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Y TRANSPORTES

PRESENTACION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Puablica Federal
en el articulo 19, las Unidades Administrativas Centrales, Centros SCT y Organos
Desconcentrados deben elaborar y mantener permanentemente actualizados los
manuales de organizacién en los que se establezca su estructura organica,

atribuciones, funciones, asi como los sistemas de comunicacién y coordinacion.

Por lo anterior y a fin de proporcionar a las areas de esta dependencia, elementos que
las orienten en la elaboracién o actualizacion de su manual de organizacién, y con
fundamento en el articulo 7 fraccion XXIII del Reglamento Interior de la Secretarfa
de Comunicaciones y Transportes se emiten los presentes Lineamientos, mismos que

estan encaminados a fomentar la mejora administrativa.

La Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto (DGPOP),

adscrita a la Oficialia Mayor, otorgara

&

el apoyo técnico que requieran las unidades

responsables para la integtacidén de sus manuales de organizacidon, asi como
O ' bl

herramientas tecnologicas que faciliten el intercambio de inforghacion.

El Oficial Mayor del Ras

éﬁ\mr. RODRIGO RAMIREZ REYES

]
|
{
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U eaeronae VIGENCIA: MAYO DE 2015

1. OBJETIVO

Apoyar en la elaboracion de los manuales de organizacion de las Unidades
Administrativas Centrales, Organos Desconcentrados y del Manual de Organizacién
Tipo para Centros SCT, mediante el establecimiento de criterios uniformes de
contenido y elementos de presentacién, asi como en la actualizacién permanente de la

informacion relativa a sus estructuras organicas autorizadas, funciones y procesos.

2. MARCO JURIDICO

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal,
Articulo 19.
DOF. 29/12/1976 y sus reformas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes,
Articulos 7 fraccion XXIII y 32 fraccion XVII
DOF. 08/01/2009 y sus reformas.

3. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de observancia obligatoria para las Unidades

Administrativas Centrales, Centros SCT y Organos Desconcentrados de esta Dependencia.

4. RESPONSABLES

Son responsables de la aplicacién de estos lineamientos, los servidores publicos titulares
de las unidades administrativas. Es responsabilidad de la DGPOP validar la aplicacion
de dichos lineamientos en las propuestas de actualizacién y tramitar su registro ante la

Oficialfa Mayor.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos de los presentes lineamientos, se entendera como:

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

Republica.

Manual de Organizacién: Instrumento administrativo de una Unidad Responsable
que expone su mision, vision, objetivos estratégicos, atribuciones, marco juridico,

organigrama, funciones y los procesos sustantivos de las areas.

Mapa de Proceso: Es una representacion grafica de la secuencia en que se realizan

las actividades necesarias para desarrollar un proceso.

Proceso: Es un conjunto de pasos o actividades entrelazadas que, partiendo de una

o mas entradas o insumos los transforma, generando resultados, salidas o productos.

Unidad Responsable: En el ambito central, se refiere a la Oficina del C. Secretario,
Subsecretarfas, Oficialia Mayor, Coordinaciones Generales, sus correspondientes
Direcciones Generales y unidades homologas; en el ambito foraneo, a los Centros
SCT; en cuanto a los desconcentrados, se refiere a Servicios a la Navegacion en el

Espacio Aéreo Mexicano y al Instituto Mexicano del Transporte.
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SECRETARIA DE

O TRANSPORTES VIGENCIA: MAYO DE 2015

6. LINEAMIENTOS GENERALES

La elaboraciéon y actualizacion de los manuales de organizacion es responsabilidad
directa de los titulares de las dreas que integran las unidades responsables de la
Secretaria, y para su proceso contaran con la orientacion y apoyo técnico que requieran

por parte de la Direccién General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

La informacién que integrara los referidos manuales debera ser congruente con las
atribuciones que les confiere el Reglamento Interior vigente de esta Secretaria o en su
caso, del Organo Desconcentrado, asi como con la dltima estructura organica registrada

ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de 1a Funcién Puablica.

El C. Oficial Mayor, expedira los manuales de organizaciéon y a través de la Direccion
General de Programacion, Organizacién y Presupuesto procedera a su publicacion en la
Normateca Interna de la SCT. La unidad responsable debera notificar al interior la

autorizacion del manual para que se proceda a su consulta y aplicacién correspondiente.

Los Centros SCT contaran con un Manual de Organizaciéon Tipo, mismo que describira
las funciones que realizan los 31 Centros SCT, independientemente de la estructura
organica especifica autotizada a cada uno de ellos. La elaboracién y/o actualizacion de

este manual, se debera realizar a través de la Coordinacion General de Centros SCT.
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7. APARTADOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Portada

Presentacion

Tabla de Contenido
Mision

Vision

Objetivos Estratégicos
Atribuciones

Marco juridico
Organigrama de la unidad responsable
Funciones por puesto
Procesos

Control de cambios

7.1 PORTADA

Contiene el logotipo de la SCT'y en su caso, el del Organo Desconcentrado, el nombre del

documento y de la unidad responsable emisora, lugar y fecha de expedicién y nimero de

registro del Sistema Integral de Registro de Documentos Administrativos (SIRDA).

7.2 PRESENTACION

Es la exposicion de razones por las que se expide el documento por parte del C. Oficial

Mayor.

7.3 TABLA DE CONTENIDO

Consiste en la descripcion ordenada de la totalidad de los apartados que conforman el

manual.
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7.4 MISION

Es la razén de ser de la unidad responsable, la cual justifica su existencia. Es una
declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental, debe estar alineada con la

mision de la SCT.

7.5 VISION

Representa el escenario altamente deseado por la unidad responsable que se quisiera
alcanzar en un periodo largo de tiempo, ser positiva y alentadora para que invite al desafio

y la superacion; debe estar alineada con la visién de la SCT.

7.6 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Definen especificamente qué se quiere lograr en funcion de la misién y vision de la unidad
responsable y se encuentran alineadas a sus atribuciones; describen los resultados finales

que se deben obtener en el ambito de competencia de la unidad responsable

7.7 ATRIBUCIONES

Son las facultades que tienen las unidades responsables dentro de la organizaciéon para
ejercer ciertas funciones, contenidas en el Reglamento Interior de la Secretaria, y en el caso
de los organos desconcentrados, estan contenidas en su reglamento interno o en el
instrumento juridico de su creaciéon, por lo que se transcribiran los articulos indicando la

referencia al inicio de cada ordenamiento.
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7.8 MARCO JURIDICO

Son las disposiciones legales y administrativas vigentes que de manera directa regulan las

funciones sustantivas de la unidad responsable.

La relacién que integra el marco juridico se dispondra siguiendo el orden jerarquico que a

continuacién se sefiala:

Constitucion, leyes, codigos, reglamentos, convenios, decretos, acuerdos, circulares y al
final otros documentos normativo-administrativos. Cada agrupacién debera ordenarse

alfabéticamente.

Los ordenamientos deberan incluir la fecha de publicacion utilizando el formato

<

dd/mm/aaaa, (en nimeros arabigos) y cuando existan actualizaciones la leyenda “y sus

reformas”.

7.9 ORGANIGRAMA

Se incluira el organigrama de la unidad responsable vigente aprobado y registrado por la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretarfa de la Funcién Puablica.

7.10 FUNCIONES

Son las actividades que realiza un puesto en la organizaciéon y que estan orientadas a

cumplir los objetivos de la unidad responsable.

La presentacion de los puestos debera realizarse conforme al organigrama, de arriba hacia

abajo y de izquierda a derecha.
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Se deberan detallar las funciones de cada puesto contenido en su organigrama autorizado
hasta nivel de jefe de departamento, iniciandose su descripciéon con un verbo en infinitivo,
mismas que deberan estar acordes con las descritas en las descripciones y perfiles de

puestos autorizados.

Dependiendo de sus caracteristicas, se debera incluir un ndmero aproximado de 10
funciones sustantivas para cada puesto, y en congruencia con las atribuciones de la Unidad

Responsable.

Las funciones descritas en el manual, deberan ser verificadas por el titular de la unidad

responsable.

7.11 PROCESOS

En este apartado se estableceran los procesos que atiende la unidad responsable, su

objetivo (contestando a las preguntas qué, como y para qué) e indicadores.

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

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

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

Cada proceso debera incluir un mapa, en el que represente graficamente el proceso
completo, la interrelaciéon de las areas (incluidos clientes y proveedores), se identifique el
producto final y los puntos de control mas importantes, y se observe un adecuado flujo de

la informacion.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO TIPO Uso

@ Inicio / Final

Muestra el inicio/final de un

proceso.

Proceso / actividad

Muestra el desarrollo de las

actividades.

Decision Indica que el proceso sigue por
dos caminos diferentes.
Secuencia Conecta los elementos

correspondientes del diagrama de
flujo. Nos indica el flujo del

proceso.

@ misma  pagina

hacia otra pagina

Conectores en la

y

Dirige el flujo sobre la misma
pagina (circulo), o en otra pagina
(pentagono). En los primeros, se
utilizaran numeros y en los

segundos, letras.

7.12 CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

En este apartado se registraran las fechas de autorizaciéon de los cambios realizados al

manual utilizando el formato dd/mes/aaaa, el numero de la revision y la descripcion del

cambio.

Nota: para la integracion de los apartados descritos se podra apoyar del archivo editable

que contiene los formatos para la elaboracion.
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8. CODIFICACION

Se debera asignar un registro alfanumérico que identifique de manera tnica los elementos

que componen el manual, de acuerdo al siguiente cuadro:

Cddigo asignado a: Nomenclatura Ejemplo

Manual MO: Manual de organizacién MO-310
Numero de la Unidad Responsable

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

Numero consecutivo del proceso en dos

digitos

9. VIGILANCIA

Correspondera al Organo Interno de Control en esta Secretarfa, vigilar que las unidades
responsables mantengan actualizados sus manuales de organizaciéon y den el debido

cumplimiento a las presentes disposiciones.

10. VIGENCIA

Los presentes lineamientos tienen vigencia a partir del 21 de mayo de 2015 y dejan sin
efecto a los expedidos en mayo del 2008, asi como toda aquella disposiciéon que

contravenga a lo establecido en éstos.
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE .
AUTORIZACION R]jENVISDIgN ELPI\?B?(})Z DESCRIPCION DEL CAMBIO
DEL CAMBIO
Enero/1996 0 Completo | Elaboracioén inicial.
Septiembre /2007 1 Completo | Actualizacién de lineamientos y cambio
de formatos.
Abril /2008 2 Completo | Actualizacién y complemento de
lineamientos
21/Mayo/2015 3 Completo Actualizacion de lineamientos y cambio
de formatos.
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