiendo alternativas de solucién que permitan la consecucion de los
compromisos y metas establecidos.

- Verificar que la documentacion que respaldan los acuerdos de las Unidades
Administrativas con la Oficialia Mayor aporten los elementos necesarios para la toma de
decisiones asi como un analisis de los alcances y logros.

- Conducir el proceso de control de gestiéon de los asuntos competencia de la Oficialia
Mayor mediante el analisis de la informacién recibida y su turno a las areas responsables
de atenderlo, con la finalidad de asegurar la atencién oportuna de los mismos.

- Verificar los avances de la atencidon de los asuntos turnados a las diferentes Direcciones
Generales adscritas a la Oficialia Mayor, a fin de dar cumplimiento a las directrices
establecidas en cada materia.

- Supervisar que la organizacion del archivo de tramite en la Oficialia Mayor se lleve a
cabo en apego a los lineamientos expedidos por la coordinacién de archivos de la SCT.

- Establecer la agenda de trabajo de la Oficialia Mayor dando seguimiento a los asuntos
acordados.

- Conducir los elementos técnicos y de logistica necesarios para la entrega oportuna a las
areas convocadas del material informativo sobre las reuniones de trabajo y establecer el
mecanismo de seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos.

- Representar a la Oficialia Mayor ante el Organo Interno de Control en las revisiones que
realiza a las Unidades Administrativas dependientes de la propia Oficialia Mayor; asi
como, supervisar el avance a las acciones que se implementen para atender las
observaciones realizadas por el érgano de fiscalizacion, a través de la participacion en las
revisiones.
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7.4.1 SECRETARIA

- Administrar el sistema de control de gestion establecido por la dependencia, mediante el
registro y turno de la correspondencia que ingresa, con la finalidad de mantener el
sistema permanentemente actualizado y asegurando la confidencialidad, integridad y
resguardo de la informacién acorde a los lineamientos legales aplicables.

- Mantener constante comunicacion con los encargados de control de gestion de las areas
que integran la Oficialia Mayor, a fin de dar seguimiento a los asuntos que fueron
previamente turnados, priorizando los  remitidos por la  Oficina del C.
Secretario del Ramo, mediante el envio de recordatorios en el sistema establecido
para tal efecto, hasta la conclusion del asunto.

- Elaborar los documentos que instruya el Secretario Particular, considerando los
requerimientos de informacién que serviran de apoyo para la elaboraciéon de informes
que emite la Unidad Administrativa, con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con
el reporte de informacion correspondiente.

- Reportar, asistir y vigilar que se disponga de los recursos materiales y servicios para la
realizacion de las funciones encomendadas.

- Distribuir la correspondencia a las areas adscritas al Secretario Particular, proveniente de
las diversas Unidades Administrativas de la Secretarfa y de diversas entidades de la
Administracion Publica Federal, determinando de acuerdo con las caracteristicas de los
asuntos la instancia que debera atenderlos, con la finalidad de que se atiendan en tiempo
y forma.

- Mantener permanentemente actualizados los archivos del Secretario Particular mediante
su clasificaciéon y ordenamiento de conformidad con los procedimientos y controles
internos establecidos al efecto, con la finalidad de asegurar la facil y expedita localizacién
de la informacién y documentacion.

- Apoyar logisticamente en las reuniones con las diversas areas de la Secretaria,
Dependencias del Gobierno y empresas relacionadas con el Sector.

- Organizar la agenda de trabajo del Secretario Particular, mediante su actualizaciéon de
conformidad con los compromisos que requieren de su atencién, verificando las fechas
y horarios en que deberan llevarse a cabo.

7.4.2 ASISTENTE TECNICO

- Revisar y analizar los proyectos de Acuerdo que presentan las Unidades Administrativas,
respecto a pattidas restringidas, para autorizacién del Oficial Mayor y/o del Secretario,
de conformidad con la normativa aplicable.
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- Revisar y analizar las solicitudes que presentan las Unidades Administrativas, respecto a
erogaciones por concepto de telefonfa celular y servicios de radiocomunicaciéon para
servidores publicos, de conformidad con la normativa aplicable.

- Revisar técnica y normativamente los Oficios de Comisiéon y Orden de Ministracién de
viaticos nacionales e internacionales que autoriza el Oficial Mayor, de conformidad con
la normativa aplicable.

- Revisar y analizar las solicitudes que presentan las Unidades Administrativas al Oficial
Mayor, para asignar pasajes aéreos con categoria de negocios, su equivalente o superior,
de conformidad con la normativa aplicable.

- Coordinar las acciones encaminadas a la organizacién, resguardo y transferencia del
archivo de la Oficialia Mayor, asi como del seguimiento de las series documentales en el
Sistema establecido para el Control Archivistico.

- Coordinar la atencion en la Oficialia Mayor de las solicitudes de informacién, remitidas
por la Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacién, de
conformidad con la normativa aplicable.

- Analizar los archivos electronicos y documentos que recibe la Oficialia Mayor, a fin de
elaborar fichas de trabajo, sintesis y reportes, atendiendo a los temas objeto de interés.

- Compilar, organizar y resguardar archivos electrénicos que remitan a la Oficialia Mayor,
asi como realizar busquedas de informaciéon en Internet que permitan proporcionar
elementos de conocimiento de temas especificos.

- Mantener un marco de coordinaciéon y colaboracién con el staff de la Oficialia Mayor,
mediante el intercambio de informacién y apoyo en las diversas actividades que se
desarrollen.

7.5 DIR. GRAL. ADJUNTA DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS AEREOS EN LA SCT

- Establecer las estrategias para concentrar la administraciéon de los servicios aéreos
propios de la SCT, determinando los mecanismos y esquemas de organizacion, logistica
y mantenimiento tendientes a que las aeronaves, equipos, sistemas para la navegacion y
tripulacién se encuentren en condiciones de realizar un vuelo con altos estandares de
seguridad y eficiencia, con el objeto de garantizar la integridad fisica del personal de la
Secretaria que haga uso de este servicio.
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- Emitir el manual de operacién a seguir para el desarrollo de los servicios de
transportacion aérea del personal de la SCT, estableciendo los procedimientos y sistemas
de organizacién y control tendientes a agilizar y eficientar la prestacion del servicio, a fin
de que las areas solicitantes reciban el servicio de traslado en tiempo y forma una vez
cubiertas las disposiciones necesarias.

- Emitir disposiciones que garanticen el cumplimiento de estandares de calidad en las
operaciones aéreas de la SCT, elaborando programas y manuales de operaciéon basados
en la reglamentacion y principios de seguridad aérea, con la intencién de homologar los
procedimientos y que el personal técnico aeronautico conozca sus responsabilidades y se
apegue a los mismos.

- Emitir recomendacién para retrasar, suspender o cancelar el despegue de aeronaves,
partiendo de la identificacion fundada de causas o condiciones de riesgo que vulneren la
seguridad de las operaciones, con la finalidad de salvaguardar la seguridad de la
tripulacién y sus pasajeros.

- Disponer las acciones para el traslado del personal de la SCT en aeronaves externas,
cuando la demanda del servicio no pueda ser satisfecha con las aeronaves de la propia
secretarfa, implementando mecanismos para verificar los antecedentes de la aeronave y
la tripulacion, a fin de garantizar la continuidad del servicio en condiciones de seguridad
y calidad.

- Determinar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de las aeronaves
propiedad de la SCT, evaluando el control y verificacién de las instalaciones, sistemas y
servicios para la navegacion, aproximacién, ayudas visuales, comunicaciones y
meteorologia aeronautica, a fin de que se cumplan tanto las especificaciones del
fabricante como los criterios establecidos por las autoridades en la materia para el
optimo funcionamiento de las mismas.

- Emitir opinién respecto de las condiciones fisico-mecanicas de la flota aérea propiedad
de la secretarfa, partiendo de las inspecciones y el registro del mantenimiento efectuado,
a fin de determinar las acciones de reparaciéon y mantenimiento necesarias y en su caso,
proponer la renovaciéon o cambio de los equipos.

- Disponer las acciones para que el personal técnico aeronautico reciba la capacitacion,
adiestramiento y actualizacién necesaria, partiendo de la deteccion de necesidades del
personal; asi como de la constante investigacion respecto de nuevos cursos, seminarios,
etc., referentes a la operacion y seguridad aérea, a fin de homologar los conocimientos
del personal y mantener un alto perfil de seguridad en toda operacion aérea llevada
dentro de la SCT.
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- Proponer los centros de adiestramiento para la capacitacion y adiestramiento del
personal técnico aerondutico, partiendo del establecimiento de los criterios para su
seleccion y considerando que estén acreditados por la Direccion General de Aeronautica
Civil (DGAC), a fin de determinar el centro o centros de adiestramiento que mejor
responda a las necesidades de la Secretarfa en términos de capacitacion del personal y en
apego a las disposiciones presupuestales aplicables.

- Establecer medidas de control para garantizar que el personal técnico aeronautico
cuente con las licencias, permisos y acreditaciones necesarias para la operacién de
servicios aéreos, verificando la autenticidad y vigencia de las mismas en los expedientes
personales; asi como programando las acciones tendientes a su revalidacién, a fin de
contar con personal acreditado que garantice la continuidad del servicio en el momento
que se requiera.

- Dictar las medidas tendientes a corroborar la autenticidad de los documentos, permisos,
licencias, acreditaciones, etc., presentados por el personal técnico aeronautico
relacionado con la operaciéon de las aeronaves de esta SCT, mediante el acercamiento
con la autoridades e instituciones que los expidan, con la finalidad de garantizar que se
cuente con personal calificado para el desarrollo de las labores asignadas.

- Disponer las acciones para garantizar que las aeronaves cuenten con toda la
documentacién y permisos vigentes, partiendo de la verificacion de la vigencia; asi como
autorizando los programas y las acciones tendientes a su revalidacion, a fin de que las
aeronaves se encuentren disponibles para realizar los vuelos en el momento que se
requiera y evitar contratiempos administrativos.

- Autorizar la programacion de la tripulacion y las aeronaves, verificando el rol de vuelo y
garantizando que en todo momento exista la disponibilidad de equipo y personal apto
para el desempeno de sus funciones, tanto en condiciones normales como de
emergencia, a fin proporcionar el servicio de transporte aéreo programado y bajo
circunstancias imprevistas.

- Determinar las estrategias a implementar; asi como tomar las decisiones necesarias en
caso de contingencias, coordinando la logistica de transportaciéon aérea, a fin de
garantizar la seguridad del personal adscrito a la SCT que hace uso de las aeronaves de la
secretaria.

- Establecer una coordinacién directa con el personal encargado de las giras y eventos de
los servidores publicos de la Secretarfa, disponiendo las acciones que permitan prever
los recursos necesarios para realizar el vuelo, a fin de disminuir los tiempos y costos para
dar respuesta a los requerimientos de las areas solicitantes.
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- Verificar que los servicios de mantenimiento, capacitacion, adiestramiento, entre otros,
requeridos para prestar el servicio de transportacion aérea se hayan proporcionado
conforme a las especificaciones establecidas, supervisando los servicios recibidos y
validando que la documentacién comprobatoria contenga la informacion respecto de las
acciones que ampara, a fin de validarlos y turnar la documentacién soporte al area
competente para gestionar el pago de la contraprestacion correspondiente.

7.6 COORDINACION ADMINISTRATIVA

- Dirigir la administracion de los recursos financieros, humanos, materiales y tecnolégicos
asignados para el desarrollo de las funciones de Oficialia Mayor y la Direccion General
de Recursos Humanos, en apego a las leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones
aplicables vigentes y con criterios de transparencia, a fin de proporcionar y satisfacer los
requerimientos demandados por dichas areas.

- Coordinar la formulacion e integracion del anteproyecto del programa de presupuesto
requerido por la Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos, a fin de
que dichas areas dispongan de los recursos necesarios para llevar acabo su operacion,
coadyuvando al logro de sus objetivos y metas.

- Implementar estrategias orientadas a vigilar que el ejercicio del presupuesto se efectie en
apego a las medidas de austeridad, racionalidad y eficiencia del gasto publico, con el
proposito de asegurar el cumplimiento de los compromisos, planes y programas
sustantivos a cargo de la Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos.

- Coordinar la elaboracién de las adecuaciones presupuestales de recursos asignados a la
Oficialfa Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos.

- Dirigir la elaboracién del programa anual de adquisiciones de bienes muebles, bienes de
consumo, y arrendamientos y servicios, mediante la integraciéon y validaciéon de las
requisiciones anuales y de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, con la finalidad de
asegurar el aprovisionamiento de los insumos que la Oficialia Mayor y la Direccion
General de Recursos Humanos requieren para cumplir con sus actividades sustantivas y
adjetivas.

- Coordinar las acciones necesarias para cubrir oportunamente el pago de percepciones y
prestaciones economicas y de seguridad social a los servidores publicos adscritos a la
Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos en apego a los
lineamientos y procedimientos vigentes.

- Coordinar la formulacién del programa anual de capacitacion, mediante la deteccion de

necesidades de los servidores publicos adscritos a la Oficialia Mayor y la Direccién

General de Recursos Humanos, en apego a la normatividad y procedimientos

establecidos para tal efecto a fin de mejorar el desempefio e incrementar la
productividad de los trabajadores.
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- Coordinar los tramites necesarios para la contratacion de Servidores Publicos en la
Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos, tomando en cuenta los
lineamientos del Servicio Profesional de Carrera y demas ordenamientos aplicables, con
la finalidad de asegurar que se cuente con personal calificado para el desempefio de las
funciones requeridas.

7.6.1 SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

- Mantener el control sobre los bienes de activo fijo, asignados a los servidores publicos
de la Oficialia Mayor y la Direccion General de Recursos Humanos, asi como revisar la
elaboracion de resguardos, y supervisar los movimientos de traspasos, bajas y altas.

- Mantener un control sobre los bienes de consumo, revisar solicitudes recibidas de la
Oficialfa Mayor y la Direccion General de Recursos Humanos, para la compra de los
materiales necesatrios.

- Mantener en 6ptimo funcionamiento del parque vehicular asignado a la Oficialia Mayor
y la Direccion General de Recursos Humanos, vigilar el cumplimiento en tiempo y
forma del mantenimiento preventivo y controlar el suministro de combustible, mediante
la elaboracion de bitacoras.

- Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes muebles, de bienes de
consumo, y arrendamientos y servicios, de la Oficialia Mayor y la Direcciéon General de
Recursos Humanos, proponer adquisiciones segun las necesidades de cada area, asi
como elaborar las requisiciones correspondientes.

- Coordinar la atencién de solicitudes periddicas de informacion de la Direccion General
de Recursos Materiales (cédulas de mantenimiento de servicios, bienes para
aseguramiento, relacién de vehiculos para pago de tenencia, adquisiciones (ESTADI), e
inventarios, etc.) y de la Direccion General de Programacién, Organizaciéon vy
Presupuesto (operaciones ajenas y conciliaciones).

- Coordinar y vigilar la atencion de las solicitudes de mensajeria y servicios generales de la
Oficialfa Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos.

- Observar las indicaciones de la Unidad Interna de Protecciéon Civil de la SCT vy la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, asi como las relativas al
cumplimiento de los programas de ahorro institucionales.

- Supervisar que los servicios requeridos en las instalaciones del Auditorio del Centro
Nacional SCT, a fin de ofrecer una oportuna atencion para los servicios requeridos por
las Unidades Administrativas y poder otorgar las facilidades necesarias para el desarrollo
de eventos.
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- Mantener actualizadas las bases de datos de usuarios en redes CISCO vy redes privadas
del Gobierno Federal.

- Coordinar la atencién de los requerimientos de servicios en materia de informatica y
telecomunicaciones, de la Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos
a fin de que los equipos y el software se encuentren en Optimas condiciones de
operacion.

7.6.1.1 DEPARTAMENTO DE ALMACENES E
INVENTARIOS

- Implementar mecanismos para el control del almacén e inventarios de la Oficialia Mayor
y la Direccion General de Recursos Humanos a través de la operacion del moédulo de
Recursos Materiales del Sistema Integral de Administracion (SIA) en base a los
lineamientos y normatividad aplicable.

- Integrar los registros de bienes instrumentales en la Oficialia Mayor y la Direccion
General de Recursos Humanos, asi como realizar semestralmente el inventario general
de mobiliario y equipo, a fin de mantener actualizada la informacién de altas y bajas del
activo fijo.

- Coordinar la realizacién de movimientos, traspasos, bajas y altas del activo fijo dentro del
sistema de inventarios y de conformidad con los lineamientos establecidos para tal
efecto, con el objeto de mantener actualizado los registros de bienes e instrumentales.

- Llevar a cabo el control de los bienes de consumo y solicitudes de materiales, mediante la
captura de requisiciones, entradas y salidas de consumibles del almacén de la Oficialia
Mayor y la Direccién General de Recursos Humanos, a efecto de mantener actualizada la
informacién de almacenes e inventarios.

- Administrar los servicios requeridos en las instalaciones del Auditorio del Centro
Nacional SCT a través del establecimiento de mecanismos de control y logistica,
programacién de eventos artisticos, culturales y laborales, con la finalidad de ofrecer la
oportuna atencién para los servicios requeridos por las Unidades Administrativas y
otorgar las facilidades necesarias para el desarrollo de eventos.

- Supervisar periddicamente el estado de los equipos audiovisuales del Auditorio del
Centro Nacional SCT, asi como realizar el mantenimiento requerido, a fin de que se
encuentren en Optimas condiciones para satisfacer las necesidades en la prestacion de
los servicios requeridos.

- Coordinar el proceso de requisicion de bienes de consumo para compra directa a fin de
atender las necesidades extraordinarias de las diferentes areas de la Oficialia Mayor y la
Direccién general de Recursos Humanos.
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- Integrar la documentacién correspondiente para llevar a cabo la requisicion anual
consolidada de bienes de consumo, concentrando la necesidades de vestuario y
uniformes, papeleria y utiles de oficina, material eléctrico y suministros informaticos, asi
como verificando la suficiencia presupuestal de las partidas correspondientes.

7.6.2 SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

- Coordinar las actividades relativas a la contratacion, ingreso e induccién del personal
operativo, de enlace y de mando, para la ocupaciéon de plazas de la estructura de la
Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos, tanto de gabinete de
apoyo, como de aquellas sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera, a fin de
asegurar que se cuente con el personal idéneo para dar continuidad a la operacion de las
Unidades Administrativas.

- Verificar que la elaboracién de las constancias de nombramiento, bajas, licencias,
reanudaciones, quinquenios, prestaciones y demas movimientos administrativos del
personal, se realicen conforme a la normatividad establecida en la materia, con la
finalidad de aplicar en némina los movimientos administrativos requeridos por los
trabajadores de la Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos Humanos.

- Mantener actualizada la plantilla del personal adscrito a la Oficialia Mayor y la Direccion
General de Recursos Humanos, a fin de llevar un control del personal activo y sus
movimientos administrativos, asi como las vacantes existentes.

- Controlar y resguardar los expedientes del personal activo y del que causé baja, asi como
expedir las hojas de servicio y las constancias de evolucion de salarios para el personal
jubilado, a efecto de llevar un registro de la historia laboral de cada trabajador.

- Verificar que el registro de asistencia de los trabajadores adscritos a la Oficialia Mayor y
la Direccién General de Recursos Humanos, se realice conforme a la normatividad
aplicable, a fin de llevar un control de las incidencias en las que incurre el trabajador, asi
como para la aplicacion de los descuentos correspondientes en ndémina.

- Coordinar el tramite de pago de las diversas prestaciones contempladas en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes, a efecto de que les sean cubiertas a los
trabajadores en los tiempos establecidos de acuerdo a la normatividad aplicable.

- Gestionar la inscripcién y desincorporacion a los diferentes seguros contemplados en la

normatividad establecida para cada trabajador, a fin de que puedan disfrutar de los
beneficios que cada uno proporciona.
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- Implementar los programas de evaluacion del desempefio del personal operativo tales
como: programa de puntualidad y eficiencia, estimulos y recompensas, reconocimiento a
la integridad, calificacién escalafonarfa, y el otorgamiento del empleado del mes, asi
como la evaluacién del personal de mando medio de la Oficialia Mayor y la Direccion
General de Recursos Humanos, de acuerdo a lo establecido por la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, para conocer el desempefio laboral de cada servidor publico.

- Implementar y supervisar el Programa de Capacitacion Anual de los Servidores
Publicos, a través de la detecciéon de capacitacion asi como difundir los programas
deportivos, culturales y de educacion, a fin de que el personal cuente con la capacitacion
pertinente para lograr un desarrollo profesional y personal, asi como para su recreacion.

7.6.3 SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

- Administrar los recursos del presupuesto otorgado a la Oficialia Mayor y a la Direccion
General de Recursos Humanos, mediante la oportuna programacion de las necesidades
y requerimientos de las areas, a fin de contribuir a su buen funcionamiento y al uso
eficiente de los recursos.

- Supervisar las acciones orientadas a mantener un eficiente control del ejercicio y
aplicacion de los recursos financieros autorizados a la Oficialia Mayor y a la Direccién
General de Recursos Humanos, controlando y supervisando las operaciones, tramites de
pago y gestion de documentos, ya sea que se realicen mediante transferencia electronica,
fondo rotatorio o comisionado habilitado (via Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto), a fin de cumplir con los compromisos de su competencia.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Oficialia Mayor y la Direccién General de
Recursos Humanos y presentarlo ante la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto para su integracion y autorizacién ante la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico.

- Coordinar el tramite de viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes, a fin de
brindar oportunamente los recursos financieros por este concepto y atender las
comisiones oficiales nacionales e internaciones que se tengan programadas.

- Proporcionar con oportunidad la informacion financiera y programatica del ejercicio del
presupuesto a la Direccion General de Programacion, Organizaciéon y Presupuesto y la
Direccién General de Recursos Materiales, a fin de transparentar y rendir cuentas del
ejercicio del gasto.

- Al cierre del ejercicio fiscal, enviar a la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto, el analisis del comportamiento del presupuesto
programatico devengado, para la integraciéon de la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal.
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- Supervisar la retenciéon de impuestos a los proveedores, revisar las constancias de
retencion y elaborar las declaraciones informativas anuales ante el SAT.

- Coordinar la digitalizacién, asi como la guarda y custodia de la documentacion
comprobatoria de los gastos de la Oficialia Mayor y la Direcciéon General de Recursos
Humanos en el archivo de tramite.

7.7 SECRETARIA DE LA OFICIALIA MAYOR

Realizar la requisicién de bienes de consumo y/o servicios para atender los
requerimientos del C. Oficial Mayor

- Mantener permanentemente actualizados los archivos de la Oficialia Mayor mediante su
clasificaciéon y ordenamiento de conformidad con los procedimientos y controles
internos establecidos al efecto, con la finalidad de asegurar la facil y expedita localizacion
de la informacién y documentacion.

- Registrar las reuniones, compromisos oficiales del C. Oficial Mayor, a fin de
calendarizarlos en la agenda respectiva, con la finalidad de mantener un eficiente control
sobre los eventos y actos programados.

- Coordinar las acciones necesarias para confirmar la asistencia del C. Oficial Mayor a los
actos oficiales programados, ratificando el lugar, la hora y fecha del evento e
informando a la secretaria particular sobre la agenda de trabajo.

- Mantener actualizado el directorio telefénico, verificando periddicamente los datos
registrados en el mismo, a fin de contar con una base de datos fidedigna para contactar
al C. Oficial Mayor con las diferentes areas de la Dependencia o Entidades
Gubernamentales.

- Atender las llamadas de la Oficialia Mayor estableciendo prioridades de atencién y/o
canalizando los asuntos con las areas competentes, generando un reporte de las mismas
para conocimiento del C. Oficial Mayor.

- Verificar que la sala de juntas cuente con los elementos necesarios para llevar a cabo las
reuniones programadas en la Oficialia Mayor, asi como para la recepciéon de los
asistentes a las mismas.

- Elaborar los documentos o bases de datos que le sean requeridos por el C. Oficial

Mayor para la atenciéon de asuntos y/o solicitud de informacién a las areas
correspondientes.
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8 PROCESOS

8.1 PROCESO DE RECEPCION, ATENCION Y SEGUIMIENTO DE
SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
(MO-700-PRO1)

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién que presenten los particulares, siendo
OBJETIVO: el enlace entre el solicitante y la SCT, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.

. . . Frecuencia de
INDIC ADOR~DE Nombre: Formula: Meta: Medicion
DESEMPENO Atenmoq alas so'I|IC|tudes (/ No. dg §oI|C|tL!des atendidas / No. 100% Mensual
de informacion de solicitudes ingresadas /x 100)
MAPA DEL PROCESO

Departamento de Solicitudes de Acceso a

y Unidad Administrativa, Centro SCT y/o IMT Comité de Informacion de la SCT
la Informacién

INICIO

RECIBE SOLICITUD DE

INFORMACION Y
RECIBE SOLICITUD DE » ANALIZA
ACCESO A LA
INFORMACION Y
DETERMINA

¢LA INFORMACION
REQUERIDA
EXISTE EN SUS
ARCHIVOS?

¢CUMPLE CON
LOS REQUISITOS
DE

PROCEDIBILIDAD?

ENVIA OFICIO
MANIFESTANDO LA
INEXISTENCIA DE LOS

ADMINISTRATIVA ORIENTANDO SOBRE SU
CENTRO SCT O IMT

TURNA A LA UNIDAD

POSIBLE UBICACION

\ 4 v
v VERIFICA SU RECIBE OFICIO Y ANALIZA
NOTIFICA AL CLASIFICACION LA RESPUESTA DE LA UA,
SOLICITANTE A > CENTROOSCT O IMTEN
TRAVES DEL SISI SESION Y EMITE
RESOLUCION

REMITE OFICIO

FIN (LA EN EL QUE
INFORMACION FUNDAY
SOLICITADA ES MOTIVA LA ¢EL COMITE

NOTIFICA AL PUBLICA?

SOLICITANTE LA
EXISTENCIA DE LA
INFORMACION

CLASIFICACION CONFIRMA?

A

NOTIFICA LA A 4 A 4
DISPONIBILIDAD DE LA ENVIA LA REVOCA LA
INFORMACION RESOLUCION A LA CLASIFICACION O
L&Eénglggf UNIDAD DE ENLACE LA INEXISTENCIA
sOnSODEL PARA QUE SE DE LA
’ NOTIFIQUE AL INFORMACION Y
SOLICITANTE ENVIA RESOLUCION
ENVIA FORMATO DE ENVIA LA
PAGO AL INFORMACION EN
SOLICITANTE FORMA
ELECTRONICA A
¢ TRAVES DEL SIS|

RECIBE
NOTIFICACION DE
PAGO Y ENTREGA
INFORMACION AL —P> FIN

SOLICITANTE
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8.2 PROCESO SOLICITUD DE DICTAMEN A LA
COFEMER (MP-700-PR03)

Someter a dictamen de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria los anteproyectos de disposiciones de

OBJETIVO: caracter general que elabore la dependencia, a través de la remision de los mismos junto con una
Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR), a fin de obtener el dictamen regulatorio correspondiente
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de
INDICADOR DE Medicion
DESEMPENO (Solicitudes atendidas /
Anteproyectos y MIRS s " 100% Anual
proy y Solicitudes recibidas) x 100 °
MAPA DEL PROCESO
Direccidn de Apoyo y Mejora Regulatoria Departamento de Andlisis de Mejora Regulatoria Oficial Mayor
‘ INICIO )
\ 4
RECIBE OFICIO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SCT
CORRESPONDIENTE (UA), SOLICITANDO EL ENVIO DEL ANTEPROYECTO Y ~ A
@_> LAMIR RESPECTI\(/A, I)DREV\AMENTE CAPTURADA EN EL PORTAL DE > ‘NFORR;AE:CL%Q ggﬁEFSIASAOFTNYDAENSEEE'SR,\%,L& SILA
INTERNET DE MANIFESTACIONES DE IMPACTO REGULATORIO % | " MISMA SE ENCUENTRA COMPLETAY SE CAPTURO
www.cofemermir.gob.mx Y LA TURNA AL PARA SU REVISION Y ANALISIS AL EN EL FORMATO ADECUADO Y REMITE SUS
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEJORA REGULATORIA OBSERVACIONES A LA DIRECCION DE APOYO Y
MEJORA REGULATORIA

VERIFICA LOS TERMINOS EN QUE SE
REALIZO LAREVISION A LA <
INFORMACION

v

REALIZA
OBSERVACIONES

ENVIA DE FORMA OFICIAL EL

NOTIFICA LAS DAAVISO AL
OBSERVACIONES A LA UA OFICIAL MAYOR o REAS,:’EEC?&YEEX% \éFLéMNgE R
PARA QUE REALICE LAS DEL RAMO PARA P>| RESPECTIVAA LA COFENER.
MODIFICACIONES SU VISTO BUENO.
PERTINENTES INTERNET DE MANIFESTACIONES
DE IMPACTO REGULATORIO.

A 4
OFICIO DE RESPUESTA DE LA
COFEMER, EN EL CUAL EMITE
DICTAMEN, O EN SU CASO
SOLICITUD DE ACLARACIONES
Y/O CORRECCIONES Y LO TURNA
AL AREA DE  MEJORA
REGULATORIA ~ PARA  SU

DICTAMEN FINAL

ATENCION
SIEN EL OFICIO DE NOTIFICA A LA UA,
RESPUESTA DE LA MEDIANTE UN
COFEMER SE
COMUNICADO CON
SOLICITAN COPIA DE
ACLARACIONES Y/O CONOCIMIENTO AL
CORRECCIONES, O
OFICIAL MAYOR
BIEN NO SE TRATA DE
DEL RAMO, AFIN
UN DICTAMEN FINAL, UE
DE QUE CONTINUE
LO HACE DEL CONLOS
CONOCIMIENTO DE TRAMITES DE
LA UA MEDIANTE EXPEDICION DEL
OFICIO, PARA QUE ANTEPROYECTO
ESTA REALICE LAS
MODIFICACIONES
SOLICITADAS
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8.3 PROCESO SOLICITUD DE INSCRIPCION O
MODIFICACION DE TRAMITES (MP-700-PR04)

Solicitar a la Comisién Federal de Mejora Regulatoria la inscripcion o modificacion de tramites en el Registro
OBJETIVO: Federal de Tramites y Servicios (RFTS), mediante la remision de la informacion correspondiente, a fin de
: mantener actualizada la informacion inscrita por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en dicho
registro
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién
LIRS s Inscripcion y (Solicitudes atendidas /
DESEMPENO Modificacion de tramites - " 100% Anual
Solicitudes recibidas) x 100
en el RFTS
MAPA DEL PROCESO
L . . Departamento de Anélisis de Mejora -
Direccion de Apoyo y Mejora Regulatoria P . ! Oficial Mayor
Regulatoria
RECIBE SOLICITUD DE LAS UNIDADES REALIZA EN EL PORTAL DE INTERNET DEL RFTS UNA
@_’ ADMINISTRATIVAS DE LA SCT (UA) DEL ENviO REVISION Y ANALISIS DE LA INFORMACION ENVIADA A
DE INFORMACION A SER INSCRITA O FIN DE VERIFICAR EL FUNDAMENTO JURIDICO Y
MODIFICADA, A TRAVES DEL PORTAL DE o DETERMINAR QUE LA MISMA SE ENCUENTRA
INTERNET DEL RFTS Y LA TURNA AL » COMPLETAY SE CAPTURO CORRECTAMENTE Y
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE MEJORA ENVIA SUS OBSERVACIONES A LA DIRECCION DE
REGULATORIA PARA SU REVISION Y ANALISIS APOYO Y MEJORA REGULATORIA.
VERIFICALOS TERM\NOS EN QUE SE
REALIZO LAREVISION A LA >
INFORMACION il
REALIZA
OBSERVACIONES
NOTIFICA LAS DA AVISO AL ENVIA DE FORMA OFICIAL A LA
OBSERVACIONES A OFICIAL MAYOR COFEMER LA INFORMACION A
@4_ LA UA PARA QUE DEL RAMO PARA ' SER INSCRITA O MODIFICADA A
REALICE LAS SU VISTO BUENO. TRAVES DEL PORTAL DE
MODIFICACIONES INTERNET DEL RFTS.
PERTINENTES ¢
< RECIBE EL OFICIO DE
RESPUESTA CORRESPONDIENTE
POR PARTE DE LA COFEMER Y
REALIZA LO TURNA AL AREA DE MEJORA
OBSERVACIONES P> |  SIEL OFICIO DE LA COFEMER, NOTIFICA REGUL:TTSN%’TO%ARA su
DE LA INSCRIPCION O MODIFICACION DE )
TRAMITES EN EL RFTS, REVISA
DIRECTAMENTE EN EL PORTAL DE
INTERNET QUE LA INFORMACION SE
HAYA ACTUALIZADO; EN EL CASO DE LA
LO HACE DEL NOTIFICA ALA UA INSCRIPCION DE TRAMITES VERIFICARA
CONOCIMIENTO DE LA UA MEDIANTE OFICIO LA HOMOCLAVE DE IDENTIFICACION EN
MEDIANTE OFICIO O 0 CORREO EL RFTS DESIGNADA POR LA COFEMER
CORREO ELECTRONICO Y ELECTRONICO, DE < Y DA AVISO AL DIRECTOR DE APOYO Y
REMITE LOS TRAMITES A LA INSCRIPCION O MEJORA REGULATORIA
TRAVES DEL PORTAL DE MODIF\(;ACION DE
INTERNET DEL RFTS PARA LOS TRAMITES EN
QUE, DE CONSIDERARSE EL RFTS.
PERTINENTES, SE REALICEN
LAS MODIFICACIONES
SOLICITADAS POR LA
COFEMER
@ FIN
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8.4 PROCESO SOLICITUD DE ELIMINACION DE
TRAMITES (MP-700-PRO5)

Solicitar a la Comision Federal de Mejora Regulatoria la eliminacidn de tramites en el Registro Federal de
OBJETIVO: Tramites y Servicios (RFTS), mediante el envio de la informacion y justificacion correspondiente, a fin de
' mantener actualizada la informacion inscrita por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en dicho
registro

Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicién

0,

I"lp[élgéﬁggﬂgls Eliminacion de tramites (Solicitudes atendidas / sl(l)igit/zc?gs Anual
en el RFTS Solicitudes recibidas) x 100 .
atendidas
MAPA DEL PROCESO

Departamento de Andlisis de Mejora

Oficial Mayor Direccién de Apoyo y Mejora Regulatoria Regulatoria

INICIO ) REALIZA UNAREVISION Y ANALISIS DE LA
( ) REMITE LA INFORMACION AL ”
DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE INFORMACION ENVIADA A FIN DE DETERMINAR S| LA

E— MEJORA REGULATORIA PARA QUE ——————— | ELIMINACION DEL TRAMITE(S) ES PERTINENTE Y

COMUNICA SUS OBSERVACIONES A LA DIRECCION
REALICE UNA REVISION PRELIMINAR. DE APOYO Y MEJORA REGULATORIA.

RECIBE OFICIO POR PARTE DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT
(UA) SOLICITANDO LA ELIMINACION DE

TRAMITE (S) INSCRITOS EN EL RFTS. LO VERIFICALOS TERMINOS EN QUE SE |
TURNA AL AREA DE  MEJORA REALIZO LAREVISION ALA <
REGULATORIA PARA SU REVISION Y INFORMACION
ANALISIS
A A
REALIZA
OBSERVACIONES
NOTIFICALAS
OBSERVACIONES A
LA UA PARA QUE
REALICE LAS
MODIFICACIONES S| CONSIDERA
PERTINENTES QUE LA
ELIMINACION ES
ENVIA DE FORMA OFICIAL PERTINENTE,
LA INFORMACION A SER SOLICITA AL
ELIMINADAEN ELRFTS, A | g OFICIAL MAYOR
TRAVES DE UN OFICIO ~ DEL RAMO EL
DIRIGIDO AL TITULAR DE LA ENVIO DE LA
COFEMER INFORMACION
RESPECTIVA A
* LA COFEMER.

RECIBE EL OFICIO DE
RESPUESTA POR PARTE DE NO
LA COFEMER Y LO TURNA
AL AREA DE MEJORA
REGULATORIA  PARA  SU
ATENCION

v

Sl

REALIZA
OBSERVACIONES

S| EL DICTAMEN
DE LA COFEMER S| EL DICTAMEN
NOES ES FAVORABLE,
FAVORABLE EN INFORMA
CUANTO ALA MEDIANTE OFICIO
ELIMINACION DEL ALAUADELA
TRAMITE, ELIMINACION DEL
NOTIFICA DICHO TRAMITE EN EL
DICTAMEN ALA RFTS.
UA, PARA QUE
ESTA REALICE
LAS
MODIFICACIONES
PERTINENTES FIN
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8.5 PROCESO PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA
(MP-700-PROG)

Someter el Programa de Mejora Regulatoria de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes y los reportes
OBJETIVO: periodicos del mismo a la opinion de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, a través de la remision del
’ programa y sus reportes por los medios que se establezcan para tal efecto, a fin de enviar los mismos en
tiempo y forma asi como de conformidad con la normatividad aplicable
Nombre: Formula: Meta: Frecuencia de Medicion
INDICADORDE | | o e (Pfogfgma/s
N | rograma de viejora enviaaos 1009
DESEMPENO Regulatoria Programas 00% Anual
solicitados) X 100
MAPA DEL PROCESO
- L . . Departamento de Analisis de Mejora
Oficial Mayor Direccién de Apoyo y Mejora Regulatoria .
y poyo'y ey 9 Regulatoria
UNA VEZ PUBLICADOS LOS SOLICITA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LINEAMIENTOS Y MANUALES DE LOS LA SCT LA INFORMACION CON LA QUE SE
PROGRAMAS DE MEJORA REGULATORIA, DEBERA INTEGRAR EL PROGRAMA DE MEJORA
REALIZA UN ANALISIS A SU CONTENIDO »| REGULATORIA DE LA DEPENDENCIA, ASi COMO
Y LO TURNA PARA ATENCION DE LA ""|DE LOS REPORTES PERIODICOS DEL MISMO,
DIRECCION DE APOYO Y MEJORA SEGUN CORRESPONDA
REGULATORIA
RECIBE LA INFORMA(‘:I’C’)N ENVIADA POR LAS REVISA Y ANALIZA LA INFORMAGION
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SCT Y LA D%Emglggf FL’;EE?&%;'ZRSS‘? %‘g“,%
TURNA PARA REVISION, ANALISIS E LOS REPORTES PERIODICOS DEL
INTEGRACION DEL PROGRAMA DE MEJORA o | MISMO, EN LA FORMA QUE PARA EL
REGULATORIA DE LA DEPENDENCIA, ASi COMO P EFECTO SE ESTABLEZCA EN LOS
DE LOS REPORTES PERIODICOS DEL MISMO, LINEAMIENTOS Y MANUALES Y
SEGUN CORRESPONDA, AL DEPARTAMENTO DE COMUNICA SUS OBSERVACIONES A
ANALISIS DE MEJORA REGULATORIA LA DIRECCION DE APOYO Y MEJORA
REGULATORIA.
REMITE DE FORMA OFICIAL TANTO EL VERIFICA LA DEBIDA INTEGRACION DEL
PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA DE PROGRAMA DE MEJORA REGULATORIA O LOS
LA SCT Y LOS REPORTES PERIODICOS 4 REPORTES PERIODICOS DEL MISMO Y LO 4
DEL MISMO A LA COFEMER. NOTIFICA AL OFICIAL MAYOR DEL RAMO

FIN
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de No. d Tivo d
autorizacion 0. ¢ po ce Nombre del Documento Descripcion del Cambio
. Revision Cambio
del cambio
25/02/09 0 Total Manual de Organizacién | Elaboracion inicial
31/10/11 1 Parcial Manual de Organizacién | Se actualiza el marco

juridico, se revisaron las
funciones para alinearlas a
la  estructura  organica
vigente y se ajustaron los

procesos.
04/06/2014 2 Total | Manual de Organizacion Se actualiz6 la imagen
institucional, el = Marco

Juridico y las funciones, se
eliminan los procesos con
coédigo MO-700-PR02, MO-
700-PRO7 y MO-700-PROS.
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