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INFORMACION GENERAL

El presente Manual de Organizacion Especifico, muestra la vision, mision
objetivos de la Secretaria, asi como la estructura de los puestos, que conforman
cada una de las Unidades Administrativas, su Objetivo y funciones de éstos, las
cuales se encuentran alineadas & las atribuciones gue tiene la unidad asignadas en
el Reglamento Interior (publicade en el DOF del 15 de abril de 2008 y sus
reformas) y las funciones que de éstas se derivan.

ANTECEDENTES

E| Articulo 32 Bis de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal (LOAF),
da la pauta para que el 28 de diciembre 1982 se crea |a Secretaria de la
Contraloria General de la Federacidn (SECOGEF). En su estructura organica
basica se registra la integracion de la Direccién General de Servicios
Administrativos, que en 1885 con motive de [as medidas de racionalidad dictadas
por el Ejecutivo Federal, asume las funciones de programacion, organizacion y
presupuesto y se trasforma en la Direccion General de Administracion.

En 1995 derivado de las reformas a la LOAP, es que se confieren nuevas
atribuciones & la SECOGEF, se fransforma en Secretaria de Contraloria y
Desarrollo Administrativo (SECODAM), shora conocida como Secretaria de [a
Funcién Publica {SFP), la Direccién General de Administracion se configurd
estructuraimente de acuerdo con las atribuciones que le confiere el Reglamento
Interior de la Dependencia,

Posteriormente, con las reformas a este ordenamiento, se reestructura esta Unidad
Administrativa y modifica su denominacion a Direccién General de Recursos
Humanos y transfiere funciones en materia de servicios generales, archivo,
conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, adquisiciones y
suministros a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de nueva creacion, Dichos movimientos organizacionales fueron aprobados y
registrados por las instancias correspondientes de la SFP y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), los cuales fueron formalizados con [a
publicacién del Reglamento Interior de |a dependencia publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de Abril de 2008.

Con fecha 3 de agosto de 2011, se publica en el Diario Oficlal de la Federacion el
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposicicnes del
Reglamento Interior de la Secretarfa de la Funcidn Publica, entre las
modificaciones del Reglamento se tuvo |a eliminacidn de la Direccion General de
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Hisin g s

Modernizacion Administrativa y Procesos, por lo que las atribuciones relacionadas
con la materia organizacional fueron conferidas a la Direccién General de Recursos

Humanos; estas se refleren a las fracciones XIV a XVIIl del articulo 72 del
Reglamento.
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MISION SFP

CONSOLIDAR UN GOBIERNO HONESTO, EFICIENTE Y TRANSPARENTE

VISION SFP

LA CIUDADANIA PARTICIPA Y CONFIA EN LA FUNCION PUBLICA

OBJETIVOS SFP

1. Mejorar la efectividad de la Administracion Publica Federal.
2 Reduclr los niveles de corrupcion en la Administracion Pablica Federal.
3. Consclidar la transparencia vy la rendicién de cuentas en los asuntos plblicos.

4. Vigilar que la actuacién de |la Administracién Plblica Federal se apegue a la
legalidad.
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ESTRUCTURA DE PUESTOS

De conformidad con el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal gue corresponda, Manual de Percepciones de los Servidores Fublicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal y Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcidén Plblica (SFP), se precisa gue la siguiente
relacion de puestos atiende a la denominacitn exciusiva del puesto, esto con
independencia a la persona que lo ocupe (hombre o mujer) y sin menoscabo de los
compromisos en materia de igualdad que hemos contraido a traves del Medelo de
Equidad de Género MEG:2003, la Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entra
Mujeres y Hombres, y el Programa de Cultura Institucional.

Por otra parte, las funciones de los puestos que se presentan comesponden a los
niveles de Director General a Enlace.

DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL

CHOFER DE DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA DE GRUPO DE TRABAJO

DIRECTOR DE DESARROLLO DE PERSONAL

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION Y CERTIFICACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE CAPACIDADES
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO Y EVALUACION DE DESEMPENO
ENLACE DE DESARROLLO Y EVALUACION DEL DESEMPENO
DIRECTOR DE INGRESQO Y CONTROL DE PLAZAS

SUBDIRECTOR DE CONTROL DE PLAZAS Y RUSP

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

ANALISTA ADMINISTRATIVQ DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES
SUBDIRECTOR DE INGRESO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
COORDINADOR JURIDICO EN SERVICIO PROFESIONAL
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE MODERNIZACION
ORGANIZACIONAL

SUBDIRECTOR DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION Y EVALUACION

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PUESTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION DE RECURSOS
HUMANOS

COORDINADOR DE TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR DE ANALISIS ¥ DICTAMEN ORGANIZACIONAL
ANALISTA DE ORGANIZACION

COORDINADOR DE ESTRUCTURAS Y CONTROL DOCUMENTAL

b
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COORDINADOR DE INTEGRACION DE MODIFICACIONES
ORGANIZACIONALES

DIRECTOR DE ESTRUCTURAS DE QICS

COORDINADOR TECNICO DE ESTRUCTURAS DE QICs
DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUCIONALES Y COMUNICACION
INTERNA

SUBDIRECTOR DE COMEDOR

CHEF

SUPERVISOR DE COCINA

ADMINISTRADOR DE ALMACENES Y BODEGA DE PASO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

ADMINISTRADOR DE AULAS DE CAPACITACION
SUBDIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA Y EQUIDAD DE GENERO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EQUIDAD DE GENERO
DIRECTOR DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES
SUBDIRECTOR DE PRESTACIONES

COORDINADOR DE ATENCION DE SEGUROS Y BENEFICIOS
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DE SEGURIDAD
SOCIAL Y PAGO DE SEGUROS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y BENEFICIOS
ANALISTA DE SEGUROS

SUBDIRECTOR DE NOMINA

PAGADOR

COORDINADOR OPERATIVO DE ARCHIVO DE PERSONAL
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y
PUNTUALIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE NOMINA
ANALISTA DE NOMINA

ANALISTA DE CONSTANCIAS LABORALES

Pagina T de 115




Manual de Organizacion Especifico de I ﬁipmﬁnﬂm ﬂiﬂlﬂm
Humanos ;

OBJETIVOS Y FUNCIONES

Puesto
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Implantar, transformar y dirigir los procesos necesarios para satisfacer las
necesidades del capital humano de |a Secretaria con criterios de calidad, igualdad
de oportunidades, innovacion y transparencia, a fin de contribuir al logro de la
mision y vision de la Institucion.

Funciones

Funcion 1

Dirigir la elaboracién e instrumentacidén de los programas de reclutamiento,
seleccién e ingreso de personal observando las politicas, normas y lineamientos
emitidos en la materia por la autoridad correspondiente y previa consideracion del
superior jerarguico.

Funcidn 2

Establecer y dirigir los programas relativos a las prestaciones sociales, actividades
culturales y deportivas, que se otorgan a los servidores poblicos de la
Dependencia, previa consideracion del superior jerarguico.

Funcién 3

Dirigir la ejecucidn de los programas gubemamentales enfocados a lograr la
igualdad de oportunidades entre el personal de la Secretaria para fortalecer |a
satisfaccion laboral, familiar, social y econdmica en su entorno organizacional,
previa consideracidn del supenor jerarquico.

Funcidn 4

Establecer y dirigir las politicas y estrategias internas de planeacion y
administracién del capital humano, a fin de asegurar la operacién integral de los
procesos de la Direccién General de conformidad con fa normatividad emitida por
ia Unidad de Politica de Recursos Humanos de la A P.F., ademés de coordinar los
estudios necesarios para el andlisis v valuacién de puestos para el desarrolio de
politicas de sueldos, salarios e incentivos y estimulos.

Funcion 5

Coordinar el servicio de orientacion al personal de la Secretaria sobre los derechos
y obligaciones establecidos en las disposiciones juridicas aplicables.

- —
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Funcién B

Establecer &l procedimiento para realizacién de los tramites para la formalizacion
de nombramientos, promociones, cambios de adscripcién y bajas de personal, as|
como proponer y coordinar la elaboracién de los medios y formas de identificacion
del parsonal.

Funcion 7

Aprobar el procedimiento para los cambios de adscripcién y captura de incidencias
en el sistema de némina asi como aprobar los mecanismos para hacer efectiva la
recuperacién de salarios y otros conceptos no devengados, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Funcién 8

Participar, en coordinacién con la  Unidad de Asuntos Juridicos, en el
levantamiento de constancias por incumplimiento de obligaciones del personal de
la Secretaria; en el trémite y seguimiento para la imposicién de sanciones, asl
como tramitar la suspension o baja del personal de la misma, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

Funcién 9

Autorizar el procedimiento para la administracién de la documentacion e
informacién relacionada con el personal de la Secretaria y resguardar los datos
personales, en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Funcién 10

Definir el procedimiento de integracion, cuando se presuma el incumplimiento de
obligaciones del personal de |la Secretaria, los expedientes respectives; y cuando
comesponda, formular la propuesta de determinacidn preliminar y someter al
Comité Técnico de Profesionalizacion el proyecto de determinacién de separacion
o de archivo de a causa.

Funcidn 11
Garantizar & cumplimiento de las resoluciones, laudos o sentencias en gue se
ordene la restitucion de derechos al personal al servicio de la Secretaria.

Funcioén 12

Establecer las politicas y acciones de difusion de informacion oficial de la
Secretaria. a fravés de los medios de comunicacion interna, para que sea del
conocimiento del personal con la finalidad de garantizar el acceso, la difusion y la
transparencia de la misma.

Funcién 13
Autorizar las acciones crientadas a fomentar la coordinacidn con Instituciones de
educacion superior para establecer programas de servicio social, acciones de
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capacitacidn y de educacion profesional y de postgrado para el perscnal de la
Secretaria,

Funcion 14

Proponer al Oficial Mayor, |a elaboracién de bases y la celebracion de CONVENIos ¥
demas instrumentos juridicos gque resulten necesarios para la adecuada
administracidn del personal y del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaria.

Funcion 16

Autorizar el procedimiento para los tamites de contratacion de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios o de personal eventual para el
cumplimiento de los programas a cargo de la Secretaria, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables.

Funcion 16

Vigilar que se revisen y analicen |as propuestas de movimientos de estructuras
organicas, ocupacionales y plantilas de personal operafivo que promuevan las
unidades administrativas y el érgano desconcentrado de la Secretaria, asi como la
contratacién de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios o de personal
eventual; y someter a la autorizacién del Oficial Mayor el proyecio de dictamen.

Funcion 17

Brindar a la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Controd, el apoyo
para el andlisis y elaboracién de las propuestas de modificacion o creacion de las
estructuras organicas y ocupacionales de los drganos internos de control de
acuerdo con las caracteristicas y necesidades del servicio,

Funcion 18

Coordinar la realizacién de andlisis y recomendaciones sobre la reorganizacion,
fusion y desaparicién de las unidades administrativas de la Secretaria y someterlos
a consideracion del C. Oficial Mayor.

Funcién 18

Dirigir las acciones necesarias para la integracion del Manual de Crganizacion
General y los manuales de procedimientos especificos y de servicios al piblico,
con la participacién de las unidades administrativas de la Secretarfa; y vigilar su
permanente actualizacidn.

Funcion 20
Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende el Secretario.

— ALY o
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Himmaros

Puesto

SECRETARIA DE DIRECTOR GENERAL
Objetivo

Contribuir 2 la consecucidon de los objetivos de la Direccidn General en
colaboracion con las dreas especializadas que la integran, a través de la
administracion del control de gestion, seguimiento a los asuntos pendientes de
resolucién y el apoyo gue se brinda en diferentes actividades administrativas y de
tipo secretarial.

Funciones

Funcion 1

Atender a los clientes de |a Direccion General que solicitan informacion ylo
servicios via telefonica con el propdsito de orientarios y captar sus solicitudes a fin
de gue sean atendidas por las dreas correspondientes.

Funcion 2
Recibir, registrar y entregar la correspondencia dirigida a la Direccion General a fin
de que sea turnada a las dreas responsables de su atencion y resolucion.

Funcion 3

Elaborar oficios, atentas notas y otros documentos, a fin de comunicar y/o dar
respuesta a las solicitudes recibidas por las diversas Unidades Administrativas y
clientes en general.

Funcion 4
integrar y mantener actualizades los registros de inventario del personal de fa
Direccion General, a fin de contar un resguardo confiable de esta informacion,

Funcion 5
Coordinar la agenda del Director General a fin de registrar los compromisos de
caracter oficial que el Titular del darea deba atender.

Funcion &
Actualizar los directorios telefénicos de clientes y proveedores de servicios para
facilitar la localizacion de servidores publicos.-

Funcién 7
Registrar en la agenda los compromisos de cardcter oficial del Director General

que deba atender.
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Funcion 8
Mantener actualizados los archivos y correspondencia generada por la Direccion
General para conservar un registro documental de los asuntos atendidos.

Funcién 9
Clasificar la documentacién para archivaria de acuerdo al orden establecido en la
normatividad y lineamientos en matera archivista,

Funcion 10
Actualizar los registros en el Sistema de Control de Gestién de la Direccion
General, a fin de dar seguimiento a la correspondencia recibida.

Funcién 11

Controlar el suministro de papeleria y bienes de consumo relacionados con las
areas a las gue atiende, para su aimacenamiento, requisicion y asignacion de
acuerdo a las necesidades del area.

Funcién 12
Registrar las necesidades de papeleria asi como los bienes de consumo
necesarios en el drea para poder asegurar el suministro,

Funcién 13

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

_ \
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Puesto

CHOFER DE DIRECTOR GENERAL
Objetivo

Trastadar en automdvil al Director General a las diferentes Dependencias e
Instituciones de la Administraciéon Poblica Federal, o lugares a los que reguiera
desplazarse para el cumplimiento de sus funciones, ademas de mantener el
automavil en condiciones optimas a fin de evitar accidentes y tenerlo disponibie
cuando s requiera,

Funciones

Funcion 1

Conducir y operar apropiadamente e vehiculo oficial que fraslada al Director
General a las Institucionas o Dependencias a las que el funcionario requiera
desplazarse para el cumplimiento de sus funciones.

Funcién 2
Acordar directamente con el Director General la logistica de sus recorridos a fin de
establecer las rutas y tiempos del traslado del servidor publico,

Funcién 3

Informar sobre las condiciones y estado del vehiculo a su cargo a fin de establecer
en coordinacion con el area de servicio a vehiculos, los programas de
mantenimiento correctivo y preventivo de la unidad a su cargo.

Funcién 4

Revisar periddicamente los niveles de agua, aceite, gasolina, bateria y presion de
aire de las llantas de acuerdo a las especificaciones técnicas del vehiculo a fin de
mantenerlo en condiciones éptimas de operacidn.

Funcidén 5
Mantener limpio y en condiciones de operacion el vehiculo oficial a su cargo a fin
de brindar un servicio seguro y de calidad.

Funcion 6

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones Juridicas aplicables, y realizar aguellas gue le encomienden sus
SUperiores jeranguicos.

N\
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Puesto
SECRETARIA DE GRUPO DE TRABAJO
Objetivo

Realizar actividades administrativas y de tipo secretarial con el propdsito de apoyar
a la presentacién de los servicios que proporcionan a sus clientes internos y
externos, las dreas a las que atiende.

Funciones

Funcion 1

Atender a los clientes de las dreas que solicitan informacién y/o servicios via
telefénica con el propdsito de orientarios v captar sus solicitudes a fin de que sean
atendidas por las Direcciones correspondientes.

Funcidn 2
Recibir, registrar y entregar la correspondencia dirigida a las areas gue atienden, a
fin de que sean turnadas a la direccidn responsable de su tramite y atencion.

Funclon 3

Elaborar oficios, atentas notas y otros documentos, a fin de comunicar yfo dar
respuesta a las solicitudes recibidas por las diversas Unidades Administrativas y
clientes en general.

Funcidon 4
Actualizar los directorios telefonicos de clientes y proveedores de servicios, para
facilitar la localizacion de los Servidores Publicos.

Funcidén §
Realizar lamadas para confirmar el nombre del servidor con &l nimero de teléfono
o extension.

Funcién 6
Investigar con el area administrativa las altas y bajas de empleados, para mantener
actualizado el directorio telefonico.

Funcion 7
Mantener actualizados los archivos y correspondencia generada por las dreas, a fin
de conservar un registro documental de los asuntos atendidos.

Funcién B8

— b
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Hierrimnoes

Clasificar la documentacion para archivarla de acuerdo al orden establecido en la
normatividad y lineamientos en materia archivista,

Funcion 8
Actualizar el registro documental de manera periddica.

Funcion 10

Controlar el suministro de papeleria y bienes de consumo relacionados con las
areas a las que atiende, para su almacenamiento, requisicion y asignacion de
acuerdo a las necesidades del area.

Funcién 11
Registrar las necesidades de papeleria asl como los bienes de consumo
necesarios en el drea para poder asegurar el suministro.

Funcion 12

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas que e encomienden sus
superioras jerarquicos.
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Puesto

DIRECTOR DE DESARROLLO DE PERSONAL
Objetivo

Supervisar y coordinar la implementacién, evaluacion y seguimiento de:

A} Los Subsistemas de Capacitacion y Certificacién, Evaluacion de Desempefic y
Desarrollo del Servicio Profesional de Carrera

B) Las acciones que lleven a conformar la Defeccién de Necesidades de
Capacitacion y el Programa Anual de Capacitacion de la Dependencia;

C) El desarrollo de planes para la mejora del Clima Organizacional, en base a la
Mision, Visién y valores de la Secretaria y del Premio Nacional de Administracion
Piblica hacia dentro de la Dependencia.

A fin de contribuir a la capacitacion, desarrolio y profesionalizacion de los
servidores publicos de esta Secretarla,

Funciones

Funcidn 1

Supervisar la integracion de la Deteccién de Necesidades de Capacitacion de la
Dependencia que lleven a la conformacion del Programa Anual de Capacitacion,
para su presentacion y aprobacion al Comité Técnico de Seleccion y envio a la
Unidad de Politica de Recursos Humanos de la APF.

Funcion 2
Establecer planes de accién para el proceso de certificacion general de los
servidores piblicos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Funcién 3
Establecer bases de seguimiento del proceso de Evaluacion del Desempefio, a fin
de proponer acciones de mejora.

Funcién 4
Establecer 1a logistica que seguird la Dependencia en materia de esiablecimiento
de metas individuales y colectivas, segln la normatividad aplicable.

Funcidn 5

Dar a conocer los resultados generales de la encuesta y proponer el plan de
acclones de mejora de la Dependencia, realizando un analisis defallado de su
FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas).

Funcidn 6

N, T—
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Hunmanios

Dar retroalimentacion y seguimiento a los planes de accién de cada Unidad
Administrativa.

Funcion 7
Establecer las caracteristicas del sistema de puntos y darlo a conocer,

Funcién 8 _
Coordinar con la Direccion de Ingreso |a entrega de los insumos necesarios para &l
registro de puntos, en los rubros que dependan de ese Subsistema.

Funcién 9

Coordinar las acciones dirigidas a establecer proyectos de intercambio de recursos
humanos y planes de carrera de los servidores plblicos sujetos al Sistema de
Servicio Profesional de Camera.

Funcion 10
Coordinar las acciones dirigidas a promover, difundir y evaluar los trabajos que
resulten del concursc interno para el Premio Nacional de Administracion Plblica.

Funcion 11
Coordinar esfuerzos con instituciones publicas yio privadas a fin de establecer
convenios de colaboracion dirigidos a abatir rezagos educativos.

Funcion 12

Cumplir con las funciones gque comrespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerangjLicos.

N W,
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Puesto

SUBDIRECTOR DE CAPACITACION ¥ CERTIFICACION
Objetivo

Implementar las estrategias acordadas de Capacitacion y Certificacién de la
Secretaria que favorezcan el optimo desempefio de las funciones y metas gue
tienen asignados |os servidores publicos y servidores publicos de camera de la
Secretaria,

Funciones

Funcion 1

Dar a conocer el Programa Anual de Capacitacion y asesorar a las Unidades
Administrativas en la aplicacion anual del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion para asegurar su identificacion oportuna.

Funcidén 2
Implementar los planes de accidn en materia de certificacién acordados con la
Direccién.

Funcion 3
Programar el ejercicio presupuestal para cumplir en su totalidad con lo previsto en
el Programa Institucional de Capacitacion,

Funcién 4 )
Evaluar los programas de capacitacion aplicados, a fin de proponer a la Directora
mecanismos para el mejor aprovechamiento de los mismos.

Funcion 5
Supervisar la realizacion del registro de la base de datos de certificacion,

Funcién 6
Proponer a la Direccidn de Desamollo, herramientas que permitan la certificacion
de las capacidades asignadas a los servidores plblicos de carrera,

Funcion 7

Fungir como enface con las areas de Programacion de Presupuesto y Recursos
Materiales a fin de gestionar las acciones que permitan la contratacion oportuna de
las acciones de capacitacion comprendidas en el Programa Anual de Capacitacion.

Funcién 8
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Hurmanes

Supervisar el adecuado funcionamiento de las salas de capacitacion del Centro de
Capacitacién en Calidad (CECAL) y extender los reportes que requiera la Direccion
de Desarroilo.

Funcion 9

Acordar con la Direccién de Desarrollo de Personal las estrategias propuestas en
colaboracion con la Jefatura, para dar difusién y cumplimiento a la etapa de
induccién del personal de nuevo ingreso.

Funcion 10

Llevar a cabo la elaboracién y dictaminacion requerida para las confrataciones de
proveedores.

Funcioén 11

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos,
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Humanos

Puesto
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
Objetivo

Recomendar acciones y dar seguimiento a las que se acuerden para dar
cumplimiento al procesce de capacitacion y al desarrollo del Programa Anual de
Capacitacion de la Secretaria, en apego a la normatividad aplicable.

Funciones

Funcion 1
Analizar la normatividad que rige en materia de capacitacion y contratacion de
acciones de capacitacién, para su implementacién yio difusion al interior de la
Secretarla,

Funcién 2
Proponer al Subdirector medidas gue permitan eficientar la programacion del
gjercicio presupuestal.

Funcién 3

Supervisar el registro y actualizacion de la base de datos de las distintas acciones
de capacitacién en donde participan los servidores publicos, a fin de integrar los
informes gue se soliciten.

Funcién 4

Registrar los movimientos que sean requeridos para llevar un control de gastos
efectivo y eficaz del presupuesto asignado a capacitacion, a traves de los medios
que se acuerden.

Funcion 5§

Fungir como contacto con los enlaces nombrados por los Titulares de Unidad para
el seguimiento de acciones de capacitacion para todo aquello que tenga que ver
con la operacion del Programa Anual de Capacitacion.

Funclén 6
Colaborar con el Subdirecior en la elaboracién y dictaminacion requerida para las
contrataciones de proveadores.

Funcién 7

Administrar el funclonamiento de las salas de capacitacién del Centro de
Capacitacién en Calidad (CECAL) y extender reportes que reguiera la Direccion de
Desarrolic de Personal.
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Hiamanos

Funcién 8

Proponer estrategias para la difusién y cumplimiente de la etapa de induccion de
los servidores plblicos de nuevo ingreso.

Funcién 8

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos,
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION DE CAPACIDADES
Objetivo

Recomendar acciones y dar seguimiento a las emitidas en el marce del Subsistema
de Certificacion de capacidades de los servidores pablicos, asi como, operar y dar
seguimiento al proceso de certificacion de los servidores publicos de carrera de la
Secretar(a.

Funciones

Funcién 1
Analizar la normatividad que rige en materia de certificacion de capacidades, para
su implementacion y/o difusion al interior de |la Secretaria.

Funcion 2
Dar a conocer el programa anual de certificacion y realizar el seguimiento anual.

Funcién 3

Proponer los pericdos de evaluacién de capacidades, para dar continuidad a los
procesos de certificacion y programas de actualizacion de certificaciones de los
servidores plblicos.

Funcion 4
Programar las evaluaciones de las capacidades de los servidores publicos y
supervisar la aplicacién dea las mismas.

Funcién 5
Preparar los informes requeridos sobre las capacidades certificadas o por certificar,
de cada servidor plblico de carrera.

Funcién &

Dar seguimiento a los servidores publicos sujetos al proceso de certificacion y
supervisar la entrega de documentos dando cuenta de las capacidades certificadas
en tiempo y forma, segln normatividad aplicable.

Funcién 7

Cumplir con las funciones que comrespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que l2 encomienden sus
superiores jerargquicos.
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Puesto
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO Y EVALUACION DE DESEMPENO
Objetivo

Implementar las acciones que lleven a un puntual cumplimiento de los Subsistemas
de Evaluacion del Desempefio y Desarroilo profesional previstas por Ia
normatividad aplicable y auxiliar en la formulacion de programas de mejora,
resultado de la aplicacién de la encuesta de Clima Organizacional para toda la
Secretarfa.

Funciones

Funcion 1
implementar el procedimiento acordado de evaluacion del desempefio de
servidores publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

Funcion 2

implementar las acciones acordadas que permitan dar cumplimiento al
procedimiento de evaluacion del desempefio de servidores publicos sujetos al
Servicio Profesional de Carrera.

Funcién 3
Llevar a cabo la aplicacion de herramientas de evaluacion acordadas, dando
seguimiento del procedimiento, a través de los enlaces nombrados por cada Titular
de Unidad.

Funcion 4
Llevar & cabo el procedimiento de establecimiento de metas individuales y
colectivas, segln logistica establecida.

Funcion § _

Establecer contacto con los enlaces nombrados por cada Titular de Unidad,
coordinando su capacitacién y dando seguimiento a las dudas surgidas durante el
proceso.

Funcion 6
Dar a conocer a cada Unidad Administrativa los resultados particulares, resultado
de la aplicacion de la Encuesta de Clima Organizacional.

Funcion 7

L]
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FUNCION POBLITA

Elaborar y alimentar la base de datos que permita el registro de puntos por cada
servidor publico sujeto al Sistema de Servicio Profesional de Carrera.

Funcion 8
Asesorar a las Unidades Administrativas en la implementacion de los planes de
carrera de los servidores publicos asignados a sus areas.

Funcion 9
Proponer a la Direccion de Desarrollo de Personal mecanismos que permitan
establecer los proyectos de intercambio de recursos humanos.

Funcion 10
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Puesto

ENLACE DE DESARROLLO Y EVALUACION DE DESEMPENO
Objetivo

Atender el drea operativa del proceso de evaluacién del desempefio, metas y
desarrollo de los servidores pablicos de la Dependencia.

Funciones

Funcién 1
Atender a usuarios y documentar la resolucion de problemas gue surjan durante el
proceso de evaluacion del desempefio y establecimiento de metas.

Funcién 2
Operar en Rhnet las solicitudes de movimientos laterales y auxiliar al Subdirector y
a la Directora en el proceso.

Funcién 3
Concentrar los puntos que obtenga cada servidor plblico de carrera con distintas
acciones y auxiliar al Subdirector en recibir la documentacién que corresponda.

Funcion 4
Auxiliar al Subdirector para subir las trayectorias de ascenso y planes de carrera
gue reporten los servidores publicos de carrera.

Funcion §

Preparar las graficas resultantes de |a aplicacion de la encuesta de clima
organizacional y auxiliar a la Directora en |a presentacién de los resultados finales
gue obtenga la Secretarfa.

Funcion &
Aguellas que le asignen directaments el Subdirector y Ia Directora de Area.

Funcion 7

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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DIRECTOR DE INGRESO Y CONTROL DE PLAZAS

Objetivo

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de ingreso de personal, administracion
de plazas y control presupuestal de la Direccion General de Recursos Humanos,
ademas de coordinar la atencién de los asunios juridicos derivados de su
operacion, a fin de establecer objetivos & implantar estrategias de seguimiento y
contrel que permitan el logro de las metas establecidas.

Funciones

Funcion 1

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de ingreso de personal, administracion
de plazas y control presupuestal de |a Direccion General de Recursos Humanos,
ademas de coordinar la atencién de los asuntos jurfdicos derivados de su
operacion, a fin de establecer objetivos & implantar estrategias de seguimiento y
control que permitan el logro de las metas establecidas.

Funcidn 2

Validar las especificaciones teécnicas para la contratacion de herramientas de
ingreso y coordinar su aplicacidn en los procesos de evaluacion de candidatos a
ingresar a la Secretaria.

Funcién 3

Planear la publicacién, en el Diario Oficial de la Federacion y el sistema Trabajaen,
de las convocatorias de ingreso al servicio profesional de carrera, para su
validacion de conformidad con lo establecido por la LSPC y con apego a la
normatividad correspondiente, a fin de provesr del recursoe humano necesario para
la operacién de las Unidades Administrativas de fla Secretaria.

Funcién 4

Supervisar el proceso de publicacién de vacantes del Servicio Profesional de
Carrera an el Diario Oficial de la.Federacion y el sistema Trabajaen, a fin de validar
las convocatorias correspondientes y garantizar su estricto apego a las normas vy
lineamientos gue para tal efecto emita |la autoridad comrespondiente.

Funcién 5

Supervisar el proceso de contratacidn de los servidores publicos de reciente

ingreso a |la Secretaria, a fin de garantizar gue su incorporacion se efectia con

apego a las normas, politicas y procedimientos que para tal efecto emita la
K autoridad correspondiente,
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Funcidn &

Participar en los Comités Técnicos de Seleccién como representante de la
Direccion General a fin de dar transparencia a los procesos de ingreso y garantizar
el cumplimiento a la normatividad comespondiente.

Funcion 7
Validar los avisos de asignacion de los servidores publicos para formalizar su
ingreso a la Secretaria.

Funcion 8

Validar los nombramientos gue se elaboren para el personal sujeio al Servicio
Profesional de Carrera, a fin de dar cumplimiento a lo establecido per la Ley en la
materia.

Funcion 8

Coordinar y supervisar la integracién de informes de recursos de revocacion e
inconformidades, movimientos laterales, otorgamiento de licencias, separacion y
designacion por articulo 34 de servidores piblicos de carrera, a fin de presentarlos
ante el Comité Técnico de Profesicnalizacién y en su caso implementar los
acuerdos derivados de sus reuniones.

Funcién 10

Atender de los acuerdos adoptados en las Sesiones del Comite Tecnico de
Profesionalizacion, y en su caso implementar las acciones necesarias para su
cumplimiento a fin de informar de sus avances en las subsecuentes reuniones del
Comité.

Funcién 11

Supervisar la administracién y el control del presupuesto asignado al capitulo de
servicios personales, asl como de las plazas autorizadas a la Secretaria, a fin de
dar seguimiento al ejercicio de estos recursos conforme a la normatividad
comaspondiente.

Funcién 12

Supervisar la actualizacion de la plantila de personal de cada Unidad
Administrativa, a fin de proporcionar |a Informacion relacionada con la ocupacion y
vacancia que sirva de base para |a toma de decisiones.

Funcién 13

Coordinar, en el dmbitc de aplicacién de la Direccidn General de Recursos
Humanes, la recepcion, registro y atenclon de las solicitudes de transparencia y
acceso a la informacion que envia la ciudadania, a fin de garantizar el
cumplimiento de la Ley en la matena.

%
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Funcion 14

Recibir del Sistema de Solicitudes de Informacidn las peticiones de Informacion
plblica gubernamental para su atencion, de conformidad con lo establecido por la
Lay en la Materna.

Funcion 15
Turnar a las &reas correspondientes las peticiones ciudadanas, a fin de recabar |a
informacién gue dé respuesta a las sclicitudes de la ciudadania.

Funcidn 16
Integrar la informacién que permita dar respuesta a las solicitudes de informacién
de la ciudadania.

Funcion 17

Cumplir con las funciones que comespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Pueasto
SUBDIRECTOR DE CONTROL DE PLAZAS Y RUSP
Objetivo

Coordinar el control y la administracién de las plazas de la Secretaria, con el
propdsito de registrar y controlar los movimientos presupuestales y de personal
para asegurar que se realicen con apegoe a los lineamientos, politicas de la
Dependencia, a la normatividad y su reglamentacion vigente, asi como coordinar el
proceso de actualizacion, alineacion de servidores publicos y validacion de la
informacion del Registro Unico de Servidores.

Publicos.

Funciones

Funcion 1

Supervisar que la informacion del inventario de plazas vy el presupuesto autorizado
a las mismas, corresponda a las estructuras registradas, a fin de verificar que se
cumpla con la normatividad vigente.

Funcion 2

Conciliar el inventario de plazas y el presupuesto autorizado por la Secretaria de
Hagienda y Crédito Publico contra las estructuras organicas autorizadas por la
Subsecretaria de la Funcion Publica para verificar que no existan diferencias.

Funcion 3

Establecer el control del presupuesto autorizado a la Direccion General de
Recursos Humanos, a fin de dar seguimiento al ejercicio del presupuesto del
capitulo de servicios personales.

Funcidn 4

Mantener permanentemente actualizada la plantilla de personal de cada Unidad
Administrativa, con la finalidad de proporcionar informacidén sobre ocupacién y
vacancia de manera oporiuna y confiable, para la toma de decisiones de las
autoridades de la Secretaria.

Funcion 5

Revisar el trdmite para autorizacion del Oficial Mayor de los Avisos de Asignacion
de Remuneraciones, con el propdsito de incorporar los movimientos de personal
oportunamente al Sistema de Nomina.

Funcion 6
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\erificar que los movimientos de personal se reflejen en el Sistema de Nomina, a
fin de actualizar la plantilla ccupacional.

Funcioén 7
Generar reportes de ocupacion y vacancia, para la toma de decisiones de las
autoridades.

Funcién 8
Proveer a los nuevos ingresos de la Secretaria de su nombramiento y
credencializacién, cumpliendo con los estandares de servicio para cubrir las
necesidades de documentacion de los servidores publicos v la normatividad
aplicable,

Funcién 9
Supervisar la elaboracion de credenciales para asegurar el debido confrol de la
identidad de los funcionarios publicos en la Secretaria.

Funcion 10
Supervisar la elaboracion de los nombramientos para autorizacién y turno a firma
apegados a la normatividad vigente.

Funcion 11

Proveer de expedientes completos del personal de nuevo ingreso al area de
remuneraciones y prestaciones asi como supervisar |a validacion tecnica de dichos
expedientes en el sistema del Registro Unico de Servidores Publicos, para la
actualizacion del sistema.

Funcion 12

Supervisar la integracidn de los expedientes del personal de nuevo ingreso asi
como del registro en el sistema Registro Unico de Servidores Plblicos para
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

Funcidn 13

Alinear a los servidores pdblicos en su puesto funcional y codigo de plaza en el
sistema Registro Unico de Servidores Publicos para mantener actualizada la
informacion en dicho sistema asi como enviar los reportes correspondientes a la
Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la A P.F. para su control.

Funcién 14

Identificar a los servidores publicos gue han tenido algin movimiento
organizacional en su puesto para alinearios al cédigo y pueste funcional actual,
para gue queden registrados en el sistema del Registro Unico de Servidores

Funcion 158

Plblicos,
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Emitir reportes que solicita la Unidad de Recursos Humanos y Profesicnalizacion
de la AP.F para que controle los movimientos registrados en el sistema del
Registro Unico de Servidores Publicos.

Funcién 16
Cumplir con las funciones que correspondan al puesio de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
Objetivo

Verificar que la ocupacion y la asignacion de las plazas presupuestales, por Unidad
Administrativa, sea acorde con el presupuesto asignado por la Direccion General
de Programacién y Presupuesto para dar seguimiento al ejercicio presupuestal en
materia de servicios personales.

Funciones

Funcidén 1

Coordinar el proceso de ocupacion de plazas presupuestales por Unidad
Administrativa a través de la verificacion de clave, puesto, nivel. sueldo, ocupante y
vacancia, vigentes a la fecha de aplicacion.

Funcion 2

Elaborar los Avisos de Asignacion enviados por las dreas a la Direccion General de
Recursos Humanos con base en las politicas y lineamientos establecidos en la
Secretaria, asl como en la nomatividad vigente en la Administracion Plblica
Faderal, asi como elaborar los avisos de asignacion que se reguieran por parte de
la Direccién General de Administracién,

Funcicn 3
Otorgar los nimeros de credencial y turnos de comedor para el personal de nuevo
ingreso.

Funcién 4

Elaborar la solicitud de Constancias de no Inhabilitacion de los Servidores Publicos
de nuevo ingreso, a fin de verificar que no se encuentren imposibilitados para
ocupar un carge publico dentro del Gobierno Federal.

Funcién 5

Revisar los proyectos de contratacién de honorarios de prestacion de servicios gue
pretenden realizar las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria para
emitir opinion U observaciones sobre dichos instrumentos, para proseguir con los
tramites correspondientes hasta su formalizacion.

Funcién 6

Recabar (de la lista de verficacion de Ingreso) los documentos que sustenten la
contratacion de los servidores plblicos contratados por honorarios, y en su caso
elaborar los avisos de asignacion correspondientes.
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Funcidén 7

integrar el cuadro de datos personales y el oficio respectivo para solicitar la
elaboracién de los contratos de honorarios que comespondan de los prestadores de
los servicios de la Secretar(a.

Funcién 8

Recabar las firmas y hacer la entrega respectiva de sus contratos ya formalizados,
de aguelios Servidores Plblicos que prestan servicios personales por honorarios
en la Secretaria.

Funcion 9
Elaborar la relacién de los movimientos quincenales, asl como los Lotes, para
efectos de page de la nomina quincenal de la Secretaria.

Funcidon 10

Elaborar la relacion quincenal de los de movimientos de personal de la Secretaria,
¥ en su caso identificar los porcentajes de incremento en las percepciones de los
Servidores Publicos, para conocimiento y autorizacion del C. Oficial Mayor.

Funcién 11

Elaborar la relacién quincenal de los de movimientos de personal de la Secretaria,
y en su caso identificar los niveles de incremento en las percepciones de los
Servidores Publicos y enviar la informacién correspondiente de los |otes
quincenales a los diferentes procesos de Recursos Humanos asi como al area de
materiales y servicios generales para el registro de movimientos de personal.

Funcion 12

Generar reportes para informar a las diferentes dreas y dependencias respecto a la
ocupacién de plazas, de remuneraciones y percepciones de los Servidores
Publicos de la Secretaria para su control a nivel APF,

Funcion 13

Elaborar repories mensuales sobre la ocupacién, remuneraciones y percepciones
del Gobierno Federal para informarios al d4rea de programacion y presupuestos as|
como a autoridades que lo soliciten.

Funcidén 14

Preparar y enviar la informacidén correspondiente al numero de Servidores Pablicos
de la Secretaria cotizantes al ISSSTE (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado), solicitada por dicho Instituto.

Funcién 15

Preparar y enviar la informacion comespondiente al personal ocupado y
remuneracionas solicitados por el INEGI (Insfifuto Nacional de Estadistica
Geografia e Informatica).
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Funcién 16

Integrar las carpetas de frabajo, archivar y custodiar la informacion comrespondiente
a los avisos de asignacion y los lotes de movimientos quincenales
comespondientes a fin de facilitar su localizacion para su consulta.

Funcion 17

Integrar la informacitén necesaria para la validacion de los avisos de asignacian,
Lotes Quincenales y la informacion solicitada a las coordinaciones administrativas
de la Secretaria.

Funcién 18

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas gue |@ encomianden sus
superiores jerarquicos.
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Puesto
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES
Objetive

Integrar los expedientes de los servidores piblicos de nueve ingreso con los
documentos personales, profesionales y oficiales que permitan identificario y
gestionar el tramite de sus prestaciones ante las instancias comespondientes
cumpliendo los estandares de servicio en tiempo y forma para validar |a
informacion técnica del sistema Registro Unico de Servidores Publicos RUSP.

Funciones

Funcion 1

Recibir la documentacion personal que conforma el expediente de los Servidores
Plblicos de nuevo ingreso validandolo por medio de una lista de verificacion, para
llevar a cabo el tramite de gestién de sus prestaciones y cuentas bancarias, ante
las instancias correspondientes.

Funcién 2

Verificar que el personal de nuevo ingreso entregue la documentacion compieta
solicitada en la lista de verificacion de documentos para integrar el expediente y
enviarlo al &rea de remuneraciones y prestaciones.

Funcion 3

Elaborar oficios de apertura de cuentas bancarias de los servidores publicos de
nueva ingreso y dar seguimiento a su alta asi como elaborar |a cédula de entrega
de documentacion de Seguros y SAR, para su framite correspondiente.

Funcién 4 :
Tramitar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del personal de nuevo
ingreso para su Integracion al expediente.

Funcién 5
integrar un control del nimero de cédulas del CURP que se solicitan durante el dia
y solicitar los acuses para su devolucion a la Secretaria de Gobernacion.

Funcion & i
Validar la informacién Técnica del sistema del Registro Unico de Servidores
Publicos.

Funcidén 7

%
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Validar |a informacion Técnica per medio de |a lista de verificacion de documentos
que integran el expediente de personal del sistema del Registro Unico de
Servidores Publicos,

Funcion 8

Dar seguimiento al registro en el sistema RUSP de los movimientos de ingreso de
personal aplicados en la quincena, para controlar la informacién enviada y
registrada a la URHPAPF y en el sistema respectivamente.

Funcion 8
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas gue le encomienden sus

superiores jerarquicos.
e
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Puesto

SUBDIRECTOR DE INGRESO
Objetivo

Supervisar y coordinar los procesos de reclutamiento y seleccion de los servidores
publicos de carrera, gabinetes de apoyo, y de designacion directa, asi como del
personal de libre designacién, personal operativo, honoranos y de servicio social,
de conformidad con la normatividad establecida en la materia, para proveer las
necesidades de talento humano de |la Secretaria,

Funciones

Funcién 1

Supervisar la operacién del subsistema de ingreso del Servicio Profesicnal de
Carrera en oficinas centrales y de las supervisorias regionales de la Secretaria, de
acuerdo a las disposiciones legales establecidas a fin de cumplir con la captacion
de talento y con los tiempos establecidos para dicho proceso.

Funcidn 2

Coordinar v elaborar las Convocatorias Plblicas y Abiertas para que sean
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y el sistema electrénico de regisiro
de concursos de la Secretaria.

Funclén 3

Coordinar las etapas del proceso de seleccion de los aspirantes: Revision
curricular, examenes de conocimientos, evaluaciones de habilidades, evaluacion
de la experiencia, valoracion del mérito de los candidatos, entrevistas y
determinacién asi como designar a los ganadores de los concursos en el sistema
electrénico Institucional para éste fin, asignande el "ID RUSP" de la persona para
cumplir con la normatividad aplicable.

Funcion 4

Realizar las funciones comespondientes a Secretario Técnico de Comiteé Tecnico
de Seleccion en los comités corespondientes, a fin de contribuir en la seleccion de
los mejores talentos para la Secretaria.

Funcion 5

Coordinar la evaluacion de los candidatos a ingresar a la Secretaria conforme el
procedimiento establecido para los puestos fuera de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera y personal operativo, cumpliendo con los estandares de servicio para
cubrir las necesidades de talento humano gue requiere la de |la Secretaria.
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Funcion &

Coordinar el cumplimiento de los estandares de servicio de las evaluaciones de los
candidatos a fin de proveer a las areas solicitantes de talento humano con eficacia
y eficiencia.

Funcién 7
Supervisar la integracién de los reportes de evaluacién de candidatos y de los
expedientes generados a fin de cumplir con los procedimientos establecidos.

Funcion 8

Vincular a la Secretaria con instituciones educativas publicas y privadas a nivel
medio y superior con la finalidad de contribuir a la captacién de talento humano
para la Secretaria.

Funcion &

Supervisar y coordinar la aplicacion del programa general de servicio social y
practicas profesionales en la Secretaria y la actualizacion de los programas de los
mismos conforme a los lineamientos de cada Institucién educativa con las que
tiane convenio la Secretaria.

Funcién 10

Coordinar la difusién de las vacantes de la Secretaria en los diferentes medios
destinados a este fin, para que la ciudadania conozca las vacantes a concursar de
esta Dependencia.

Funcién 11

Supervisar la actualizacion del registro histdrico de prestadores de servicio social y
practicas profesionales para la invitacion de los mismos a las convocatorias
anuales para la ocupacion de los puestos de primer nivel de ingreso a los que le
aplica a Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Funcion 12

Analizar e instrumentar las mejores practicas, herramientas y modeios de
reclutamiento y seleccién con el fin de promover la innovacidn para captar el
talento humaneo con eficiencia y eficacia.

Funcién 13

Revizar, actualizar y dar seguimientc a los convenios y contratos con los
proveedores de herramientas de evaluacion del recurso humano, gue se aplican
para el ingreso, garantizando gue cumplan con las necesidades técnicas, y de
confiabilidad que requiere la Secretaria.

Funcidon 14
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Disefiar @ instrumentar estrategias, para la aplicacién de proyectos especiales de
avaluacidn del talento humano en la Secretaria con la finalidad responder a las
necesidades de la Institucién.

Funcion 15

Disefiar, implementar y mantener mecanismos de control de ia informacion de los
procesos aplicados para el ingreso de personal a la Secretaria con la finalidad de
eficientar la rendicion de cuentas y la fransparencia.

Funcién 16
Coordinar y mantener actualizada |a reserva de talentos del Servicio Profesional de
Carrera para su posible invitacion a nuevos concursos de Ingreso.

Funcién 17

Supervisar la actualizacion de los registros de los ciudadanos gue integran la
reserva de talentos para que en caso de requerirse se tenga |a informacion veraz y
oportuna,

Funcion 18
Cumnplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas que le encomienden sus

superiores jerarguicos. 52%/-\/
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Objetivo

Realizar la ejecucién de las etapas del procedimiento de seleccion de los
aspirantes para los puestos que les aplica la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, de los prestadores de servicio social, pracficas profesionales, asl como
en los casos de los puestos de libre designacién y de tipo operativo, de
conformidad con las necesidades de la Secretaria, normatividad vy procedimientos
vigente emitidos para tal efecto.

Funciones

Funcidn 1

Realizar la sjecucion de las etapas del procedimiento de seleccion de los
aspirantes para los puestos gue les aplica la Ley del Servicio Profesional de
Carrera, de los prestadores de servicio social, practicas profesionales, asi como
en los casos de los puestos de libre designacidn y de tipo operativo, de
conformidad con las necesidades de |la Secretaria, normatividad y procedimientos
vigente emitidos para tal efecto.

Funcién 2

Realizar la ejecucion de las etapas del procedimiento de seleccion de los
aspirantes para los puestos que les aplica la Ley del Servicio Profesional de
Carmrera, de los prestadores de servicio social, practicas profesionales, asi como
en los casos de los puestos de libre designacion y de tipo operativo, de
conformidad con las necesidades de la Secretaria, normatividad y procedimientos
vigente emifidos para tal efecto.

Funcion 3

Realizar las funciones correspondientes a Secretario Técnico del Comité Técnico
de Seleccion en los comités correspondientes, a fin de contribuir en la seleccidn de
los mejores talentos para la Secretaria.

Funcién 4
Emitir los reportes de las evaluaciones y controlar las bitdcoras de aplicacion
correspondientes a los candidatos evaluados bajo la Ley del Servicio Profesional
de Camera con la finalidad de contribuir a la integracién del expediente de
CONCUrso.

Funcién &
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Atender las etapas de los procesos de reclutamiento y seleccién de |os aspirantes
a los puestos de libre designacion, gabinetes de apoyo, designacion directa y
personal operativo, con la finalidad de proveer el talento humano reguerido por |a
Secretaria,

Funcion 6

Entrevistar a los aspirantes a los puestos de libre designacién, gabinetes de
apoyo, designacion directa y personal operative, con la finalidad de proveer el
talento humano requerido por la Secretaria.

Funcidn 7

Aplicar a los aspirantes para los puestos de libre designacion, gabinetes de apoyo,
designacién directa y personal operative, las evaluaciones cormespondientes
conforme al procedimiento de ingreso establecido por la Secretaria.

Funcion B

Elaborar & Integrar los repories de entrevista a los aspirantes a cubrir los puestos
de libre designacidn, gabinetes de apoyo, designacion directa y personal operativo,
con la finalidad de proveer de un dictamen profesional para la consideracion y
andlisis por parte de los jefes inmediatos de los puestos las vacantes.

Funcion 9
Atender el procedimiento de servicio social con la finalidad de proveer el talento
humanao requerido por la Secretaria.

Funcién 10
Identificar instituciones educativas para celebrar convenios para la captacion de
talento humano.

Funcion 11
Realizar acciones de vinculacién universitaria con fines de captacion de talento.

Funcién 12

Integrar el expediente del concurso de la plaza, por medio de una lista de
verificacion de la documentacion requerida para integrar dicho expediente para el
cumplimiento de la normatividad.

Funciéon 13

Efectuar la integracion de los expedientes de concurso por medio de |a lista de
verificacion de integracidn de expediente de concurso para asegurar que se
gncuentre complato y cumplir con la normatividad.

Funcidén 14

Asesorar a los usuarios Internos y extemos sobre el proceso de ingreso de
personal a la Secretaria, con la finalidad de coadyuvar en la captacidn del talento
humano.
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Funcion 15
Dar atencién a los usuarios internos y externos para orientar y aclarar dudas sobre

&l proceso de ingreso de la Secretaria.

Funcién 16
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos. L% 7
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Puesto
COORDINADOR JURIDICO EN SERVICIO PROFESIONAL
Objetivo

Integrar los informes circunstanciados derivados de |a interposicion de Recursos de
Revocacion e Inconformidades y wverificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos para la procedencia de movimientos laterales, designaciones
conforme al articulo 34 de la LSPCAPF, otorgamiento de licencias a servidores
plblicos de camera y separacion de los servidores publicos de camera por
incumplimiento reiterado de obligaciones, a fin de presentarios ante el Comite
Técnico de Profesionalizacldén y documentar los acuerdos derivados de sus
reuniones.

Funciones

Funcién 1

Verificar que las actas y acuerdos adoptados por el Comité Teécnico de
Profesionalizacion se apeguen a lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y nommatividad
complementaria.

Funcion 2

Integrar el cuademniilo de la informacion que se habrd de analizar en las reuniones
del Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretarla, para revision del
Director General de Recursos Humanos y Secretaric Tecnico del Comité de
Profesionalizacion, a fin de proceder a citar a las sesiones.

Funcion 3

Elaborar las actas de las sesiones del Comité Técnico de Profesionalizacion,
fundamentando las decisiones adoptadas por sus integrantes y verificando que los
acuerdos se encuentren apegados a la normatividad aplicable al Servicio
Profesional de Carrera en la Adminigtracién Publica Federal.

Funcion 4

Dar seguimiento a la atencion de los acuerdos adoptados en las Sesiones del
Comité Técnico de Profesionalizacidn, a fin de gue se Informe de sus avances en
las subsecuentes reuniones del Comite.

Funcion § _
Verificar la procedencia de los movimientos laterales y de las designaciones
temporales conforme a los casos de excepcion previstos en el articulo 34 de la Ley
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del Servicio Profesional de Camera en la Administracién Pdblica Federal
(LSPCAPF), solicitados por las Unidades Administrativas de la Secretaria,
verificando que se cumplan los requisitos establecides en la Ley antes citada, su
Reglamento y demds ordenamientos juridicos aplicables.

Funcién &

Verificar &l cumplimiento de los requisitos establecidos para la procedencia de los
movimientos laterales y designaciones temporales conforme a los casos de
excepcidn previstos en el articulo 34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal, con la informacién que sea proporcionada por
las areas de Planeacion de Recursos Humanos, Ingreso y Control de Plazas.

Funcion 7

Elaborar, para el caso de los movimientos laterales, el acta del Comité Tecnica de
Seleccitn que se integre con motive de dicho movimiento, en la que se haga
constar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y
deméas ordenamientos juridicos aplicables, y para el caso de las designacicnes
conforme a los casos de excepcion previstas en el articulo 34 de la LSPCAPF,
elaborar el formato que sirve para realizar |a notificacién a la Unidad de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de la Administracion Publica Federal.

Funcion 8

Motificar a ls Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la
Administracién Publica Federal, a través del formato establecido para tal efecto, los
movimientos laterales y designaciones temporales conforme a los casos de
excepcion previstos en el articulo 34 de la Ley del Servicio Profesicnal de Carrera
en la Administracion Publica Federal, asi como realizar su publicacion en el Portal
de la Dependencia,

Funcién 8

Analizar las inconformidades y recursos de revocacion, recibidos en |a Direccion
General de Recursos Humanos con motivo de los actos relacionados con la
operacion del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Plblica Federal Centralizada para elaborar el informe circunstanciado,
acompafnando los elementos de justificacion respectivos.

Funcion 10
Analizar el escrito de inconformidad o de revocacién, a fin de identificar las causas
que lo motivaron y estar en posibilidad de rendir el informe circunstanciado.

Funcion 11

Solicitar al garea en contra de cuyos actos u omisiones se hubiere formulado la
inconformidad o revocacion, los documentos gue sirvan come soporte para realizar
el informe circunstanciado.
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Funcién 12

Realizar con base en la informacién recibida, el informe circunstanciado sobre las
inconformidades y recursos de revocacion recibidos, con metivo de los actos
relacionados con la operacion del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal Centralizada, para proceder a su notificacién ante
la Contraloria Interna o la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacion de la
Administracion Publica Federal, segun comesponda.

Funcién 13

Verificar que el expediente que se presente al Comite Tecnico de
Profesionalizacién de |a Secretaria, con motivo del incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos de carrera, cuente con las evidencias
documentales suficientes que permitan al Comité determinar si  dicho
incumplimiento es justificado o no y pronunciarse sobre la separacion del servidor
publico de carrera.

Funcion 14

Integrar el expediente con las evidencias documentales suficientes, relativas al
incumplimiento reiterado de las obligaciones establecidas en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal, en los ordenamientos
aplicables en materia laboral, asl como en otras disposiciones legales y
reglamentarias, o en la descripcion del puesto, informando al servidor publico de
carrera, a fin de que rinda un informe de justificacion.

Funcién 15
Enviar la determinacion preliminar, asi como el expediente respectivo al Area de
Quejas de la Contraloria Intema, a fin de que valore si el procedimiento y la
integracion del expediente, se llevd a cabo conforme a lo dispuesto en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento.

Funcidn 16

Presentar al Comité Técnico de Profesionalizacién de la Secretaria el proyecto de
determinacion de separacién o de archivo de |a causa, a fin de gue esie determine
lo conducente.

Funcion 17

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal v su Reglamento,
cuando se presenten solicitudes de licencias de los servidores publicos de carrera,
a fin de que el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria, cuente con
los elementos suficientes para proceder o no a su autorizacion.

Funcion 18

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal y su Reglamento,
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cuando se presenten solicitudes de licencias de los servidores publicos de carrera,
a fin de que el Comité Técnico de Profesionalizacion de la Secretaria, cuente con
los elementos suficientes para proceder 0 no a su autorizacion.

Funcién 19

Presentar al Comité Técnico de Profesionalizacion de la Dependencia, la solicitud
de licencia, informando sobre el cumplimiento o no de los requisitos establecidos
en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracidn Publica Federal y
su Reglamento, a fin de que dicho Comité adopte una determinacion al respecto.

Funcion 20

Notificar al servidor plblico la determinacidn adoptada por el Comité Tecnico de
Profesionalizacion de la Secrataria, sobre el octorgamiento o no de la licencia que
hubiere solicitado.

Funcion 21

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. -




Puesto

DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE MODERNIZACION ORGANIZACIONAL
Objetivo

Coordinar, y asesorar en la implementacién, seguimiento y evaluacion de acciones
de modernizacién administrativa y organizacional de |la Secretarfa, asi como de los
Grganos Intemos de Control de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Plblica Federal y Procuraduria General de la Republica, con la finalidad de
Transformar a la Secretaria en una Institucién de referencia en la Administracion
Publica Federal.

Funciones

Funcion 1
Promover la actualizacion del marco normative en materia de organizacion a fin de
garantizar su congruencia con la operacion de la Secretaria.

Funcion 2

Supervisar el mantenimiento y actualizacion del Sistema Integral de Manuales de la
Dependencia, que comprende los manuales de organizacién general, de
organizacién especificos, de procedimientos y de servicios al pdblico, con la
finalidad de tener actualizada la informacidén de operacion de la Dependencia.

Funcion 3

Supervisar la difusion entre las Unidades Administrativas de la Secretaria y en su
Organo Desconcentrado, los criterios técnicos que se deriven de las estrategias
gubemamentales de modemizacién administrativa, organizacion y verificar su
observancia, a fin de garantizar su aplicacion.

Funcién 4
Coordinar la validacién de las propuestas y recomendaciones sobre el desarrolio
organizacional de las Unidades Administrativas de la Secretaria, de su Organo
Desconcentrado y de los Organos Internos de Conirol de la Administracién Pdblica
Federal. a fin de contribuir a la creacién de una dependencia orentada a
resultados.

Funcion 5

Validar y someter a la autorizacién del Director General, conforme a la
normatividad aplicable, el proyecto de dictamen de las propuestas de movimientos
de estructuras organicas, ocupacionales y plantillas de personal operativo, que
promuevan las Unidades Administrativas y el Organo Desconcentrado de la
Secretaria, asl come aguellas resultantes de la aplicacion de leyes a fin de alinear
las estructuras a la operaclon.
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Funcion 6

Proponer al Director General los andlisis y recomendaciones sobre la
recrganizacién, fusion y desaparicion de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y aplicar los criterios de racionalizacién del gasto que se instruyan en el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién y que sean autorizados por
las instancias superiores pertinentes con la finalidad de alinear la estruclura
organica basica a las estrategias de |la Dependencia.

Funcién 7

Coordinar la asesoria a las Unidades Administrativas y Organo Desconcentrado de
la Secretaria, asi como a los Organos Internos de Control de la Administracién
Publica Federal, en materia de definicién y reestructuracion organizacional, a fin de
contribuir a |a creacion de una dependencia orientada a resultados.

Funcion B

Promover proyectos de modemizacion de las Unidades Administratives de Ia
Secretaria, de su Organc Desconcentrado, asi come de los Organos Internos de
Control de la Administracion Publica Federal, que permita alinear les puestos de las
estructuras organicas ocupacionales a los procesos operativos y a los objetivos y
metas de la Dependencia.

Funcion 9

Coordinar y supervisar la actualizacién y mantenimiento de los instrumentos de
alineacién y control para la Modernizacién de las Unidades Adminisirativas con la
finalidad de orentarlos al logro de objetivos y metas.

Funcién 10

Elaborar & peticién del Director General y someter a su consideracion los estudios
y andlisis sobre descripcién, perfil y valuacion de puestos con la finalidad de alinear
los puestos a las estructuras de acuerdo a su responsabilidad.

Funcién 11

Elaborar a peticion del Director General y someter a su consideracion los estudios
y andlisis sobre planeacién de personal a efecto de alinear los requerimientos de
personal de la Dependencia.

Funcién 12

Coordinar y supervisar la actualizacién y mantenimiento de los instrumentos de
control de la Direccion General con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

Funcion 13

Cumplir con las funciones que comespondan al puesic de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.
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Puesto

SUBDIRECTOR DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Supervisar y Coordinar el proceso de descripcion, perfilamiento y valuaciones de
puestos para efectos de reestructuras, creaciones o alineacion de funciones a
Reglamento interior para proporcionar los insumos necesarios para la operacion de
los procesos de recursos humanos, asi como asegurar gue los instrumentes de
control y evaluacion de los procesos de recursos humanos se encuentren
actualizados y completos para cumplir con los objetives, metas institucionales y
servicios que otorga la Direccion General.

Funciones

Funcidn 1

Elaborar el plan de trabajo para la actualizacion y/o elaberacién de las
descripciones y perfiles de puestos para la actualizacién de las descripciones por
motive de reestructura, modificacion de normatividad, alineacién a las afribuciones
de reglamento a fin de darle seguimiento y soluciones a algin problema que se
presente.

Funcion 2

Supervisar el proceso de elaboracidn de las descripciones y perfiles de puestos
para asegurar que la informacién se encuentre alineada a las atribuciones del
reglamento interior y normatividad vigente.

Funcién 3 .
Autorizar las valuaciones de puestos derivadas del andlisis de las descripciones y
perfiles de puestos para registrar en el sistema de valuaciones de puestos,

Funcion 4

Solicitar al Comité de Profesionalizacién la autorizacion de las descripciones de
puestos para que se encuentren disponibles para su registro en las estructuras de
la Secretaria.

Funcion 5

Supervisar el registro de la informacién de los puestos en el sistema Rhnet, para
asequrar la actualizacion de los mismos y se encuentren disponibles para los
demds procesos de recursos humanos.

Funcidén 6
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Participar en el Comité Técnico de Profesionalizacidén como invitado permanente
para asesorar a los integrantes en relacion a las funciones y perfiles determinadas
por las dreas, ya que la Subdireccién es el enlace entre el Comite y las Unidades
Administrativas.

Funcion 7

Verificar que |a informacion de descripcidn, perfil y valuacion de las plazas que
integran los escenarios organizacionales se encuentre elaborada, actualizada y
alineada a la creacidn de |la plaza para asegurar su correcto registro de las
descripcionas de pusstos.

Funcion B
Coordinar |a actualizacion de los instrumentos de control de la Direccion General
para mantenerlos disponibles para los servidores plblicos de la Secretarfa.

Funcion 9
Coordinar &l registro del programa operativo anual de Recursos Humanos para
cumplir con las metas y fechas establecidas.

Funcion 10 )

Coordinar la operacion de la Ventanilia Unica de Atencién a Clientes de Recursos
Humanos, a fin de dar seguimiento a los servicios proporcionados por la Direccién
General, asegurando la satisfaccion de los clientes (servidores y ex servidores
pablicos).

Funcion 11

Fungir como especialista responsable de |la SFP, para analizar y procesar la
informacién que se genere por virtud de la descripcion, efaboracion de perfiles y
valuacion de puestos.

Funcion 12
Participar como Secretario Técnico en los Comités de Seleccion para realizar la
entrevista a los finalistas de las plazas convocadas de la Secretaria.

Funcion 13

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones |uridicas aplicables, y realizar aguellas gue le encomienden sus
SUperiores jerarquicos. - -
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION Y EVALUACION
Objetivo

Coordinar a las éreas de Recursos humanos para mantensr actualizada los
instrumentos de control de los procesos de |la Secretar(a, asi come llevar el control
del Programa Operative Anual de la Direccion General con la finalidad de cumplir
con los objetivos y metas institucionales.

Funciones

Funcion 1
Informar a las &reas de la Direccién General de los indicadores del programa
operativo anual para su cumplimiento en tiempo y forma.

Funcion 2
Registrar los avances de los indicadores de los procesos de recursos humanos
para verificar gue se esté cumpliendo con las metas acordadas.

Funcion 3
Dar seguimiento a los planes de trabajo de las areas de recursos humanos en caso
de no cumplir con las metas establecidas en el Programa Operativo, para
reportarlas.

Funcion 4

Coordinar con las dreas de recursos humanos la actualizacién y mantenimiento de
los instrumentos de control de la Direccion General con la finalidad de tener la
informacién actualizada en los disfintos medios de consulta de los servidores
publicos de la Secretaria,

Funcion 5
Registrar la informacidon de las descripciones de puestos en el sistema para
mantener actualizada la informacion.

Funcién &
Administrar el archivo de la Jefatura de departamento de analisis de puestos, para
mantenerio actualizado.

Funcion 7
Colaborar con el proceso de ventanilla Unica para asegurar se encuentre
actualizado y alineado segun los instrumentos de control de la Direccion General.
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Funcién B - _
Cumpilr con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las

disposiciones |uridicas aplicables, y realizar aquellas gue le encomienden sus

suUperiores jeranuicos. A%
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE PUESTOS
Obijetivo

Analizar y valuar los puestos de la Secretaria de la Funcién Publica, a fin de
verificar que las funciones y responsabilidades de estos, esten alineados a sus
atribuciones reflejadas en el Reglamento Interior y a las estructuras, asegurando
gue exista congruencia entre los objetives de la Unidad Administrativa y los
puestos a fin de obtener una equidad interna.

Funciones

Funcién 1

Coordinar la elaboracion de las descripciones de puestos con las Unidades
Administrativas, a fin de contar con la informacién necesaria para determinar el
perfil del puesto y el nivel de valuacién de los puestos que se encuentran en |a
estructura vigente.

Funcion 2 '
Determinar, en coordinacién con las Unidades Administrativas, los perfiles de los
puestos descritos, y analizados mediante la aplicacion de la metodologia definida
para este proceso, con la finalidad de integrar la informacién gue permita la
ocupacion de estos.

Funcidn 3

Analizar y valuar las descripciones de los puestos, con el propésito de determinar
su compensacion comespondiente dentro de una estructura organica  y
pcupacional determinada.

Funcion 4

Registrar en el sistema electrénico vigente, la informacién referente a las
descripciones, perfles y valuaciones de puestos, para tener la informacion
actualizada y disponible para los distintos procesos de recursos humanos.

Funcién 5

Capturar en i sistema electrénico vigente, los niveles de valuacion de los puestos
asl como el de su jefe inmediato, a fin de obtener la validacién por parte del area
normativa en dicha matena.

Funcidn &
Coordinar el envio de los perfiles de puestos a las Unidades Administrativas para
su validacién y firma cormespondiente, a fin de formalizar su elaboracion.

o
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Funcién 7

Realizar los andlisis necesarios a fin de identificar los tramos de confrol y
responsabilidad de los puestos dentro de las estructuras organizacionales, para
proveer de informacidén que permita efectuar movimientos y reestructuras
organizacionales.

Funcién 8

Coordinar la salvaguarda del archivo fisico y electronico de las descripciones,
perfiles y valuaciones de puestos, de las Unidades Administrativas, a fin de contar
con informacion veraz y oportuna.

Funcién 8

Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de modificacion de descripcidn y perfil
de puestos gue realicen las Unidades Administrativas, a fin de asegurar que se
sometan a autorizacién del Comité Técnico de Profesionalizacion.

Funcién 10

Integrar la informacion de los escenarios y conversiones de puestos a fin de
realizar su aplicacién dentro de los procesos de reestructura y movimientos
organizacionales.

Funcién 11
Participar como Secretario Técnico en los Comités de Seleccion para realizar la
entrevista a los finalistas de las plazas convocadas de la Secretaria.

Funcién 12

Fungir como especialista responsable de la SFP, para analizar y procesar la
informacion que se genere por virtud de la descripcion, elaboracion de perfiles y
valuacidn de puestos.

Funcién 13

Cumplir con las funciones que comespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos. P
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION DE RECURS0S HUMANOS
Objetivo

Coordinar el proceso de descripcion, perfil y valuacion de puestos de la Secretaria
con el proposito de alinear las funciones segun la atribuciones del Reglamento
Interior de la Secretaria , asi como a los movimientos organizacionales generados
por las reestructuras.

Funciones

Funcion 1

Supervisar el proceso de elaboracion de las descripciones y perfiles de puestos,
para su integracion y andlisis, a fin de verificar su apego al marco normativo
vigente y proveer de la informacion necesaria para |a aplicacion de los procesos de
Ingreso, desarrollo, evaluacién y profesionalizacion de los servidores piblicos.

Funcién 2

Coordinar el registro en el sistema de recursos humanos de las descripciones,
valuaciones y perfiles de puestos para su publicacién en el proceso de ingreso y su
aplicacion en los subsistemnas de planeacién, capacitacidn, cerificacion y desarrollo
del recurso humano.

Funcidn 3

Asegurar que la informacién gue se encuentra registrada en el sistema de recursos
humanos se encuentre actualizada, afin de tenerla disponible para los procesos de
recursos humanos.

Funcion 4

Verificar |a integracion de la informacidn final de las convocatorias y cotejarla
contra el sistema de recursos humanos, a fin de asegurar la confiabilidad de la
publicacion definitiva,

Funcion 5

Verificar la integracién de la informacion para la generacion de escenarios Y
conversiones de puestos, para el registro de los movimientos organizacionales de
la Secretaria de la Funcidn Publica.

Funcidn 6
Participar como Secretario Técnico en los Comités de Seleccidn para realizar la
entrevista a los finalistas de las plazas convocadas de la Secretaria.
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Funcion 7

Fungir como especialista responsable de |a SFP, para analizar y procesar la
informacién que se genere por virtud de la descripcion, elaboracion de perfiles y
valuacion de puestos.

Funcion 8

Coordinar la salvaguarda del archivo fisico y electrénico de las descripciones,
perfiles y valuaciones de puestos, de las Unidades Administrativas, a fin de contar
con informacion veraz y oportuna.

Funcién 9

Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de modificacion de descripcion y perfil
de puestos gue realicen las Unidades Administrativas, a fin de asegurar que se
sometan a autorizacion del Comité Técnico de Profesionalizacion.

Funcion 10
Colaborar con el proceso de ventanilla unica para asegurar se encuentre
actualizado y alineado segun los instrumentos de control de la Direccién General.

Funcion 11

Cumplir con las funciones que comespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas gque le encomienden sus
superiores jerarquicos. g
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Puesto

COORDINADOR DE TRAMITES DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de servicio hechas a fa Direccidn
General de Recursos Humanos, con el propdsito de atenderlas de acuerdo a los
estandares de servicio establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad, asi
como realizar las funciones de enlace administrative de la Direccion General.

Funciones

Funcion 1
Recibir la solicitud vy asesorar al cliente a efecto de proporcionarle el servicio
commespondients de acuerdo a sus necesidades.

Funcidn 2
Verificar que la solicitud se encuentre completamente requisitada para dar inicio al
procedimiento de servicio establecido.

Funcion 3
Verificar que la informacion que da soporte al tramite de la solicitud, permita iniciar
al procedimiento de serviclo establecido.

Funcién 4 )
Registrar los requerimientos de servicio recibidos en la Ventanilla Unica de la
Direccidn General de Recursos Humanos.

Funcion 5

Aplicar encuestas de satisfaccion al cliente con la finalidad de conocer la opinidn de
los usuarios referente al cumplimiento de los estandares de calidad que se tienen
en la Direccién General de Recursos Humanos,

Funcidn 6

Obtener los resultados de las encuestas sobre los servicios proporcionados por la
Direccion General de Recursos Humanos, con el propésito de medir la satisfaccion
de los clientes.

Funcion 7

Realizar graficas y estadisticas sobre los servicios proporcionados por el area de
Atencitn a Clientes en la Direccion General de Recursos Humanos, a fin de
conccer el estatus de los servicios proporcionados.
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Funcién 8

Analizar los resultados obtenidos de las graficas y estadisticas con el objeto de
cumplir con los estindares de servicio y llevar a cabo las acciones gue
correspondan respecto al proceso clave y procedimientos operativos en los que
participa, & fin de mantener actualizado el Sistema de Gestién de |a Calidad.

Funcién 8
Dar seguimiento al cumplimiento de los estandares de servicio establecidos para la
atencién oporiuna de las solicitudes en apego al Sistema de Gestion de la Calidad.

Funcion 10
Dar seguimiento periddicamente a los estdndares de servicio establecidos con los
responsables de los procesos a fin de que los estandares de servicio se cumplan.

Funcion 11
Infermar a los duefios de los procesos la implementacién de acciones correctivas
BN SU caso.

Funcion 12

Orientar al cliente en los requerimientos necesarios para el tramite de los servicios
proporcionados por la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de facilitar su
gestidn,

Funcién 13
Brindar la informacion y atencion oportuna a los clientes en relacion a los tramites
solicitados, a fin de asegurar su satisfaccion.

Funcion 14

Revisar a detalle todos los procedimientos de servicios que ofrece la Direccidn
General de Recursos Humanos, a fin de conocer su operacién y orientar con
oportunidad y veracidad a los clientes.

Funcion 15
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos. o
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DIRECTOR DE ANALISIS ¥ DICTAMEN ORGANIZACIONAL
Objetivo

Promover acciones orientadas a la modemizacién de las estructuras organicas y
ocupacionales de la Dependencia, que permitan la operacién ¥ cumplimiento de
las responsabilidades conferidas a las Unidades Administrativas y Organo
Desconcentrado que conforman la Secretar(a,

Funciones

Funcion 1

Emitir opinién técnica del impacto organizacional que puede tener la propuesta de
atribuciones del Reglamento Interior, a fin de adecuar el marco de actuacion y
estructura orgénica de las Unidades Administrativas de la Secretaria y de su
Organo Desconcentrado.

Funcion 2

Elaborar la guia técnica para la presentacidn de propuestas de modificacion a las
atribuciones del Reglamento Interior por parte de las Unidades Administrativas y
Organo Desconcentrado de la Secretaria, asi como proporcionar la asesoria
técnica que se reguiera sobre la materia.

Funcion 3

Elaborar los documentos comparativos para las propuestas de actualizacion al
Reglamento Interior de la Dependencia y supervisar y controlar el archivo histérico
de los movimigntos gue s& generan.

Funcion 4
Proponer criterios técnicos y metodologias para la modificacion organizacional de
las Unidades Administrativas y Organo Desconcentrado de la Secretaria.

Funcion 5
Elaborar la gula técnica para la creacidn y modificacion de las estructuras
organicas y ocupacionales de la SFP, con el fin de dar a conocer los requisitos y
criterios normativos a las Unidades Administrativas v Organo Desconcentrado de la
Secretaria, para la presentacidén de sus propuestas de modificacidn organizacional;
asi como proporcionar la asesoria técnica que se requiera sobre la materia, con el
proposito de garantizar gue dichas propuestas sean presentadas conforme a la
metodologia y politicas aplicables.

e
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Funcion 6

Emitir los proyectos de dictamen de propuestas de reestructuracién a efecto de
adecuar la estructura organica y ocupacional de las Unidades Administrativas de la
Secretaria y de su Organo Desconcentrado, en funcidn de sus responsabilidades y
necesidades de operacion.

Funcion 7

Analizar y emitir opinién técnica de propuestas de reesiructuracion organizacional
promovidas por las Unidades Administrativas y Organo Desconcentrado de la
Secretaria; asi como integrar y validar la documentacidn requerida para su tramite
de autorizacién y registro ante las instancias cormespondientes de la Dependencia y
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

Funcion 8

Proponer estudios éanalisla en materia de organizacion de los puestos de |a
Secretaria y de su Organo Desconcentrado, a efecto de mejorar el desempefio y
homologar puestos por su responsabilidad.

Funcién 8

Supervisar los cambios del catdlogo de estructuras organicas de la Secretaria, asi
como el catdlogo de puestos, con el fin de mantenerias actualizadas para su
consulta por las areas requirentes.

Funcion 10

Disefiar criterios técnicos, guias y metodologias para la elaboracion y actualizacion
de manuales de organizacién general, especificos y de procedimientos, a fin de
mejorar la operacion e incrementar la productividad de las Unidades
Administrativas y Organo Desconcentrado de la Dependencia.

Funcidn 11

Brindar apoyo a las Unidades Administrativas de la Secrefaria y su drgano
desconcentrado, en la integracion y elaboracion de los manuales de organizacion
general, especificos y de procedimientos contenidos en el Sistema Integral de
Manuales de la Dependencia.

Funcién 12

Coordinar y controlar la actualizacion del archivo de nommatividad, dictamenes,
lineamientos y demas documentacion relativa a la organizacién de la Secretaria,
con la finalidad de mantener el acervo documental en la materia.

Funcion 13
Coordinar la integracion, registro y control de las contrataciones bajo el regimen de
honerarios, de acuerdo con las disposiciones juridicas y normativas aplicables.

Funcién 14 Fo
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Cumpiir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerdrquicos. %
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Puesto

ANALISTA DE ORGANIZACION

Objetivo

Analizar la Informacidn de las propuestas organizacionales gue presenten las
Unidades Administrativas, asi como analizar, integrar y resguardar [a
documentacion soporte de las requisiciones de contratos de honorarios para
proporcionar los elementos necesarios para suU dictamen de autorizacion.

Funciones

Funcién 1
Apoyar en la elaboracién de las propuestas de criterios técnicos y metodologias
para las modificaciones organizacionales.

Funcién 2

Recopilar informacion relacionada con la creacidn y madificacién de las estructuras
organicas y ocupacionales aplicables a la APF, con el fin de que se consideren
para |a elaboracidn de la gula técnica.

Funcion 3

Apoyar en la integracion y validacion de la documentacion de las propuestas de
reestructuracion propuestas por las Unidades Administrativas y Organo
Desconcentrado para su tramite de autorizacion y registro ante las instancias
commespondientes de |la Dependencia y de la Secretaria de Haclenda y Credito
Publico.

Funcion 4

Brindar apoyo para |a preparacion de los cambios a las estructuras organicas y
catalogo de puestos de la Secretarfa, derivadas de |os movimientos
organizacionales aprobados, con el fin de mantenerlas actualizadas para su
consulta por |as areas reguirentes.

Funcién 5

Revisar gue la documentacidn de las contrataciones bajo el régimen de honorarios,
este de conformidad con las disposiciones juridicas y normativas aplicables, para
su debido tramite y reglstre de contratacion (SIDEQ) ante las instancias
correspondientes; e integrar y conservar los expedientes respectivos.

Funcién 6
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Cumplir con las funciones que comespendan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarguicos. .
y
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Puesto

COORDINADOR DE ESTRUCTURAS Y CONTROL DOCUMENTAL
Objetivo

Mantener un control documental sobre los proyectos para el desamolio
organizacional de la Secretarfa, con la finalidad de crear el acervo de conocimiento
de la Dependencia.

Funciones

Funcion 1

Preparar los organigramas de las propuestas de modificacién de atribuciones del
Reglamento Interior de las Unidades Administrativas de la Secretaria y de su
Organo Desconcentrado.

Funcion 2

Resguardar los documentos que se generen derivados de las propuestas de
actualizacion al Reglamento Interior de la Dependencia y mantener actualizado el
archivo histérico documental,

Funcién 3
Elaborar propuestas de los criterios técnicos para la modificacion organizacional de
las Unidades Administrativas y Organo Desconcentrado de ia Secretaria.

Funcién 4

Brindar apoyo en la elaboracion de la guia técnica para la creacién y modificacion
de las estructuras organicas y ocupacicnales de la SFP y de su Organo
Desconcentrado, con el propdsito de que las propuestas sean presentadas
conforme a la metodologia y politicas aplicables.

Funcién §

integrar y validar la documentacién de las propuestas de reestructuracion
organizacional promovidas por las Unidades Administrativas y  Organo
Desconcentrado para su framite de autorizacidn y registro ante las instancias
correspondientes de la Dependencia y de la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico.

Funcidn 6

Preparar los cambios a las estructuras organicas y catalogo de puestos de la
Secretaria, derivadas de los movimientos organizacionales aprobados, con el fin de
mantenerias actualizadas para su consulta por las dreas reguirentes.
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Funcion 7

Resguardar los documentos come criterios técnicos, gulas y metodologias que se
elaboren en el area para la elaboracién y actualizacion de manuales de
orgamizacion general, especificos y de procedimientos.

Funcion 8

Apoyar al Director de Andlisis y Dictamen Organizacional en |a revision de la
integracién del Manual de Organizacién General y Manuales de Organizacién
Especificos de la Secretaria.

Funcién 9

Controlar el archivo de normatividad, dictdmenes, lineamientos y demas
documentacion relativa a la organizacion de la Secretaria, con la finalidad de
mantener el acervo documental en la materia.

Funcién 10

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos. -
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Puesto

COORDINADOR DE INTEGRACION DE MODIFICACIONES
ORGANIZACIONALES

Objetivo

Revisar gue los proyectos de modificacion organizacional de la Secretaria, se
encuentren debidamente documentados.

Funciones

Funcion 1

Revisar que las propuestas de modificacion del Reglamento Interior de la
Secretaria y de su Organo desconcentrade, se encuentren documentadas, previo a
su analisis organizacional,

Funcién 2

Apoyar en la elaboracién de la guia técnica para la presentacion de propuestas de
modificacion a las atribuciones del Reglamento Interior por parte de las Unidades
Administrativas y Organo Desconcentrado de la Secretaria.

Funcion 3
Elaborar propuestas de metodologias para |la modificacion organizacional de las
Unidades Administrativas y Organo Desconcentrado de la Secretaria.

Funcién 4

Revisar las propuestas de reestructuracién de las Unidades Administrativas de |a
Secretaria y de su Organo Desconcentrado, y emitir comentarios que serviran de
soporte para |a elaboracidn del dictamen que se elabore al respecto.

Funcion 5

Toma nota de las propuestas de reestructuracion organizacional promovidas por
las Unidades Administrativas v Organo Desconcentrado de la Secretaria; y prepara
en su caso los documentos requeridos para su aprobacion y registro por las
instancias correspondiantes,

Funcidn 6

Preparar los cambios al catdlogo de puestos de |la Secretaria, derivadas de los
movimientos organizacionales aprobados, con el fin de mantenerlo actualizado
para su consulta por las areas requirentes.

Funcion 7
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Apoyar al Director de Analisis y Dictamen Organizacional en la revisién de la

integracion de los manuales de procedimientos de la Secretaria que elaboren las
diferentes Unidades Administrativas.

Funcién 8

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
y
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Puesto

DIRECTOR DE ESTRUCTURAS DE QICS
Objetive

Promover la estandarizacién de las estructuras organicas ocupacionales de los
Organcs Internos de Control de la Administracién Publica Federal, a fin de mejorar
su desempefio, asi como contribuir al cumplimiento de los objetivas y metas de la
Secretaria.

Funciones

Funcion 1

Supervisar, realizar el andlisis y wvalidar las propuestas de modificacion de
estructuras organicas y ocupacionales de los Organos Internos de Control, que
sean regueridas por los Titulares de los Elrganus Interncs de Contrel, la Oficialia
Mayor, &l Director General, el Coordinador General de Organos de Vigilancia y
Control o el Secretario a fin de mantenerlas actualizadas y funcionales y orlentadas
para su adecuado desempefio.

Funcion 2

Realizar y verificar el dictamen organizacional para la autorizacién de la Oficialia
Mayor y su integracién al expediente de la estructura del Organo Interno de
Confrol.

Funcion 3

Asesorar y coordinar |a asesoria a los Titulares de los Organos Internos de Control
en la aplicacidon de criterios técnicos para la elaboracion de propuestas de
estructuras organizacionales y/o salaniales, asi coma su analisis y revision, a efecto
de fortalecer su desempefio, promoviendo la mejora de sus procesos.

Funcidon 4

Acordar y/o consensuar con los Titulares de Organos Internos de Control sobre la
estructura organica y ocupacional que presenien para su revision y analisis,
asesorando al personal bajo su cargo para aquellas negociaciones con las
Dependencias y Entidades en las que por su complejidad lo requieran, en
congruencia con los lineamientos definidos para tal efecto.

Funcion §

Validar las propuestas de estructuras orgénicas y ocupacionales de los Organos
Internos de Control definidas, asf como la documentacion soporte, para la completa
integracidn del expediente a fin de someterlas a la autorizacidn comespondiente de
las instancias competentes de la Secretaria.
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Funcion 6

Verificar que los Organos Internos de Control cuenten con la aprobacion y registro
de la Unidad de Politica y Recursos Humanos de la APF y el dictamen de
suficiencia presupuestal de la Secretaria de Hacienda Credito Publico, de la
estructura autorizada por la Oficialia Mayor y la Coordinacién General de Organos
de Vigilancia y Control.

Funcion 7

Realizar, supervisar e integrar los informes de seguimiento y avance que sean
requeridos sobre la revision de estructuras de los Organos Internos de Control a
efecto de contar con informacion actualizada para las areas de la Secretaria y la
ciudadania que lo requiera.

Funciéon 8

Proponer los criterios y lineamientos técnicos para la actualizacion y autorizacion
de estructuras organizacionales de Organos Internos de Control, asi como verificar
su observancia.

Funcion 9

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. —
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Puesto

COORDINADOR TECNICO DE ESTRUCTURAS DE OICs
Objetivo

Elaborar propuestas de modificacion y creacidn de estructuras organicas y
ocupacionales de los Organos Internos de Control, con la finalidad de homologarias
para mejorar su desempefio, y contribuir al logro de objetivos.

Funciones

Funcion 1

Analizar las propuestas de modificacion de estructuras de los L'm;anus Intermos de
Control a fin de asegurar que cuenten con estructuras organicas, ocupacionales y
funcionales que les permita el cumplimiento de sus objetivos.

Funcién 2

Elaborar el proyecto de dictamen organizacional para la autorizacion de la Oficialia
Mayer y su integracion al expediente de la estructura del Organo Interno de
Control.

Funcion 3

Actualizar y difundir los criterios y lineamientos técnicos para la actualizacion y
autorizacion de esfructuras organizacionales de los Organos Internos de Control,
cuando asi lo soliciten.

Funcién 4

Analizar y emilir opinién técnica de las propuestas que presenten los Titulares de
los Organos Internos de Control sobre sus estructuras organicas y ocupacionales,
a fin de fortalecer su desempefic y alinearlas a las estrategias de la Secretaria.

Funcién 5

Retroalimentar a los Titulares de Organos Internos de Control sobre las
modificaciones de estrucluras que presenten para su revisién y aprobacion,
apegados a los lineamientos definidos para tal efecto.

Funcion 6

Mantener actualizados los registros v la informacion sobre la situacién de la dltima
estructura autorizada a cada Organo Interno de Control y sobre los programas
generales de accidn para los informes de seguimiento requeridos, a efecto de gue
la Direccion General tenga elementos suficientes para la toma de decisiones.
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Funcion 7

Disefiar y proponer mejoras a los controles para actualizar los regisiros de
modificacién de estructuras orgénicas y ocupacionales de los Organos Internos de
Control, asi como informar periddicamente a su superior sobre el avance de
programas de revision y analisis.

Funcion 8
Dar sequimiento & la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control
sobre los tréamiles de esfructuras organicas y ocupacionales que realicen los
Organos Internos de Control ante |a Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Secretaria de |la Funcion Publica, sobre el dictamen, aprobacién y registro de las
estructuras.

Funcion 9

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas gue le encomienden sus

superiores jerarquicos.
e
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Puesto

DIRECTOR DE EVENTOS INSTITUCIONALES Y COMUNICACION INTERNA
Objetivo

Establecer las directrices para impulsar acciones que fomenten una cultura de no
discriminacion y de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres; promover
la comunicacion al interior de la Secretaria; coordinar los eventos institucionales ¥
administrar el Comedor Institucional; todo esto con la finalidad de crear
condiciones que permitan la integracion del personal.

Funciones

Funcién 1

Dirigir |a estrategia de implementacion de mecanismos que fomenten la difusion de
una cultura de igualdad de opertunidades entre hombres y mujeres, y la eliminacién
de toda forma de discriminacion, ademds de coordinar las esfrategias de
comunicacion general al interior de la Secretaria, a fin de favorecer el logro de los
objetivos Institucionales y fomentar una cultura organizacional dinamica y
equitafiva.

Funcién 2

Definir y autorizar los mecanismos que permitan dar cumplimiento a la politica
nacional que en materia de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres
establezca el Gobierno Federal, 2 fin de contribuir a lograr la transversalidad de la
perspectiva de genero en la Institucién,

Funcién 3

Dirigir a estrategia de comunicacién y difusion de informacién de interés general al
interior de la Secretaria de la Funcién Publica, a fin de contribuir a la generacién de
una cultura organizacional dinamica y transparente.

Funcién 4

Coordinar los evenios intemos y externos de la Secretaria, con la finalidad de
ofrecer soluciones integrales de acuerde a los requerimientos y necesidades de
logistica y organizacion,

Funcion 5

Coordinar reuniones de frabajo con los organizadores de los eventos internos yio
externos, a fin de definir sus necesidades y proponer altemativas de organizacion y
logistica.

Funcién 6

w
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Designar las tareas para dar cumplimiento a los requerimientos fisicos y materiales
para |la organizacién del evento, a fin de garantizar el desarrcllo del mismo.

Funcién 7
Supervisar la Integracién en tiempo y forma de todos los recursos materiales y
humanos, a fin de garantizar el desarrollo del evento.

Funcion 8
Definir y supervisar la linea protocolana del evento, a fin de garantizar la imagen
institucional,

Funcién 9

Planear y coordinar las actividades de integracién (culturales, sociales y deportivas)
y de estimulos al personal, a fin de contribuir 2 mejorar el clima organizacional
institucional.

Funcién 10
Desarrollar el Plan Anual de Actividades y el presupuesto a ejercer, a fin garantizar
la realizacion de las actividades de integracién y estimulos al perscnal.

Funcién 11

Coordinar y supervisar el desarrollo de |as actividades de integracion y estimulos al
personal (culturales, sociales y deportivas), a fin de garantizar el cumplimiento en
tiermpo y forma del Programa Anual.

Funcién 12
Evaluar el desarrollo de las actividades de integracion y estimulos al personal, a fin
de conocer el grado de satisfaccion al cliente,

Funcién 13

Dirigir y coordinar las actividades administrativas y operativas, que garanticen el
adecuado funcionamiento del Comedor Institucional, a fin de asegurar un servicio
que cumpla con las normas de calidad, higiena y buen senvicio.

Funcién 14
Administrar y autorizar e! ejercicio del presupuesto asignado al Comedor
Institucional, a fin de garantizar el uso adecuado de los recursos.

Funcion 15
Establecer medidas de satisfaccion al cliente, con la finalidad de identificar areas
de oportunidad en la prestacion del servicio de comedor institucional.

Funcién 16

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aqueilas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.
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Puesto

SUBDIRECTOR DE COMEDOR
Obijetivo

Coordinar la operacion del drea de cocina y administrar los recursos asignados al
Comedor Institucional, a fin de garantizar la calidad y satisfaccion del servicio en
los comensales.

Funciones

Funcion 1

Autorizar el mend semanal propuesto por el Chef y gestionar los requerimientos o
insumos de abarrotes y perecederos para la operacién de cocina del Comedor
Institucional.

Funcién 2
Gestionar los requerimientos de eguipo, utensilios y uniformes de cocina, a fin de
que el personal cuente con los aditamentos necesarios para el desarrollo de sus
funciones.

Funcion 3

Supervisar la operacion del servicio de alimentos en los Eventos Especiales que
realiza el Comedor Institucional, asl como coordinar el presupuesto asignado y
administrar su ejecucidn.

Funcion 4

Administrar el Sistema GRP, a fin de garantizar que se cuente con el presupuesto
asignado para la operacion del Comedor Institucional, asi como registrar y autorizar
los requerimientos de abarroles, perecederos, papeleria de cocina y lavanderia.

Funcion §
Autorizar mediante el Sistema GRP |a recepcion de productos, a fin de gestionar el
pago comespondients a proveedores,

Funcion 6

Administrar las incidencias (vacaciones, licencias medicas y permisos

extraordinarios) del personal del Comedor Institucional, a fin de garantizar la
_gperacion del servicio.

Funcidén 7
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Gestionar €l mantenimiento preventivo y correctivo al equipo e instalaciones del
Comedor Institucional, a fin de garantizar el servicio.

Funcion 8
Gestionar los requerimientos o insumos de abarrotes, perecederos y papeleria de
cotina para la operacion del Café Colibrl,

Funcién 9

Cumplir con las funciones gue comespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, ¥ realizar aguellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos. ’%

|

}L—-—— ' \/pm:su-lm



Manual de Organizacion Especifico de 1a Direccion Genaral de Recursos
Hurminos

CHEF
Objetivo

Organizar el programa operativo del comedor y coordinar los recursos humanos vy
materiales, que garanticen un servicio en apego a las normas de calidad e higiene.

Funciones

Funcién 1
Integrar &l mend mensual del Comedor Institucional, para garantizar a los
comensales el balance nutricional y la calidad en el servicio de alimentos.

Funcién 2
Consolidar los productos requeridos para la elaboracion del mend mensual, con
base en ia programacién semanal, para su compra y administracién.

Funcidon 3

Coordinar reuniones de trabajo con el personal de cocina responsables de cada
area, a fin de establecer el plan de accion para la elaboracién del menu
institucional.

Funcién 4
Asegurar el cumplimientc de los estdndares de calidad establecidos por el
Distintivo “H", para garantizar el correcto manejo higiénico de alimentos y bebidas.

Funcion 5§

Asegurar el comecto funcionamiento del equipo v manejo de utensilios de cocina, y
en su caso reportar fallas o requerimientos de materiales, para asegurar la
operacion del Comedor Institucional.

Funcién 6
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos. =
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SUPERVISOR DE COCINA
Objetivo

Supervisar al personal del Comedor Institucional en las actividades Iinherentes a la
preparacion de alimentos, a fin de dar cumplimiento al programa de frabajo
establecido por el Chef.

Funciones

Funcidn 1

Verificar la existencia de insumos (abarrotes y perecederos), con base en la
programacién semanal de mends para su elaboracion diaria, a fin de evitar
retrasos.

Funcion 2

Elaborar los requerimientos internos de insumos vy solicitar a la bodega de paso la
entrega de los mismos a las diferentes areas de la cocina de produccidn, de
acuerdo con el programa semanal de menus.

Funcion 3
Supervisar las actividades del personal de cocina, a fin de garantizar la elaboracion
de la programacion del mend institucional.

Funcion 4

Supervisar el correcto funcionamiento del equipo y mangjo de utensilios de cocina,
y en su caso reportar fallas o requerimientos de materiales, para asegurar |a
operacidn del Comedor Institucional,

Funcion 5
Supervisar el cumplimiento de los estdndares de calidad establecidos por el
Distintivo “H", para garantizar el correcto manejo higiénico de alimentos y bebidas.

Funcién 6

Verificar permanentemente la calidad de los insumos (abarrotes y perecederos),
antes de su ingresc a cocina de produccidn, para asegurar que cumplan los
estandares establecidos,

Funcién 7
Determinar los insumos y personal requeridos para operar el Café Colibri, ademds
de supervisar los procedimientos de preparacion y control de ventas.

i
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Funcién 8

Cumplir con las funciones que comespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiares jerarquicos.
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Puesto

ADMINISTRADOR DE ALMACENES Y BODEGA DE PASO
Obijetivo

Asegurar la suficiencia en la existencia de insumos y productos del Comedor
Institucional, ademas de gestionar su adguisicion y venficar que cumplan con los
estdndares de calidad, en su recepcion, registro, resguardo y control en almacen.

Funciones

Funcion 1

|dentificar las necesidades de abarrotes del pedide mensual del Comedor
Institucional para la elaboracion de solicitudes de pedido, que garanticen la
disponibilidad de insumos necesarios para la operacion del area de cocina.

Funcion 2

Verificar las condiciones de los productos de abarrotes y perecederos que se
reciben en el Comedor Institucional, a fin de garantizar que cumplan con las
caracteristicas requeridas y controlar su registro en almacén.

Funcion 3

Asegurar la recepcion de producios de abarotes del proveedor al Comedor
Institucional y garanfizar la entrega a Bodega de Paso, de conformidad con el
menl semanal establecido.

Funcion 4

Conciliar el pedido mensual de abarrotes contra lo entregado por los proveedores,
a fin de integrar un control de mercancia solicitada, recibida y rechazada, para su
comrecta facturacion,

Funcién §
Garantizar los niveles de inventario de abarrotes, a fin de lograr un abastecimiento
oportuno para la operacion del Comedor Institucional.

Funcion &
Cumplir con las funciones que comespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aphcables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superioras jerarquicos.
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
Objetivo

Coordinar la organizacién, desarrollo y atencion de eventos institucionales intemos
y externos (reuniones, conferencias, seminarios, firma de acuerdos y convenios
entre otros), culturales y deportivos en los que participen los servidores publicos de
la Secretaria, a fin de garantizar que se cumplan con los parametros establecidos
en cuanto a ltinerarios, ruta critica y linea de protocolo correspondiente.

Funciones

Funcion 1

Planear y coordinar la logistica de los eventos de caracter institucional (reunicnes,
conferencias, seminarios, firma de acuerdos y convenios entre otros) a efecto de
proveer de los medios y los métodos necesarios para su organizacion.

Funcion 2

Planificar y gestionar las actividades a desarroliar durante los eventos de caracter
institucional a fin de establecer las acciones a seguir gue garanticen su
cumplimiento.

Funcidn 3
Establecer, integrar y coordinar los requerimientos humanos, materiales, logisticos
y técnicos necesarios para |a organizacion y celebracion del evento.

Funcion 4
Coordinar y controlar el desarrollo integral y protocolario del evento institucicnal e
identificar desviaciones a lo previsto a fin de efectuar las correcciones pertinentes

Funcion 5

Identificar el tipo de protocolo establecido para cada evento institucional Interno yfo
externo, a fin de determinar la linea protocolaria a seguir, ademas de dar
seguimiento al cumplimiento de la misma y asegurar su desarrollo en tiempo y de
conformidad con lo proyectado.

Funcién 6

\erificar el protocolo establecido y asegurar su cumplimiento durante |a
organizacién y el desamcilo del evento, a fin de contribuir a consclidar el objetivo
principal de la reunion.

i"'- Funcion 7
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Culdar que la linea protocolaria de los eventos institucionales, refieje el
compromiso paolitico y social de los servidores publicos de esta Secretaria, a fin de
fortalecer la imagen publica de la Dependencia.

Funcidén 8

Verificar gue las condiciones fisicas, instalaciones y espacios de reunion cumplan
con las caracteristicas y especificaciones técnicas y de seguridad previstas para el
desarrollo de los eventos institucionales de la Secretaria, a fin salvaguardar la
integridad de los participantes y garantizar que |a celebracion se lleve a cabo en los
términos definidos.

Funcién 9

Confirmar y verificar el itinerario, los recorridos y trayectos de los servidores
plblicos durante su participacion en los eventos institucionales programados, a fin
de asegurar el cumplimiento de la ruta critica establecida.

Funcion 10

Recabar e integrar informacion sustantiva del contexto politico y social de la
localidad en donde se desarrollen los eventos en que participa la Secretarfa, a fin
de proporcionar un panorama general y anticipar posibles confratiempos.

Funcidn 11

Recabar la informacién general del evento (objetivos, presidium, orden del dia o
programa, invitados, entre ofros), que contribuyan al disefio, programacion y
operacién de la ruta critica de los eventos instituclonales.

Funcidn 12

Integrar y analizar informacién sustantiva del contexto politico y social de la
localidad en la que se desamollard el evento, a fin de anticipar posibles
contratiempos.

Funcion 13

Organizar actividades culturales, sociales, deportivas y recreativas para los
Servidores Publicos con la participacion de sus familias, con el proposito de lograr
una integracién, sana convivencia y promover su desarrollo integral.

Funcion 14

Realizar y coordinar eventos de participacion soclal, deportiva y recreativa, que
promuevan el desarrcllo integral y la convivencia del personal que labora en la
Secretaria y sus familiares.,

Funcion 15
Realizar y coordinar eventos de caracter cultural a fin de brindar alternativas de
esparcimiento a los servidores publicos.

Funcién 16
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Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos. %
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Puesto
ADMINISTRADOR DE AULAS DE CAPACITACION
Objetivo

Adrinistrar el uso y ocupacion de salas de capacitacién y auditorio de la Secretaria
a fin de integrar un control y registro de las actividades mantener organizado el
registro de las actividades, ademas de proporcionar la orientacién en materia
logistica para optimizar el uso de estas instalaciones.

Funciones

Funcién 1
Proporcionar el apoyo logistico y técnico solicitade por las areas usuarias de las
salas de capacitacion y Auditorio Institucional para el desarrollo de los eventos,

Funcion 2
Controlar el uso y asignacion de |as salas de capacitacion y Auditorio Institucional,
para la programacion de los eventos de caracter institucional.

Funcién 3
Asignar y confirmar el espacio solicitado por las areas que desarmrollan el evento,

Funcion 4
Instalar y operar el equipo de audio y video en los eventos que asi se requiera.

Funcion §

Elaborar el reporie diario de eventos, y enviarlo a las areas gue proporcionan
servicios auxiliares para el desarrollo de los eventos (Seguridad, Comedor
Institucional, Limpieza, Aire Acondicionado entre ofras).

Funcion &
Asignar y confirmar el espacio solicitado por las areas que desarrollan algdn
evento.

Funcion 7
Elaborar el reporte diario de eventos y participantes atendidos.

Funcion 8

Cumgplir con las funcicnes gue correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superioras jerarquicos.
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Puesto

SUBDIRECTOR DE COMUNICACION INTERNA Y EQUIDAD DE GENERO
Objetivo

Implantar los mecanismos que faciliten la difusion de informacion de interés general
para las y los servidores publicos de la Secretaria de la Funcidén Pablica; a través
de la administracién de los medios de Comunicacion Interma, con base en los
lineamientos del Manual de Identidad Institucional del Gobierno Federal vigentes,
ademas de impulsar las acciones que propicien la igualdad de oportunidades entre
hombres y mujeres, v la no discriminacién con base en los programas y politicas
gubermamentales vigentes en la matena, a fin de favorecer el logro de los objetivos
institucionales y fomentar una cultura organizacional sana, transparente, dinamica
¥ equitativa.

Funciones

Funcion 1

Establecer esfrategias de comunicacion al interior de la Secretaria para contribuir
en la integracidn e identificacion de las y los servidores puoblicos con la
organizacion y sus objetivos.

Funcion 2
Generar el Programa Anual de Comunicacidn Interna para definir las estrategias y
medios de comunicacion, con la finalidad de asegurar el flujo informative al interior

de la Secretaria.

Funcion 3

Coordinar la atencidn de las solicitudes por escrite ¢ correo electronico de las
diversas Unidades Administrativas de la Secretaria o de las y los servidores
publicos para comunicar mensajes de interés general,

Funcion 4

Difundir comunicados de caracter insbtucional a traves del correo electrdnico, con
base en los lineamientos del Manual de ldentidad Institucional del Gobierno
Faderal vigentes y en las politicas de Comunicacion Interna, a fin de fortalecer (a
cultura organizacional y asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Funcion §

Coordinar la administracion de los contenidos de la Intranet, a fin de brindar

informacién de cardcter institucional oportuna y de utilidad al personal en materia
— _-de servicips, prestaciones, promocionss, capacitacion y eventos, que coadyuven al

j)/ desempefio de sus actividades.
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Funcion 6

Definir el disefio de las aplicaciones electrdnicas para Intranet (banners, galerias
fotograficas, etc) y de los microsifios, para dar una adecuada difusion de los
servicios, prestaciones, promociones, actividades, eventos e informacién de interés
general, en apego a los lineamientos del Manual de ldentidad Institucional del
Gobierno Federal vigentes.

Funcién 7

Coadyuvar en la difusién y promocion de los eventos Institucionales dirigidos al
personal, para fortalecer los valores de ia Secretaria y fomentar la conciliacion
familiar, laboral y personal.

Funcion 8

Recibir los requerimientos de difusion de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, para la elaboracion de los productos comunicativos y su publicacién a
través de los medios de Comunicacion Interna.

Funcién 9

Implementar las estrategias y acclones establecidas en los planes y programas
gubernamentales scbre eguidad de género y no discriminacién vigentes, a fin de
fomentar una cultura de igualdad de oportunidades entre las vy los servidores
publicos de la Secretaria y fortalecer la satisfaccion laboral, familiar, social vy
econdmica en su entorno organizacional,

Funcion 10

Coordinar las acciones encaminadas a dar seguimiento a los planes y programas
sobre equidad de género y no discriminacién, a fin de asegurar su cumplimiento y
fortalecer la igusldad de oportunidades entre las y los servidores plblicos de la
Secretaria,

Funcion 11

Proponer y promover estrategias y mecanismos de difusion de las acciones y
programas sobre equidad de género y no discriminacion a fin de dar cumplimiento
a los indicadores gubernamentales que garanticen la implantacion de una cultura
de igualdad de oportunidades y respeto a |os derechos humanos en la Institucidn.

Funcion 12
Supervisar el avance de los proyectos y acciones de la Secrefaria en materia de
equidad de género y no discriminacién, a fin de evaluar sus resultados.

Funcion 13
Elaborar los informes sobre los planes y programas gubemamentales vigentes en

- f-"matsu*ia de equidad de género y no discriminacion, a fin de garantizar el

7/’; cumplimiento de los mismos.
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Funcion 14
Presentar los informes periddicos a la alta gerencia sobre la implementacion
desarrollo vy resultados de las acciones positivas y/o a favor del personal.

Funcion 15

Participar en reuniones o eventos convocados por diversas instancias de gobiemno,
a fin de dar seguimientc oportuno a los planes y programas establecidos, o marco
normativo aplicable,

Funcion 16

Cumpiir con las funciones gque correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos. %
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA
Objetivo

Disefiar @ implementar la comunicacion grafica necesaria para difundir informacion
de interés general a traves de los distintos medios disponibles para tal fin
(impresos, comeo electrdnico, intranet, etc.), mediante estrategias de comunicacion
interna que permitan mantener informados a las y los servidores plblicos, ademads
de fomentar una cultura de integracidn e identificacion con los objetivos y metas de
la Secretaria.

Funciones

Funcion 1

Implementar estrategias de comunicacidn interna, mediante la atencién de las
necesidades de difusidon al Interior de la SFP, a fin de fortalecer la cultura
erganizacional y promover el cumpiimiento de los objetivos institucionales.

Funcion 2

Atender las necesidades de comunicacion interna provenientes de las diversas
Unidades Administrativas de la Saecretaria, asl como del personal mediante el
analisis de la informacién proporcionada y el disefic e implementacion de
campafnas de comunicacién, con &l fin de mantener debidamente informados a los
distintos publicos objetivo.

Funcion 3

Disefiar, desarrcliar y difundir mensajes informativos bajo los criterios y politicas de
Comunicacidn Interna, a través de los medios disponibles para tal fin (pagina de
Intranet, correo electrénico y tableros informativos) con el objeto de fortalecer la
cultura organizacional y promover el cumplimiento de los objetives institucionales.

Funcidn 4

Disefiar, desarrollar, administrar y depurar el contenido de la pagina Intranet y
micrositios que de ella derivan, mediante el uso de tecnologlas informaticas y de
comunicacion, con la finalidad de brindar mecanismos digitales efectivos y vigentes
para la difusion de servicios, prestaciones, actividades y eventos realizados por las
distintas Unidades Administrativas y gue impacten directamente en el personal de
la SFP.

Funcién 5
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FURCISH PUBLIES

Disefar, desarrollar e implementar en la pagina de Intranet y en sus micrositios,
diferentes aplicaciones electrénicas {banners, paginas, galerias fotograficas, etc.)
para dar una adecuada difusidon de los servicios, prestaciones, actividades y
eventos de la Secretaria de la Funcién Publica, con apego a los manuales de
identidad institucional.

Funcion 6

Administrar y actualizar periédicamente los contenidos de la pagina de Intranet y
micrositios que de ella derivan, con la finalidad de brindar a todo el personal de la
Secretaria un medio de comunicacién interna efectivo, oportuno y vigente.

Funcion 7
Generar respaldo de la pagina intranet con el fin de prever alguna pérdida de
informacion. :

Funcién 8

Disenar y elaborar conceptos graficos apegados a la imagen institucional, mediante
herramientas informaticas y de disefo grafico, para apoyar las actividades vy
eventos institucionales a fin de fortalecer los valores de la Secretaria y fomentar la
equidad de género.

Funcién 9
Disefar y elaborar campafas informativas dirigidas al personal de la Secretaria
sobre temas de caracter institucional, con apego a la identidad grafica vigente.

Funcion 11

Producir material fotografico de eventos organizados por la Direccion de Eventos
Institucionales y Comunicacién Interna, con el fin de contar con un archivo
fotografico vasto.

Funcion 12

Clasificar y organizar el archivo fotografico de Eventos Institucionales, para facilitar
el acceso a este material por parte de la Direccion de Eventos Institucionales y
Comunicacién Interna.

Funciéon 13
Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aqueltas que le encomienden sus
superiores jerarquicos. =
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Puesto

JEFE DE DEFPARTAMENTO DE EQUIDAD DE GENERO
Objetivo

Proponer y participar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de acclones o
esirategias tendientes a incorporar la perspectiva de egquidad de género, la no
discriminacién y el respeto a los derechos humanos en la Dependencia, dando
cumplimiento al marco nermative nacional, asi como a los planes y programas
gubernamentales vigentes an la matena.

Funciones

Funcion 1

Proponer estrateglas de difusion y desarrollar contenidos para promover temas de
igualdad y no discriminacion al interior de la Secretaria, con base en la informacidén
y marco normative aplicable.

Funcién 2
Documentar y actualizar el Manual, los procedimientos y formatos del Modelo de
Equidad de Género (MEG:2003) en que la Secretaria esta certificada,

Funcion 3

Proponer y dar seguimientos a las acciones positivas o favor del personal
derivadas de las auditorias de seguimiento al Modelo de Equidad de Género.

Funcidon 4

Integrar los reportes estadisticos periddicos para el Modelo de Equidad de Género,
asl como los informes que den seguimiento a programas especificos en materia de
equidad de género v no discriminacidn.

Funcion 5

Disefiar y actualizar el Curso de Sensibilizacién en equidad de género impartido al
personal, asi como determinar los materiales didacticos para su implementacion y
evaluacion corespondiente.

Funcion 6

Impartir el curso de capacitacion al personal para sensibilizar en materia de
enfoque de género, no discriminacidn y respeto a los derechos humanos, asi como
coordinar la logistica del mismo.

Funcién 7 ’éf’f |
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Humanoa

Generar y firmar las constancias de asistencia def personal al curso de equidad de
género, gestionar las firmas cormespondientes, elaborar los reportes de evaluacién
de reaccion y coordinar la entrega de constancias.

Funcién 8

Asistir a las reunicnes o eventos convocados por diversas instancias de gobiemno,
que permitan dar seguimiento oportuno a los planes y programas establecidos, o
marco normative aplicable.

Funcion 9
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos. /%
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Puesio

DIRECTOR DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES
Objetivo

Dirigir y proponer los proceses para el otorgamiento de las remuneraciones,
prestaciones, beneficios, senvicios, aplicacion de los descuentos y refenciones, asi
como del resguardo de los expedientes del personal de la Secretaria de la Funcién
Publica, a fin de contribuir en la retencion del capital humano y al logro de a mision
de la institucion.

Funciones

Funcion 1

Dirigir el pago de remuneraciones al personal de la Secretaria de la Funcidn
Piblica a fin de retribuir su trabajo y dar cumplimiento a las obligaciones gue
establece la ley de la materia.

Funcion 2
Coordinar el registro de altas, bajas y movimientos de personal a efecto de aplicar
dichos movimientos en las ndminas comrespondientes.

Funcidén 3
Coordinar la integracion de la nomina ordinarla quincenal a efecto de gestionar su
autorizacion y tramitar la solicitud de pago.

Funcién 4

Coordinar y proponer el proceso para el pago de las gratificaciones de fin de aftlo y
de cualquier otra némina especial, a efecto de gestionar su autorizacion y tramitar
SU pago.

Funcién 5
Dirigir el otorgamiento de las prestaciones de seguros insfitucionales, econdmicas y
de seguridad sccial al personal de la Secretaria.

Funcion 6
Coordinar los procesos para oforgar las prestaciones por concepto de Seguros
Institucionales para el personal de la Secretaria, a efecto de garantizar su
cobertura.

Funcién 7 /
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Coordinar los procesos para otorgar las prestaciones que ofrece la Secretaria a sus
trabajadores por mandato de ley o por disposicién del Ejecutivo Federal, a efecto
de que cuenten con los beneficios a los que ienen derecho.

Funciéon 8

Coordinar los procesos de las prestaciones de Seguridad Saocial (ISSSTE,
FOVISSSTE, PENSIONISSSTE) al personal de la Secretaria, a efecto de
garantizar la prestacion de |los servicios a los que tienen derecho.

Funcion 9
Coordinar el proceso para el otorgamiento de los beneficios o descuentos
otorgados por proveedores de bienes y/o servicios al personal de la Secretaria.

Funcién 10
Coordinar el proceso para el pago de estimulos por puntualidad y asistencia y
empleado del mes al personal de la Secrataria.

Funcion 11

Coordinar el proceso para la gestién de los préstamos gue otorga el INFONACOT
al personal de la Secretaria, a efecto de garantizar la prestacién de los servicios a
los que tienen derecho.

Funcion 12

Coordinar las actividades relacionadas con el otorgamiento del servicio medico y
de campanias de salud a los servidores publicos de la Secretaria, a efecto de darles
atencidn preventiva y de primer nivel cuando asl lo requieran.

Funcion 13

Dirigir &l proceso de registro de incidencias de asistencia y puntualidad del
personal que labora en la Secretaria, a efecto de lievar un control de las mismas y
aplicarias en la némina cuando sea necesario.

Funcion 14
Coordinar los procesos del control de expedientes personales de la Secretaria,
para integrar y actualizar el historial laboral de cada servidor o ex servidor plblico.

Funcion 15

Coordinar y aprobar la emisién de constancias laborales tales como: Hoja Unica de
Servicios, Constancias de Servicios, Constancia de aplicacion de descuentos,
Evoluciones Salariales, Compatibilidades de Emples, entre otras.

Funcién 16

Coordinar las actividades encomendadas por la Comision Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Secretaria, a fin de reducir o eliminar los riesgos de
trabajo en beneficio de los servidores publicos.

Y e '
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Funcién 17 _
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas gue le encomienden sus

superiores jerarquicos. %
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Puesto

SUBDIRECTOR DE PRESTACIONES
Objetivo

Implementar y supervisar los procesos para el otorgamiento de las prestaciones,
beneficios y servicios, asl como de la aplicacion de los descuentos y retenciones
por estos conceptos al personal de la Secretaria de ia Funcion Publica, a fin de
contribuir en |a retencion del capital humano y al logro de fa mision de la institucion.

Funciones

Funcién 1

Supervisar |a operacién de los procesos de prestaciones, seguros y beneficios de
los servidores publicos, a fin de retener el Capital Humano que asegure a la
Secretaria el logro de sus objetivos.

Funcién 2
Supervisar el proceso para el otorgamiento, gestién de pago y administracion de
los seguros institucionales de los servidores publicos de la Secretaria.

Funcidén 3
Proponer las estrategias y acciones para la administracion de los seguros y
beneficios, a fin de atender los requerimientos de los servidores plblicos de la
Secretaria.

Funcion 4

Coordinar la imparticién de conferencias para informar a los servidores publicos de
la Secretaria, los aspectos relevantes de los seguros, beneficios y campafias de
salud.

Funcion §

Supervisar la operacién de los procesos para el olorgamiento, control y tramite de
pago de las prestaciones de seguridad social a que tienen derecho los servidores
publicos de la Secretaria.

Funcion 8

Supervisar los procesos para el tramite de los movimientos afiliatorios, préstamos
personales, asistencia al CLIDDA, préstamos hipotecarios, prestamos
INFONACOT y FONAC, para dar cumplimiente a los requerimientos de los
servidores publicos.
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Funcion 7

Supervizar las actividades encomendadas por la Comisién Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Secretaria, a fin de reducir o eliminar los rlesgos de
trabajo en beneficio de los servidores plblicos.

Funcién 8
Proponer el programa anual de trabajo de la Comisién Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Secretarfa, para su autorizacion y envio al ISSSTE.

Funcion 9 ‘
Asesorar a los servidores plblicos que incurren en un riesgo de trabajo, en la
realizacion de trémites para solicitar al ISSSTE [a dictaminacion correspondiente.

Funcion 10

Proponer las estrategias intra e inter Institucionales del area a su cargo en los
procesos del otorgamiento de prestaciones, seguros y beneficios con oportunidad
y apegados a normatividad.

Funcion 11
Asesorar a los servidores plblicos respecto al otorgamiento de las prestaciones,
seguros y beneficios que perciben.

Funcién 12

Cumplir con las funciones gue correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellaz que e encomienden sus

superiores jerarquicos.
f '----f
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Puesto
COORDINADOR DE ATENCION DE SEGUROS Y BENEFICIOS
Objetivo

Operar la gestion de los seguros y beneficios adicionales, fungiendo como enlace
entre el servidor publico y las empresas proveedoras de seguros y beneficios, para
atender las necesidades de los servidores plblicos de la Secretaria..

Funciones

Funcién 1
Contactar proveedores que puedan propercionar descuenios o precios
preferenciales a los servidores plblicos en la prestacion de servicios y/o venta de
productos.

Funcion 2
Tramitar la incorporacion de los beneficios en la seccidn de promociones de la
Intranet Institucional.

Funcion 3

Integrar un padron de proveedores por gire comercial y mantenerio actualizado, a
fin de mantener actualizada permanentements la seccidn de promociones de fa
Intranet Institucional,

Funcién 4

Elaborar e Integrar |os reportes de los accidentes que les ocurran a los servidores
plublicos de la SFP, para que puedan solicitar ante el Instituto la dictaminacién de
un probable riesgo de trabajo.

Funcién 5

Proporcionar informacién a los servidores publicos respecto de los tramites y
documentacion que deben integrar, para solicitar dictamen de probable riesgo de
trabajo, ante la Subdelegacién de Prestaciones del ISSSTE que les corresponda.

Funcion &
Tramitar ante la Aseguradora los formatos de reportes correspondientes a las
potenciaciones de los seguros Institucionales de Vida y Gastos Medicos Mayores.

Funcién 7

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas gue le encomienden sus
superiores jerarquicos.

-
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL Y
PAGO DE SEGUROS

Objetivo

Ejecutar las actividades relacionadas con las prestaciones gue otorga el ISSSTE
(préstamos personales, préstamos hipotecanos, seguro de salud, etc.), asl como el
Sistema de Ahorro para el Retiro, Fondo de Ahomo Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado y pago de seguros |nstitucionales, para que los
servidores plblicos cuenten con las prestaciones instifucionales que les

correspondan,
Funciones

Funcion 1

Ejecutar el proceso de la operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC), para atender |as necesidades de los
senvidores plublicos participantes,

Funcidn 2
Integrar los reportes a2 |la solicitud de pago de las aportaciones guincenales al
FONAC, ante la institucion correspondiente.

Funcion 3
Determinar las cuotas y aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR-CV)
de los servidores plblicos de la Secretaria, para integrar los repories y solicitud de

pago.

Funcién 4

Validar el calculo de la retencién de las cuotas y aportaciones del ISSSTE en el
Sistema de Ndmina, de los servidores plablicos de la Secretaria, para su entero a
dicho Instituto,

Funcion 5

Asegurar la gestion de las prestaciones de seguridad social, FONAC y del pago de
los seguros institucionales, para dar cumplimiento a los requerimisntos de los
servidores publicos en apego a la normatividad aplicable,

Funcidn &
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Ejecutar las actividades inherentes a la afiliacion de los servidores plblicos ante el
ISSSTE, la gestidn de préstamos personales, programacion al servicio del CLIDDA,
para beneficio de los trabajadores.

Funcion 7

Participar en reuniones de trabajo solicitadas por terceros institucionales gue
asegure el cumplimiento en el otorgamiento de prestaciones de seguridad social,
seguros y FONAC.

Funcion 8
Asesorar a los servidores pablicos respecto al otorgamiento de las prestaciones de
seguridad social, seguros y FONAC.

Funcidén 8

Cumplir con las funciones que comespondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aqueilas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUROS Y BENEFICIOS
Objetivo

Validar y operar los procesos para la administracion y otorgamiento de los Seguros
Institucionales y beneficios a que tienen derecho los servidores publicos de fa
Secretaria, para su bienestar y el de su familia.

Funciones

Funcion 1

Proponer las estrategias de difusion de los Seguros Institucionales y beneficios, a
través de los medios de comunicacién establecidos en la Secretaria, para hacerlos
del conocimiento de los servidores puablicos.

Funcién 2
Proponer acuerdos con empresas e instituciones para la obtencién de descuentos
en bienes y servicios, en beneficio de la economia de |os servidores plblicos de la
Secretaria.

Funcion 3

Organizar platicas, conferencias, talleres respecto de los seguros institucionales,
campafias de salud, seguridad e higiene, para gue los servidores pablicos de esta
Dependencia estén informados y puedan hacer un uso adecuado de los mismos.

Funcién 4

Atender los servicios solicitados a través de la ventanilla Gnica de servicios,
relacionados con los seguros institucionales, para dar respuesta en apego al
estandar de servicio a las solicitudes recibidas.

Funclén 5
Atender los regquerimientos para el funcionamiento del consultorio médico y
coordinar las jormadas de salud para beneficio de los servidores publicos.

Funcidén 6

Participar en las actividades que lleva a cabo la Comision Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo, para prevenir y erradicar condiciones que generen riesgos a
la salud y seguridad de los servidores plblicos que laboran en los diferentes
centros de frabajo de la Secretaria,

Funcidn 7
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Realizar las actividades logisticas que se requieran para llevar a cabo las
reuniones de trabajo de los integrantes de las Comisiones de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Funcién 8
Verificar que se les dé cumplimiento a los acuerdos emanados de las reuniones de
la Comision, para beneficio de los trabajadores de la Secretaria.

Funcién 9
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

sUperioras jerarguicos. %
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ANALISTA DE SEGUROS
Objetivo

Operar en el sistema de némina los planes de seguros de los servidores publicos,
para gue disfruten de los beneficios con los gque cuenta cada seguro.

Funciones

Funcion 1

Recibir , clasificar y validar los consentimientos de incorporacién, renuncia ylo
modificacion referentes a los seguros institucionales de los servidores publicos,
para su envio y registro ante las diferentes instancias { aseguradora, nomina,
expediente).

Funcidn 2

Elaborar oficios y/o relaciones referentes a las diversas solicitudes que los
servidores publicos realizan respecto a los seguros institucionales, para su envio a
la aseguradora.

Funcién 3

Recibir y clasificar los documentos (certificados, estados de cuenta, recibos
fiscales, etc.) gue emite la aseguradora a favor de los servidores publicos, para su
distribucion a los servidores pldblicos interesados.

Funcidn 4

Tramitar los reguerimientos de abastecimiento de medicamentos y material de
curacion gque requiere el consultorio médico de la SFP, para proporcicnar la
atencidn médica a sus servidores plblicos.

Funcidn 5

Proporcionar asesoria sobre el uso eficiente de los seguros institucionales a que
tienen derecho los servidores plblicos de la SFP, para que puedan aprovecharios
en beneficio de su economia familiar,

Funcion 6

Dar seguimiento a las solicitudes de los servidores plblicos referentes a los
seguros Institucionales, para Informar a los  interesados sobre el avance o
conclusion de sus solicitudes.

Funciéon 7

oy
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Entregar a los servidores publicos que lo requieran, cupones de descuento gue
proporcionan las diferentes empresas de bienes o servicios, para beneficiar la
economia familiar de los servidores publicos.

Funcién 8
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas gue le encomienden sus

suUperiores jerarguicos.
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Puesto

SUBDIRECTOR DE NOMINA
Objetivo

Implementar y supervisar los procesos para el otorgamienio de flas
remuneraciones, aplicacion de los descuentos y retenciones, asi como del
resguardo de los expedientes del personal de la Secretaria de |la Funcion Publica, a
fin de contribuir en la retencion del capital humano vy al logro de la mision de la
institucion.

Funciones

Funcidn 1

Supervisar la operacion del sisterna de nomina que permita efectuar el pago de los
sueldos y prestaciones de las nominas ordinarias y extraordinarias de los
servidores publicos de la Secretaria.

Funcién 2
Proponer la implantacidn de los parametros fiscales y laborales vigentes, para Ia
actualizacion del sistema de nomina.

Funcion 3
Supervisar la operacidn de los procesos para el control de la asistencia vy
puntualidad de los trabajadores, que asegure a la Secretaria el logro de sus
objetivos.

Funcion 4
Proponer las estrategias y acciones que permitan llevar a cabo los procesos de
controf de |la asistencia y puntualidad de los servidores publicos.

Funcién 5
Proponer e implementar las acciones de mejora con base a los datos estadisticos,
que permitan modernizar los procedimientos de control de asistencia y puntualidad.

Funcion 6
Supervisar los procesos del control de expedientes personales de la Secretaria,
para integrar y actualizar el historial laboral de cada servidor o ex servidor pablico.

Funcion 7

-
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Supervisar las actividades del drea de pagaduria, en fa emision y entrega de
cheques, pagos con vales de despensa, entrega de comprobantes del pago
némina y conciliaciones bancarias de la cuenta némina y de vales de despensa.

Funcién 8
Atender las acciones intra e inter institucionales del &rea a su cargo en los
procesos del otorgamiento de remuneraciones y prestaciones.

Funcién 9
Asesorar a los servidores plblicos respecto al ctorgamiento de remuneraciones y
prestaciones que perciben.

Funcién 10 )
Supervisar y validar la emision de constancias laborales tales como: Hoja Unica de
Servicios, Constancias de Servicios, Constancia de aplicacion de descuentos,
Evoluciones Salariales, Compatibilidades de Empleo, entre otras.

Funcién 11
Proponer estrategias de comunicacion encaminadas a promover e incrementar la
puntualidad en las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria.

Funcién 12
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

."'-i-'l _,///
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Puesto

PAGADOR
Objetivo

Realizar las actividades de conirol de los valores asignados a la DGRH, para el
pago de las remuneraciones y prestaciones a los servidores publicos de la
Secretaria,

Funciones

Funcion 1
Realizar la entrega de los cheques, comprobantes del pago de ndmina y
pensiones alimenticias en las fechas establecidas, con [a finalidad de comprobar el
pago de |as remuneraciones y prestaciones de los servidores publicos de la
Secretaria.

Funcion 2
Realizar el inventario de comprobantes de pago, cheques y vales de despensa
para su control.

Funcién 3
Elaborar la conciliacién bancaria para el control de los recursos transferides a la
cuenta que se utiliza para el pago de la nomina.

Funcidn 4
Archivar la documentacién soporte del pago de némina, para su organizacion y
consulta y enviaria para su resguardo al CIDOC.

Funcion 5
Proponer la baja de documentos cuando el tiempo de custodia en el CIDOC se ha
cumplido.

Funcion 6
Elaborar & integrar la documentacion necesaria para la compra de vales de
despensa y comprobantes de pago.

Funcién T
Integrar y validar la documentacion enviada por las unidades administrativas para
la elaboracion de las néminas por concepto de empleado del mes.

Funcion 8
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Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aqueilas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
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COORDINADOR OPERATIVO DE ARCHIVO DE PERSONAL
Objetivo

Archivar y resguardar los documentos oficiales recibidos en la DGRH, para
conservar la historia laboral de los servidores publices de esta Secretaria,

Funciones

Funcioén 1

Revisar que los expedientes personales de los servidores plblicos, estén
completos de acuerdo a documentacidn oficial requerida, para facilitar el acceso a
la consulta de informacion.

Funcion 2
Efectuar inventaric de los expedientes de personal de esta Secretaria al menos
una vez por afio,

Funcién 3
Proponer las acciones que permitan &l control de los expedientes personales.

Funcién 4
Elaborar las tarjetas de resguardo de los expedientes por cada servidor plblico,
para llevar un control de los expedientes recibidos.

Funcién 5
Enviar al CIDOC los expedientes del personal inactive de conformidad con el
precedimiente Controlar los Expedientes del Personal.

Funcién 6
Controlar el préstamo de los expedientes de personal para evitar su extravio o
exiraccion de los documentos.

Funcién 7
Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar agueilas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
‘f‘%’{fl/ f
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Puesto

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Objetivo

Validar y operar el Sistema de Control de Asistencia y Puntualidad a fin de dar
seguimiento al proceso de recepcion, registro y gestion de incidencias del personal
de la Secretarla, para la aplicacidn en ndmina de las afectaciones correspondientes
y dar cumplimiento a las politicas gue en materia de Asistencia y Puntualidad
establezca la Oficialia Mayor y la normatividad vigente.

Funciones

Funcion 1

Operar y validar el proceso para el registro y control de la asistencia y puntualidad
de los trabajadores de la Secretaria, a fin de asegurar el cumplimiento de los
estdndares de servicio en la gestion de incidencias laborales y contribuir al
cumplimiento de la politica institucional en esta materia.

Funcion 2

integrar los reportes estadisticos e informes ejecutivos del nivel de cumplimiento de
las politicas gue en materia de asistencia y puntualidad determine la Oficialia
Mayor, a fin de proporcionar a las Unidades Administrativas informacion gue
permita la toma de decisiones.

Funcion 3

Validar el registro de incidencias (Licencias con y sin goce de sueldo, Licencias
Medicas, Cuidados Maternos, Vacaciones, Comisiones, efc.) en el kardex de los
servidores publicos, a fin de mantener su historial laboral actualizado y disponible
para su consulta,

Funcién 4
Elaborar y validar los reportes por faltas de registro de asistencia injustificadas, a
fin de aplicar el descuento correspondiente en el sistema de nomina.

Funcion 5

Ejecutar las acciones encaminadas a incrementar el estandar de puntualidad y
asistencia en las diversas Unidades Administrativas, a fin de dar cumplimiento a la
politica gue en esa materia determine la Oficialia Mayor y la normatividad vigente.

Funcidn &
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Crientar a los servidores pdblicos en relacion al proceso de registro de sus
incidencias, a fin de facilitar su tramite en fiempo vy farma.

Funcion 7

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarquicos.
¥ <l
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION DE NOMINA
Objetivo

Validar y operar en el sistema de ndmina las incidencias para realizar el pago de
las remuneraciones y prestaciones de los servidores publicos de la Secretaria.

Funciones

Funcion 1
Operar |as incidencias en el sistema de ndmina que permita efectuar el pago de las
remuneraciones y las prestaciones de los servidores publicos de la Secretaria.

Funcion 2
Integrar los reportes, resumenes contables y cifras de control de las ndéminas para
su envio a la DGPyP.

Funcion 3
Ejecutar la implantacion de los parametros fiscales y laborales en la ndmina para la
actualizacion del sisterna de nomina.

Funclon 4
Generar archives electrdnicos y reportes, para el pago a terceros institucionales.

Funcién 5
Supervizar la elaboracion de las constancias laborales de los servidores pablicos
de la Secretaria,

Funcién 6
Elaborar el dictamen del pago de la prima quinquenal de los servidores publicos de
la Secretaria.

Funcién 7

Supervisar las acciones encaminadas a atender los requerimientos efectuados por
la ventanilla unica de saervicio.

Funcién 8

Integrar en el sistema de némina los afios de servicio en la Administracion Publica
Faderal del personal de esta Secretaria.

Funcién 9

) —
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Coordinar y supervisar la impresion de los comprobantes de pago de ndmina y
chegues.

Funcion 10

Atender |as solicitudes de compafibilidad de empleo, para someterlas a
autorizacion.

Funecidon 11

Asesorar a los servidores publicos respecto al otorgamiento de remuneraciones y
prestaciones que perciben.

Funcién 12

Cumplir con las funciones gque correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aquellas que le encomienden sus

superiores jerarguicos.
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ANALISTA DE NOMINA
Objetivo

Auxiliar en la operacion del sistema de ndmina para realizar el pago de las
remuneracicnes y prestaciones de los servidores publicos de la Secretaria.

Funciones

Funcion 1
Revisar e integrar los movimientos de altas, bajas y cambios para la captura en el
Sistema de Némina.

Funcion 2
Validar la captura de los movimientos en el sistema de nomina.

Funcion 3
Integrar los expedientes del proceso de nomina para su envio al archivo.

Funcion 4

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas que le encomienden sus

superiores jerarguicos.
%

ﬁ Manual de Organizzcion Especifica da la Direccion Genersl de Recursos
Humanos
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Puesto
ANALISTA DE CONSTANCIAS LABORALES
Objetivo

Atender los reguerimientos turnados por la ventanilla (nica de servicios de |a
DGRH para atender las necesidades de los servidores publicos de la Secretaria.

Funciones

Funcidn 1
Elaborar las Hojas Unicas de Servicio de los ex servidores plblicos de [a
Secretaria, con el propésito de certificar el iempo cotizado al ISSSTE.

Funcién 2
Elaborar las Constancias de Servicios y/o descuentos aplicados via némina, para
sofventar los requerimientos de los servidores publicos de fa Secretaria.

Funcion 3
Elaborar las evoluciones salariales, para solventar los reguerimientos de los ex
servidores publicos ante el ISSSTE.

Funclén 4

Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables, y realizar aguellas que le encomienden sus
superiores jerarguicos.

—
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HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento a lo establecido en los articulos 18 de la Ley Organica de |a
Administracién Plblica Federal: B fraccidn IX; 48 fraccion Xl y 72 fracecion XV del
Reglamento Interior vigente de la Secretaria de la Funcion Publica, el presente
manual de organizacidn especifico de la DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS, es expedido por el C. Secretario del Ramo, en razon de la publicacion
del Decreto por el gque se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, D.O.F. del 3 de agosto
de 2011, el cual fue propuesto por el C. Oficial Mayor y formulado por el Titular de
la Unidad Administrativa,

OFICIAL MAYOR
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El Titular de la Unidad Administrativa se apoyd para la formulacidn del presente
manual de organizacion especifico con los siguientes servidores publicos.

—
REVISO ;"I REVISO

SANDOVAL LIC. MA. TERESA ALVEAR GARCIA

L ADJUNTO DE DIRECTORA DE DESARROLLO DE
ORGANIZACIONAL PERSONAL

C. LS mmﬁhﬂmm DE AVILA

MRECTOR DE INGREZO ¥ CONTROL DE
PLAZAS INSTITUCIONALES Y COMUNICACION
INTERNA

REVISO

DIREC DE EETRUCTURA DE OICS
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