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1. PRESENTACION

El articulo 19 de la Ley Orgédnica de la Administracién Publica Federal, sefiala que los manuales y demads
instrumentos de apoyo administrativo necesarios para el funcionamiento interno de las Secretarias de Estado,

deberian mantenerse permanentemente actualizados.

Los manuales de organizacién se consideran normas internas sustantivas que reflejan y conducen las actividades
cotidianas de las unidades administrativas de la Secretaria, por lo cual, la Direccién General de Recursos

Humanos elabor6 el presente manual de organizacidn, con los siguientes objetivos:
e Presentar una visién de conjunto de la direccién general.
o Precisar el objetivo y las funciones que deben realizar los 6rganos que la integran.
e Delimitar la responsabilidad y competencia de los érganos.

e Servir como apoyo en el proceso de capacitacién e induccién de los servidores publicos de la unidad

administrativa.

En el manual de organizacién de la Direccién General de Recuros Humanos se establecen los antecedentes que
describen la evolucién histérico-administrativa; su cultura organizacional, las atribuciones que les confiere el
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, las responsabilidades de quienes elaboran, revisan y
autorizan este manual, la estructura organica en donde se aprecian la linea de mando y el nivel jerdrquico, el
objetivo que persigue cada uno de los érganos y las funciones que se realizan para cumplir dichos objetivos, el

marco juridico que sustenta el desarrollo de las actividades.

La Direccién General de Recuros Humanos mantendra actualizado este manual de organizacién a fin de

constituirse como un instrumento de consulta y apoyo para los servidores piblicos de dicha direccién general.
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2. ANTECEDENTES

Antecedentes histdricos

El primer antecedente que se tiene de la actual Direccién General de Recursos Humanos se encuentra en la
extinta Direccién General de Administracién, cuyas atribuciones estaban delimitadas en el Articulo 15 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Industria y Comercio (D.O.F. 17-VIII-1973), y que se relaciona con

el control de prestaciones, incluyendo las de cardcter asistencial, cultural y deportivo.

En abril de 1977, con la restructuracion de la entonces Secretaria de Comercio, desaparece la Direccién General
de Administracién y las atribuciones aludidas constituyen la base para crear la Direccién General de Recursos

Humanos, misma que quedé comprendida en el Articulo 27 del Reglamento Interior (D.O.F. 25-1V-1977).

Posteriormente en 1979, cambié su denominacién por Direccién General de Administracién y Desarrollo
Personal y sus atribuciones quedaron formalizadas en el Reglamento Interior (D.O.F. 23-1-1979). Cabe sefialar
que en este ejercicio, se retiraron de su dmbito de competencia aquellas funciones relacionadas con los servicios
asistenciales, culturales y deportivos que fueron transferidas a la Direccién General de Servicios Sociales.

En 1983, se llev6 a cabo un ejercicio de restructuracién de la Secretaria, mediante el cual se le reasigna a la
Direccién General las facultades aludidas en el pérrafo anterior, lo que se formaliza en el Articulo 37 del
Reglamento Interior (D.O.F. 12-X11-1983).

En 1989, 1a estructura de la Secretaria fue sujeta a modificaciones y adecuaciones orgdnicas que implicaron la
] y
expedicién de un nuevo Reglamento Interior (D.O.F.16-11I-1989), mediante el cual esta Unidad
Administrativa retomé la denominacién de Direccién General de Recursos Humanos y sus atribuciones
y
quedaron formalizadas en el Articulo 26 de dicho ordenamiento. Asimismo, su estructura orginica se modificd,
y quedd integrada por tres direcciones, siete subdirecciones, una coordinacién administrativa, una coordinacién

de informadtica y veinticuatro departamentos.

El 1° de abril de 1993, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el nuevo Reglamento Interior de la
Secretaria, en donde se estructuré ademads del Secretario, cuatro Subsecretarias, una Oficialia Mayor, veinte
Direcciones Generales y cinco Unidades. Al efecto, la organizacién de la Direccién General de Recursos
Humanos sufrié la restructuracién derivada de la instrumentacion de programas como el “Retiro Voluntario”,
de manera que se buscé optimizar la fuerza de trabajo para realizar las funciones establecidas en el Reglamento
Interior.

El 2 de octubre de 1995, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién el nuevo Reglamento Interior de
la Secretaria. En este reglamento, se estructur6é ademds del Secretario, 4 Subsecretarias, una Oficialia Mayor, 3
Coordinaciones Generales, 23 Direcciones Generales y 3 Unidades.

Posteriormente el 10 de agosto del 2000 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacién un nuevo
Reglamento Interior de la Secretaria, en donde se estructuré ademds del Secretario, 4 Subsecretarias, una
Oficialia Mayor; 3 Coordinaciones Generales, 22 Direcciones Generales y 3

Unidades.
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2. ANTECEDENTES

En noviembre del 2000 la Direccién General de Recursos Humanos certificé sus servicios en la norma ISO

9002:1994, y en octubre del 2003 logré la certificacién bajo la norma ISO 9001:2000 de los procesos de:
e Recursos Humanos
e Registro de Estructuras y Coordinacién Sectorial
e Calidad y Comunicacién Interna
e Servicios de Apoyo.

En agosto de 2001 se creé la Direccién de Calidad Institucional a fin de dar seguimiento al Programa de
Calidad Institucional.

El 22 de noviembre del 2012 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia vigente; en este, se estructuraron ademds del Secretario, 4 Subsecretarias, un

Secretariado Técnico, una Oficialia Mayor, 3 Coordinaciones Generales, 23 Direcciones Generales y 3

Unidades.

El 12 julio de 2010 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, el ACUERDO por el que se emiten las
Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide
el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia, el cual tiene por objeto normar las
actividades que realizan las dependencias, la DGRH adopt6 el citado Manual para realizar sus actividades, lo
mismo ocurrié con la publicacién del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

publicado en el Diario oficial de la Federacién el 29 de agosto de 2011.

En el afio de 2011, la DGRH se incorporé al proyecto emprendido por la Oficialia Mayor para conformar un
Sistema de Gestién de Calidad Integral, incluyendo el proceso de “Movimientos de personal”:

En el Sistema de Gestién de Calidad de la Oficialia Mayor y de la Coordinacién General de Delegaciones
Federales participan también las Direcciones Generales de Programacién, Organizacién y Presupuesto, de
Recursos Materiales y Servicios Generales, de Informatica, la Coordinacién General de Delegaciones Federales
y a partir del mes de junio de 2012, también se incorporaron las Coordinaciones Administrativas de la Secretaria
en el proceso “Programacion, Presupuestacion, Ejercicio y Seguimiento del Gasto” en lo relativo a la gestién de
vidticos y pasajes aéreos; y en el proceso “Movimientos del Personal” de la Direccién General de Recursos
Humanos, con el procedimiento “Gestién de bienes y servicios al personal de nuevo ingreso” y con el
procedimiento “Gestién de bajas por renuncia y término de nombramiento®.

El Sistema de Gestién de Calidad fue certificado bajo la Norma ISO 9001:2008 en el mes de diciembre de
2011, el 18 de diciembre de 2014 el Instituto Mexicano de Normalizacién y

Certificacién, A.C. (IMNC) ampli6 la vigencia de la certificacién del sistema

por tres afos mds.

A partir del 7 de julio de 2014, la Oficialia Mayor puso a disposicién de los
servidores publicos de la Secretaria en la Intranet, el Registro Unico de
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2. ANTECEDENTES

Tréamites Administrativos Simplificados de la Oficialia Mayor e-Rutas, el cual incluye trimites en materia de
recursos humanos, financieros, materiales y de tecnologias de la informacién con el objetivo de proporcionar
informacién a los usuarios y facilitar, transparentar y brindar certeza en la gestién que se realiza ante las

direcciones generales adscritas.

Derivado de las medidas adoptadas por la Secretaria de Economia y a fin de dar cumplimiento al acuerdo de

racionalidad y disciplina en el gasto publico se eliminaron algunas plazas de la DGRH.

La estructura orgdnica autorizada de la Direccién General, al momento de la emisién del presente manual, se

integra de la siguiente manera:

Nivel Numero de plazas
Direccién General 1
Direccién General Adjunta 1
Direccién de Area 4
Subdireccién de Area 16
Jetaturas de Departamento 33
Total 55
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SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

3. CULTURA ORGANIZACIONAL

La DGRH ha definido una filosofia organizacional alineada a la misién y visién de la Oficialia Mayor y de la
Secretaria de Economia, asi como al Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracién Pablica
Federal y al Cédigo de Conducta de la propia Secretaria. Esta filosofia proporciona un marco de referencia para
dirigir la forma de actuar del personal en el desarrollo de sus actividades, para lograr las metas establecidas y la

satisfaccién de los clientes que reciben los servicios que se proporcionan.

Misién

Mision de la Secretaria de Economia

Misiéon de la DGRH

Fomentar la productividad y competitividad de la
economia mexicana mediante una innovadora
politica de fomento industrial, comercial y de
servicios, asi como el impulso a los emprendedores
y empresas, fincado en la mejora regulatoria, la
competencia de mercado y la diversificacién del
comercio exterior, para lograr el bienestar de los
consumidores, un mejor ambiente de negocios,
fortalecer el mercado interno y la atraccién de
inversién nacional y extranjera, que mejore las
condiciones de vida de los mexicanos.

Vision

Visién de la Secretaria de Economia

Promover el desarrollo organizacional y del
capital humano, atendiendo los procesos de
forma cercana, abierta y transparente, a fin de
contribuir al éxito en el cumplimiento de los
objetivos de la Secretaria y su sector coordinado.

Vision de la DGRH

Ser una dependencia que contribuye a generar las
condiciones econémicas para mantener a México
en su maximo potencial, de una manera cercana a

la.  gente, abierta y transparente, con

emprendedores que estimulan una cultura

Ser un drea estratégica de la Secretaria de
Economia, que a través de modelos de gestién
competitivos administre eficientemente el capital
humano para el logro de las funciones propias de
la Institucion.
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innovadora, de apego a la formalidad y empresas

productivas y competitivas, que participan en

mercados

eficientes con consumidores

fortalecidos.

PRINCIPIOS

Legalidad
Honradez
Lealtad
Imparcialidad

Eficiencia

VALORES

EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y no discriminacién
Equidad de género

Entorno cultural y ecolégico
Integridad

Cooperacion

Liderazgo

Transparencia

Rendicién de cuentas

Los servidores ptblicos de la Secretaria de Economia en el 4mbito de su competencia y atribuciones tienen la

obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con los siguientes
principios:

Universalidad: Los derechos humanos corresponden a toda persona

por el simple hecho de serlo.
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3. CULTURA ORGANIZACIONAL

e Interdependencia: Los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si,

e Indivisibilidad: Los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son complementarios
e inseparables y de

e Progresividad: Prevé que los derechos humanos estin en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

E y b p y g y p 1 1 ]. h h
s» . . . ) . .

Los servidores publicos de la Direccién General de Recursos Humanos tienen el compromiso de proporcionar
un trato digno, respetuoso, igualitario y no discriminatorio a los usuarios de los diferentes servicios que
proporciona y en estricto apego a los derechos humanos establecidos en el Articulo 1 de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

EN MATERIA DE IGUALDAD DE GENERO Y NO DISCRIMINACION

El lenguaje empleado en el presente Manual no pretende generar ninguna clase de discriminacién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino
representan siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos
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4. ATRIBUCIONES Y FACULTADES

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el DOF el 09 de

septiembre de 2016.

Articulo 45.- Son atribuciones de la Direccién General de Recursos Humanos.

1L

111

IV.

VIL

VIIL
IX.

Aplicar la politica y estrategias en materia de planeacién y administracién de los recursos humanos,
estructuras organizacionales y salariales de la Secretaria;

Proponer al Oficial Mayor la estructura orgdnica y ocupacional de la Secretaria y sus modificaciones
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como, revisar y emitir opinién de las

modificaciones propuestas por las entidades paraestatales sectorizadas a ésta;

Planear, programar y ejercer el presupuesto de servicios personales de la Secretaria y coordinar el
ejercicio del gasto de servicios personales de las entidades paraestatales sectorizadas a ésta, asi como
gestionar las adecuaciones presupuestarias correspondientes ante las autoridades competentes;

Proponer al Oficial Mayor e instrumentar los procesos y programas para el reclutamiento, seleccion,
capacitacion, certificacién de capacidades, desarrollo integral, evaluacién del desempefio, separacién
y remuneraciones del personal de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables;

Suscribir los contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios de las unidades
administrativas de la Secretaria;

Suscribir los nombramientos del personal de la Secretaria que dispongan las leyes de la materia, con
excepcién de los reservados al Secretario y al Oficial Mayor; asi como expedir hojas de servicios,
constancias, certificaciones, credenciales y demds documentos relativos al personal de la
Dependencia;

Coordinar las acciones necesarias para la operacién, evaluacién y control del proceso de elaboracién
de némina y del pago de remuneraciones al personal, control de plazas, asi como realizar el pago a
terceros, de conformidad con las disposiciones aplicables; dando seguimiento y vigilancia a los

movimientos ocupacionales e incidencias del personal;
Planear y coordinar el sistema de escalafén de la Secretaria en términos de la normativa aplicable;

Planear, disefar, implementar y difundir los esquemas de profesionalizacién, para mejorar su
esempeno roductividad, fomentando la coordinacion con instituciones de educacién superior
desempeiio y productividad, f tando 1 d titu de ed p
para establecer programas de servicio social y pricticas profesionales;

Coordinar la implantacién de mejores pricticas en materia de
recursos humanos que fomenten la productividad, el desarrollo y la

mejora de la operacién en la Secretaria;
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4. ATRIBUCIONES Y FACULTADES

XL

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVL
XVIL

XVIIIL.

XIX.

XXII.

XXIII.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales de la Secretaria, asi
como asesorar al personal en materia de derechos y obligaciones derivados de las mismas;

Establecer las normas y procedimientos, en coordinacién con la Oficina del Abogado General, para
la aplicacion de sanciones al personal, de acuerdo con las disposiciones aplicables, asi como intervenir
y asesorar en el levantamiento de actas por incumplimiento de obligaciones laborales e imponer y
revocar las medidas disciplinarias correspondientes;

Apoyar a las unidades administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria en
la conduccién de la relacién con la representaciéon sindical para el logro de los objetivos
institucionales;

Resolver la aplicacién de descuentos y retenciones autorizadas conforme a la ley y, en su caso, la
recuperacién de las cantidades correspondientes a salarios no devengados;

Determinar, conjuntamente con la Oficina del Abogado General, la separacién de los servidores

publicos cuando proceda en los términos de la ley y normativa establecida al respecto;
Dar cumplimiento a las resoluciones, laudos o sentencias en materia laboral;

Planear, disefiar y coordinar la comunicacién interna de la Secretaria de acuerdo a lo establecido por

la Oficialia Mayor;

Coordinar y participar en la revisién de las Condiciones Generales de Trabajo, difundirlas y vigilar
su cumplimiento, asi como en las comisiones mixtas, de su competencia conforme a las disposiciones

correspondientes;

Conducir las acciones en materia de recursos humanos de las coordinaciones administrativas a que

se refiere el ultimo parrafo del articulo 8 del presente Reglamento;

Administrar y operar el Sistema del Servicio Profesional de Carrera, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables;

Integrar los Comités Técnicos de Profesionalizacién y de Seleccién, y proponer a los integrantes de
los propios Comités, las medidas que considere adecuadas para el mejoramiento y operacién del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera;

Instrumentar lo relativo a la entrega de premios, estimulos y recompensas del personal de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia y de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria respectiva, y

Fomentar la participacién del personal y sus familiares en actividades
recreativas, deportivas y culturales que permitan un desarrollo
integral del capital humano.

Pagina: 11 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
: ' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

5. RESPONSABILIDADES

e Del (la) titular de la Direccién General de Recursos Humanos, autorizar este manual y asegurar su difusién.

e Del (la) titular de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos, revisar este manual conocer su

tunciones y asegurar su cumplimiento.

e Del (la) titular de la Direccién de Estructuras y Anilisis Organizacional, elaborar este manual conocer su

funciones y asegurar su cumplimiento.

Del (los) titulares de las direcciones de drea, subdirecciones de drea y jefaturas de departamento adscritos a
la direccién general, participar en la actualizacién de este manual, conocer su funciones y asegurar su
cumplimiento. De conformidad con lo sefialado en el Articulo 7 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, serd responsabilidad de todos los servidores publicos
desempenar los empleos, cargos o comisiones que tienen asignados y realizar las funciones descritas en este
manual con los principios de legalidad, honradez, transparencia y eficacia para el mejor manejo de los

recursos y cumplimiento de los objetivos de la Direccién General de Recursos Humanos.

Pagina: 12 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

6. DESGLOSE DE LA ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA

710 Direccién General de Recursos HUMaNos .......ccoveueirieinieininciniciinciccicceceseeeeeveeenenene 19
710.0.0.1 Subdireccién Técnica y de Control de Gestion ........cvuveverevererivirinirerenienrenne. 22
710.0.0.2 Subdireccidon de BIienestar .........occccvueinieiniieninieinieeinctceeeceeeeese e 23

710.0.0.2.1 Departamento de Actividades Deportivas ..........coceeeeeceereeuceccnennne 24
710.1 Direccién General Adjunta de Recursos Humanos..........cooeeeeniniicinnnicicnncccene 25
710.1.0.1 Subdireccién de Comunicacion Interna........ccccocciviiiiinciniiiniciicinicee, 27
710.1.0.1.1 Departamento de Comunicacién Interna "A" ... 28
710.1.1 Direccién Coordinacion Sectorial.........covveerirueririeinieiniiiiinieinieeteeteteeseveeeveeeeevens 29
710.1.1.0.1. Departamento de Estructuras del Sector Coordinado...................... 31
710.1.1.1 Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado ........cccceuvueviuiiniinnnnnne. 32
710.1.1.1.1 Departamento de Presupuesto Sectorial A ........cccceeviveeniiininuennnnes 34
710.1.1.1.2 Departamento de Presupuesto Sectorial "B"............ccccceoviiinniiiis 36
710.1.2. Direccién de Administracién de Personal .......c.ccccceveiniiiciniiinininncnnenineceecneeene 37
710.1.2.1 Subdireccién de Operacion y Control.........ccccciiviniiiciininiiiiciicccees 39
710.1.2.1.1 Departamento de Operacién y Control .........cccccevuvuiiiviiniicnincnnes 40
710.1.2.2 Subdireccién de Control de Movimientos de Personal...........cccccceiiirnnnnnee. 41
710.1.2.2.1 Departamento de Control de Personal...........ccccccoeviiiiiiniiiinnnne 42
710.1.2.2.2 Departamento de Recepcién, Control e Informacion....................... 43
710.1.2.2.3 Departamento de Recepcién, Control e Informacién A.................. 44
710.1.2.2.4. Departamento de Recepcién, Control e Informacién B.................. 45
710.1.2.3 Subdireccién de Procesamiento de NOmina ...c..o.eeveeveevvvciniccniicninecncniccnnnee 46
710.1.2.3.1 Departamento de Supervisién de
NoOmina.....cccoeeeevvivenieiiinicieinenens 47
710.1.2.3.2 Departamento de Némina "B"............ 48

Pagina: 13 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

6. DESGLOSE DE LA ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA

710.1.2.3.3 Departamento de Némina "B" ... 48
710.1.2.3.4 Departamento de Nomina "B" ......c.ccccoiiiiiininiiiiiiiics 48
710.1.2.3.5 Departamento de Némina B.........cccccooioiiiiiiii 48
710.1.2.3.6 Departamento de Gestién de Pagos..........ccccccvciniiiiiiiiniiiccnnne. 49
710.1.2.4 Subdireccién de Registro y Control Presupuestal..........ccccouvuiuiiiiiiniiicncne. 50
710.1.2.4.1 Departamento de Control Presupuestal............cccoeeiiiiniiinncnnnes 52
710.1.2.4.2. Departamento de Registro Presupuestal...........cccciiininiiicinnne. 53
710.1.2.5. Subdireccién de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero.................. 54
710.1.2.5.1 Departamento de Remuneraciones en el Exterior .........ccccccceueeunnee 56
710.1.3 Direccién de Estructuras y Andlisis Organizacional........c.cccoceeeveerinccinieenncnnenennenenn 57
710.1.3.1 Subdireccién de Descripcion, Perfil y Valuacién de Puestos.......c..cccvevunnneee. 59
710.1.3.2 Subdireccién de Estructuras del Sector Central..........ccoccevviiiviiiiiiiiniinnnnee. 60
710.1.3.2.1 Departamento de Estructuras..........cccccccceiviriiciinniiiiiniiiccene 61
710.1.3.3 Subdireccién de Analisis Organizacional..........cccceveuecoerneereenercrneeeeneenns 62
710.1.4 Direccion de INZIeS0 ..cc.ccvieicirieinieiininieirieiecteieest ettt ettt ea e e 63
710.1.4.0.1 Departamento de Contratacion.........ccceueueeirueivieuiniiecniniciniieniceenes 64
710.1.4.0.2 Departamento de Puestos..........cccccuvueiviiininiiiniiiniiciiicicciccces 65
710.1.4.1 Subdireccidon de SelecCion .......ccouiuiivuiiriiiniiiiiniiiic e 66
710.1.4.1.1 Departamento de SelecciOn........cceeuvveirieuerinieinieiniereninreenieeneereenen 68
710.1.4.1.2 Departamento de Seleccion.........cccveiviieviniciniiiniiiciiiiiiiicieeenes 70
710.1.4.2 Subdireccién de Reclutamiento.........cccceueuiviiuiiniiiniiininiciiccicccceccne, 71
710.1.4.2.1 Departamento de Servicio Social .......cccccouviriiiiiiininiiiiiiiniiicccne 72
710.0.1. Direccién de Relaciones Laborales. .........cccooviiiiiniiiniiniiiiiiccccciece 73
710.0.1.0.1 Departamento de Control de
Movimientos Escalafonarios.............. 74
710.0.1.1 Subdireccién de Andlisis Laboral....................... 75

Pagina: 14 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
/ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

6. DESGLOSE DE LA ESTRUCTURA ORGANICA AUTORIZADA

710.0.1.1.1 Departamento de Analisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo.....77

710.0.1.1.2 Departamento de Servicios Generales en Materia Laboral............... 78
710.0.1.2 Subdireccién de Control y Supervision Laboral. ... 79
710.0.1.2.1 Departamento de Administracién y Dictaminacién de Horarios.....80
710.0.1.2.2 Departamento de Administracién de Incidencias.........ccceueucueunnnne 81
710.0.1.2.3 Departamento de Coordinacién de Asuntos Laborales.................... 82
710.0.1.2.4 Departamento de la Comisién Mixta de Escalafén...........ccccc.cec. 83
710.0.2 Direccién de Desarrollo del Capital Humano .........cccccceeciviiniiiiciniiniiiice 84
710.0.2.1 Subdirecciéon de Capacitacion ........cceeiviiiviiiiiiniiiniiiiicieceece e 85
710.0.2.1.1 Departamento de Evaluacién de la Capacitacion...........ceeucucucunnene 86
710.0.2.1.2 Departamento de Capacitaciéon de Mando .........ccccceevvuiiniiinincnnes 87
710.0.2.1.3 Departamento de Capacitacion Operativa.........ccccceeceiriricuccnnnes 88
710.0.2.2. Subdireccién de Desarrollo Organizacional..........cccoecvveiviiiniiiiniiiiniicnnnee. 89
710.0.2.2.1 Departamento de Inclusion ... 90
710.0.2.2.2 Departamento de Desarrollo Organizacional............cccccccvvviuiniiuennnes 91
710.0.2.2.3 Departamento de Evaluacién del Desempefio.........ccccecevviiucucnnnne 92

Pagina: 15 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E SEU MANUAL DE ORGANIZACION
LN DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
SECRETARIA DE ECONOMIA ) T .. h HUMANOS

7. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

DIRECCION DE
ICOORDINACION SECTORIAL]

e

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE CONTROL DE PERCEPCIONES Y SUBDIRECCION DE
PROCﬁQm:‘TO bE OPERACION Y CONTROL MOVIMIENTOS DE REG;igSPVUCE(;‘?SOL CONTRIBUCIONES EN EL PRBUZSEDSRT;’SEESECTOR COMUNICACION INTERNA
PERSONAL EXTRANJERO

— |

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTODE | { | opeRaCION Y CONTROL DEPARTAMENTO DE L~ | coNTROL PRESUPUESTAL REMUNERACIONES EN EL PRESUP UESTO SECTORIAL COMUNICACION INTERNA
SUPERVISION DE NOMINA N ChLAD G+ CONTROL DE PERSONAL s N 10

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPﬁgT’\:m:’\gE) o | ] RECEPCION, CONTROL E +— REGISTRO PRESUP UESTAL DEPARTAMENTO DE PR;ES:SE:‘I%ESNEE(?:IAL
INFORMACION ESTRUCTURAS DEL SECTOR]

COORDINADO ®

DEPARTAMENTO DE
— RECEPCION, CONTROL E +~—]
INFORMACION A

DEPARTAMETO DE
NOMINA “B”

DEPARTAMENTO DE
DH:,‘;R,\T,,?MEEDE . RECEPCION, CONTROL E —! * “Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones
INFORMACION B especificas que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion  Piblica Federal, para solicitar la autorizacion
Presupuestaria a que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2015", emitidas

DEPARTAMETO DE " = ) -
NOMINA B - mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-
CANCELADO* A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de
Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de
la Subsecretaria de la Funcion Pblica respectivamente”
DEOPARTAMENTO DE

GESTION DE PAGOS

Pagina: 16 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

7. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS

DIRECCION DE INGRESO
CANCELADO*

SUBDIRECCION DE
SELECCION

SUBDIRECCION DE
RECLUTAMIENTO
CANCELADO *

DEPARTAMENTO DE
SELECCION

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
SELECCION

DIRECCION DE
ESTRUCTURAS Y ANALISIS
ORGANIZACIONAL

| ]

SUBDIRECCION DE
DESCRIPCION, PERFILY
EVALUACION DE PUESTOS

SUBDIRECCION DE SUEBIREEEEY BlE

ANALISIS
ESTR UC“CJ;S?R'?AELL SECTOR ORGANIZACIONAL
CANCELADO *

DEPARTAMENTO DE
PUESTOS

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION

DEPARTAMENTO DE
ESTRUCTURAS

* “Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones
especificas que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion  PUblica Federal, para solicitar la autorizacion
Presupuestaria a que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de
Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2015", emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-
A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de
Politica de Recursos Humanos de la Administracion Piblica Federal de
la Subsecretaria de la Funcién Publica respectivamente”

Pagina: 17 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

SE

SECRETARIA DE

7. ORGANIGRAMA

ECONOMIA

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

I—l—l

SUBDIRECCION DE
CAPACITACION

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
NOS

DIRECCION DE RELACIONES|
LABORALES

I

SUBDIRECCION DE
ANALISIS LABORAL

SUBDIRECION DE CONTROL|
Y SUPERVISION LABORAL

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION DE LA
CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE
INCLUSION

I

DEPARTAMETO DE
ANALISIS DE
PRESTACIONESY RIESGOS
DE TRABAJO

DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION Y

DICTAMINACION DE
HORARIOS

DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION DE MANDO!
CANCELADO *

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE DEC?\LRLI;Z:E’\JIV[?ETE
[CAPACITACION OPERATIVA DESEMPENO

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION TECNICA Y
DE CONTROL DE GESTION

SUBDIRECCION DE
BIENESTAR

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE MOVIMIENTOS
ESCALAFONARIOS

CANCELADO *

DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

SERVICIOS GENERALES EN ADMINISTRACION DE  —|
MATERIA LABORAL INCIDENCIAS
* “Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que
DEPARTAMENTO DE deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal,
COORDINACION DE 1 i i 73 i - ¢

ASUNTOS LABORALES para solicitar la autorizacion .F,’resupuestarl.a a que s refiere el ArtICI:l|F] 22 del presupugs?o
de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2015", emitidas mediante oficio
conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 niimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de
DEPARTAMENTO DE LA la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la
COMISION MIXTA DE Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Piblica Federal de la

ESCALAFON . I . .

CANCELADO * Subsecretaria de la Funcion Piblica respectivamente’

TRAMO DE CONTROL

Direccién general

Direccién general adjunta

Direccién

3.2

Subdireccién

21

Pagina: 18 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direccién General de Programacion,

Organizacién y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
/ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710 Direccion General de Recursos Humanos

10-710-2-CFKC002-0000117-E-C-A

Objetivo

Consolidar el Sistema Integral de Administracién y Desarrollo de Personal en la Secretaria, asi como
coordinar las acciones que en materia de servicios personales realicen las entidades sectorizadas, con el
propdsito de mantener una plantilla laboral eficiente y productiva, capaz de garantizar el logro de los
objetivos institucionales.

Funciones

10.

11.

Coordinar la aplicacién de politicas y estrategias en materia de planeacién y administracién de los
recursos humanos, estructuras organizacionales y salariales de la Secretaria.

Presentar al Oficial Mayor, las propuestas de estructuras orginicas y ocupacionales de las unidades
administrativas de la Secretaria, asi como sus modificaciones y formular pronunciamientos sobre las
modificaciones propuestas por su sector coordinado.

Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaria en lo concerniente al capitulo de
servicios personales, ejercer el presupuesto por dicho concepto y gestionar las adecuaciones
presupuestarias ante la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto.

Establecer los mecanismos de coordinacién sectorial en lo referente al presupuesto de servicios
personales de las entidades del sector.

Coordinar el ejercicio del gasto de servicios personales del Sector Coordinado.
Establecer los lineamientos y administrar los programas de servicio social.

Conducir y administrar los mecanismos de reclutamiento, seleccién e ingreso del personal a la
Secretaria, bajo los esquemas de: servicio profesional de carrera, personal que ocupa plazas eventuales,
contratado por honorarios, gabinete de apoyo, designacién directa, movimientos laterales y operativos
de base y confianza.

Suscribir los contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios de las unidades
administrativas de la Secretaria.

Expedir los nombramientos de los servidores publicos y resolver sobre los
cambios de adscripcion.

Establecer y administrar la expedicién de la identificacién oficial del
personal de la Secretaria.

Establecer los criterios para la expedicién de cualquier identificacién que
se requiera para el correcto ejercicio de las atribuciones de la Secretaria.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

Conducir los mecanismos de administracién de remuneraciones, pago de sueldos, prestaciones,
retenciones y descuentos al personal de la dependencia.

Dar seguimiento y supervisar los movimientos de personal e incidencias conforme a las solicitudes de
las unidades administrativas.

Administrar las acciones derivadas del sistema de escalafén de la Secretaria y asesorar a los
representantes de la misma ante la Comisién Nacional Mixta de Escalafén, asi como vigilar el
cumplimiento de su reglamento.

Determinar, instrumentar y promover los esquemas de profesionalizacién, capacitacién y desarrollo del
capital humano en la Secretaria, para mejorar su desempefio y productividad.

Fomentar la participacién del personal y sus familiares en actividades deportivas, recreativas y culturales,
que permitan un desarrollo integral del capital humano.

Dirigir el establecimiento de mejores practicas en materia de recursos humanos que fomenten la
productividad, el desarrollo y la mejora de la operacién en la Secretaria.

Informar y asesorar al personal y a las unidades administrativas en materia de los derechos y obligaciones
derivados de la relacién laboral.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales de la Secretaria.

Determinar e instrumentar las normas y procedimientos, en coordinacién con la Oficina del Abogado
General, para la aplicacién de sanciones al personal, asi como intervenir y asesorar en el levantamiento
de actas por incumplimiento de obligaciones laborales e imponer y revocar las medidas disciplinarias
correspondientes.

Participar con las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria
en la conduccién de la relacién con la representacién sindical.

Establecer y administrar los mecanismos para la aplicacién de descuentos, retenciones autorizadas y
recuperacién de salarios no devengados.

Resolver en coordinacién con la Oficina del Abogado General la separacién de los servidores publicos
cuando proceda.

Atender las resoluciones, laudos o sentencias en materia laboral.

Desarrollar mecanismos de comunicacién interna en la dependencia para el desarrollo del personal y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Intervenir dentro de la Secretaria en las comisiones mixtas de su competencia conforme a las
disposiciones correspondientes

Conducir las acciones en materia de recursos humanos de las
Coordinaciones Administrativas.
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28. Dirigir las actividades necesarias para la operacién del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

29. Formular las acciones que promuevan la mejora de la operacién del Sistema del Servicio Profesional de
Carrera.

30. Establecer los Comités Técnicos de Profesionalizacién y de Seleccion.

31. Coordinar las acciones necesarias para generar el pago o entrega de premios, de estimulos y
recompensas a los servidores publicos, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

32. Aplicar el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y
Organizacién.
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710.0.0.1 Subdireccion Técnica y de Control de Gestién
10-710-1-CFLB001-0000157-E-C-A

Objetivo

e Analizar la informacién de los temas competencia de la Direccién General de Recursos Humanos y
administrar su proceso de control de gestion, a fin de contribuir a la toma de decisiones y facilitar la
atencién de los asuntos asignados.

Funciones
1. Participar en el andlisis y revisién de programas en materia de recursos humanos, a fin de contribuir al

cumplimiento de las metas establecidas en la Direccién General.

2. Realizar el anilisis de los proyectos que, en materia de recursos humanos, elaboran las dreas de la
Direccién General, para brindar elementos que permitan la toma de decisiones.

3. Evaluar el avance de los indicadores y metas institucionales, para identificar el cumplimiento de los
proyectos aprobados a cargo de la Direccién General.

4. Participar en las reuniones a las que asista el titular de la Direccién General, para dar seguimiento a los
acuerdos derivados de las mismas.

5. Elaborar informes para el titular de la Direccién General que permitan dar respuesta inmediata a los
asuntos encomendados.

6. Controlar y coordinar el registro de la correspondencia recibida en la oficina del titular de la Direccién
General, a fin de asegurar su asignacién y atencién.

7. Supervisar la actualizacién del sistema de control de gestidn, para facilitar el seguimiento y desahogo
de asuntos remitidos a la oficina del titular de la Direccién General.

8. Notificar al titular de la Direccién General los asuntos relevantes recibidos, para acuerdo y atencién
inmediata.

9. Proponer acciones para la atencién de los asuntos recibidos en la Direccién General, a fin de brindar
elementos para la toma de decisiones.

10. Verificar la integracién y archivo de los expedientes, para consulta, resguardo y custodia.

11. Coordinar al personal de servicios para la entrega de documentacién oficial.
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710.0.0.2 Subdireccién de Bienestar
10-710-1-CFNA001-0000443-E-C-M

Objetivo

e Organizar y promover los beneficios deportivos y culturales a los trabajadores y sus familiares, asi como
el desarrollo de eventos deportivos, recreativos y culturales, servicios médicos y atencién a usuarios del
Centro Social y Cultural, fortaleciendo el desarrollo del personal.

Funciones
1. Planear, organizar y administrar las actividades del Centro Social y Cultural de la Secretard, asi como

el mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones.

2. Promover con instituciones publicas y privadas el otorgamiento de descuentos en la adquisicién de
bienes y/o servicios, que beneficien a los trabajadores de la Secretaria.

3. Elaborar y coordinar la realizacién del programa de actividades deportivas, recreativas y culturales.

4. Supervisar el control de usuarios del Centro Social y Cultural, de acuerdo a los lineamientos
establecidos, en el reglamento vigente para el uso de las instalaciones del Centro Social y Cultural.

5. Promover y coordinar la realizacién de eventos deportivos, recreativos y culturales.
6. Brindar atencién médica de primer contacto y preventiva.

7. Coordinar el trimite ante la Clinica de Diagnéstico Automatizado (CLIDDA) a efecto de
proporcionar atencién médica a los trabajadores de la Secretaria.

8. Coordinar las acciones del drea de actividades complementarias para los hijos de los trabajadores de la
Secretaria.

9. Gestionar la subcontratacién del personal especializado para la imparticién de distintas disciplinas en
el Centro Social y Cultural, supervisar y evaluar su desempefio.
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710.0.0.2.1 Departamento de Actividades Deportivas

10-710-1-CFOA001-0000445-E-C-D

Objetivo

Promover la realizacién de eventos deportivos que coadyuven el fortalecimiento de la integracién de los
trabajadores y sus familiares.

Funciones

D

Elaborar el programa de eventos deportivos, recreativos y culturales del Centro Social y Cultural.
Apoyar en el desarrollo de actividades deportivas que se imparten en el Centro Social y Cultural.
Supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo a las instalaciones del Centro Social y Cultural.

Apoyar en la seleccion del personal especializado subcontratado para la imparticién de disciplinas en el

Centro Social y Cultural.

Desarrollar y operar el procedimiento de inscripcién de trabajadores y familiares al Centro Social y
Cultural.

Elaborar estadisticas de asistencia de los usuarios al Centro Social y Cultural.

Elaborar y difundir entre los trabajadores y sus familiares las convocatorias de los eventos deportivos

del Centro Social y Cultural.

Elaborar la logistica de los eventos deportivos que se realizan en el Centro Social y Cultural.
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710.1 Direccién General Adjunta de Recursos Humanos

10-710-1-CFLB001-0000157-E-C-A

Objetivo

Dirigir el sistema integral de recursos humanos, la cultura de la calidad y llevar a cabo el proceso de
registro de estructuras orginicas, ocupacionales y salariales a nivel institucional, asi como emitir,
instrumentar y vigilar las politicas y mecanismos necesarios para la administracién en materia de
servicios personales en la Secretaria de Economia y las Entidades del Sector.

Funciones

1. Emitir y difundir la normatividad, las politicas y mecanismos en materia de servicios personales para la
Secretaria de Economia y su sector coordinado.

2. Dictar los lineamientos para la administracién del presupuesto de servicios personales, y la elaboracién
del anteproyecto de egresos.

3. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos generales para la coordinacién permanente con las
unidades administrativas de la dependencia y las entidades del sector economia para la formulacién de
sus estructuras orgdnicas, ocupacionales y salariales.

4. Validar las solicitudes de ampliacién presupuestal de servicios personales que presenten las Entidades
del Sector.

5. Proponer y establecer las estrategias para la implementacién de sistemas, politicas, procedimientos y
formatos en materia de recursos humanos.

6. Supervisar la integracién programdtica-presupuestal correspondiente a la unidad administrativa.

7. Validar la actualizacién del Catdlogo de Puestos y Tabuladores de la Secretaria para su autorizacion por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

8. Establecer las estrategias para implementar los diversos programas en los que participa la unidad
administrativa.

9. Supervisar la aplicacién de las normas y lineamientos emitidos por las Dependencias Normativas
Globalizadoras en materia de recursos humanos tanto en la Dependencia como en las Entidades del
Sector.

10. Establecer las estrategias para la elaboracién y actualizacién de bases de datos de recursos humanos de
la Secretaria, asi como supervisar su adecuado funcionamiento.

11. Supervisar la administracién de sueldos y prestaciones del personal de la
Secretaria.

12. Participar en el establecimiento y mantenimiento de relaciones arménicas

con el Sindicato.
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13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Fomentar la comunicacién en materia de recursos humanos ante las dependencias globalizadoras, las
instancias externas e internas de la Secretaria y los trabajadores de la misma.

Promover la revisién y actualizacién de los instrumentos normativos y administrativos que regulen las
relaciones laborales en la Secretarfa.

Desarrollar estrategias para el desarrollo de una cultura de calidad en la Secretaria.

Supervisar y vigilar que los mecanismos de reclutamiento y seleccién de personal se lleven a cabo
conforme a la normatividad aplicable.

Vigilar el cumplimiento y seguimiento del proceso del servicio profesional de carrera conforme a la
normatividad aplicable.

Participar en los comités técnicos de seleccién bajo el esquema del servicio profesional de carrera y en
su caso representar al Director General de Recursos Humanos.

Coordinar el desarrollo del programa anual de actividades y eventos deportivos; asi como la
administracién de los servicios culturales que se otorgan a los empleados.

Definir y vigilar el cumplimiento de los programas de prestaciones sociales y deportivas.

Supervisar la administracién del servicio médico de primer nivel y de las campaias institucionales de
salud.

Coordinar las estrategias de comunicacién interna en la Secretaria.

Pagina: 26 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
: ' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.1.0.1 Subdireccién de Comunicacion Interna

10-710-1-CFNA001-0000351-E-C-Q_

Objetivo
e Proporcionar servicios profesionales de comunicacién al interior de la dependencia, con el fin de
fortalecer la identidad y pertenencia de los servidores piblicos sobre su entorno laboral.
Funciones
1. Administrar la emisién de los boletines electrénicos a través del correo institucional para el personal
que labora en la Secretaria de Economia.

2. Disefiar y producir las campafas de comunicacién interna para su difusién en los diversos medios de
informacién.

3. Supervisar la planeacién, disefio, elaboracién e implementacién de las estrategias de comunicacién que
fomenten el sentido de pertenencia de los trabajadores de la Secretaria.

4. Coordinar el diseno y desarrollo de los contenidos informativos en las pantallas internas de
comunicacion.

5. Coordinar el servicio de las pantallas informativas en todas las sedes de la SE en el pais.

6. Atender los requerimientos de comunicacién interna que necesiten las unidades administrativas de la

SE.

7. Establecer el mecanismo para que las unidades administrativas evalden los servicios que proporciona el
drea de comunicacién interna.

8. Facilitar la difusién de los diversos contenidos informativos en coordinacién con los proveedores
externos designados para su elaboracién.

9. Coordinar la atencién para la elaboracién de las identificaciones institucionales de la Secretarfa.
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710.1.0.1.1 Departamento de Comunicacién Interna "A"

10-710-1-CFOA002-0000383-E-C-Q_

Objetivo
e Proponer mecanismos de comunicacién interna a fin de fortalecer la imagen institucional y la
integracién de sus servidores publicos.
Funciones
1. Atendery dar seguimiento a las solicitudes de difusién de informacién en materia de recursos humanos
provenientes de diversas dependencias y asociaciones.

2. Programar el calendario para la difusion de la informacién que envian los solicitantes a fin de que se
cumplan los programas, procesos y eventos al interior de la SE.

3. Disefar las campanas de comunicacién, a peticién expresa de las unidades responsables o dependencias
del Gobierno Federal, en apego a los lineamientos graficos expresados en los manuales de identidad
grafica que se emitan para tal fin.

4. Operar los medios o canales de comunicacién interna con que cuenta la dependencia para llevar a cabo
la difusién de los diversos contenidos informativos.

5. Realizar la cobertura informativa de eventos sobresalientes de la dependencia, para hacer su difusién
interna y contribuir a fortalecer la imagen institucional.

6. Disenar y elaborar las identificaciones institucionales de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia.

7. Atender las solicitudes para la expedicion de la credencial que identifica a los servidores publicos que
laboran en la Secretaria, remitidas por las unidades administrativas de la dependencia.

8. Coordinar la logistica de toma de fotografia y firma del personal, para la elaboracién de las
identificaciones institucionales.
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710.1.1 Direccién Coordinacién Sectorial
10-710-1-CFMB003-0000444-E-C-M

Objetivo

e Asegurar que la Direccién General de Recursos Humanos cuente con los mecanismos de regulacién en
materia de presupuesto en servicios personales y de estructuras organicas y ocupacionales de los érganos
desconcentrados y entidades sectorizadas a la Secretaria para cumplir con el logro de objetivos y metas
institucionales.

Funciones

1. Coordinar el ejercicio del gasto de servicios personales de los érganos desconcentrados y entidades
sectorizadas en materia de servicios personales mediante las politicas y lineamientos emitidos por la

SHCP.

2. Coordinar y participar en la concertacion e integracién de inventario de plazas y tabuladores de sueldos
vigentes de los 6rganos desconcentrados y entidades sectorizadas.

3. Representar ante las dependencias globalizadoras a los 6rganos desconcentrados y entidades
sectorizadas en las actividades de concertacién de estructuras ocupacionales.

4. Coordinar y supervisar la gestién de las solicitudes de adecuaciones presupuestarias a través del portal
aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico en materia de servicios personales que
solicitan los 6rganos desconcentrados y entidades sectorizadas.

5. Actualizarlos movimientos a las estructuras organizacionales y ocupacionales efectuados por los érganos
desconcentrados y entidades sectorizadas.

6. Atender las medidas de racionalidad presupuestal emitidas por las instancias globalizadoras en materia
de servicios personales.

7. Validar el anteproyecto de presupuesto en materia de servicios personales con base en las plazas
autorizadas a los 6rganos desconcentrados y entidades sectorizadas a la Secretaria.

8. Coordinar y supervisar el anlisis técnico organizacional de las propuestas de modificacién estructural
presentadas por los érganos desconcentrados y entidades sectorizadas y en su caso proponer estrategias
de transformacién orgénica y ocupacional de conformidad con los criterios técnicos que en su caso sean

aplicables.

9. Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos tomados en las sesiones
de los Organos de Gobierno en materia de servicios personales y que se
lleven a cabo de conformidad con la normatividad que en su caso le sea
aplicable.
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10. Supervisar el tramite de las solicitudes de ministraciones de recursos fiscales enviadas por las entidades
apoyadas, correspondientes al capitulo de servicios personales.

11. Supervisar la recepcién, revisién y, en su caso, aceptacién de propuestas para ocupar puestos por articulo
34 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera (SPC), a fin de que los 6rganos administrativos
desconcentrados que asi se determinen, puedan atender sus requerimientos urgentes en cuanto a
ocupacién de plazas.
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710.1.1.0.1 Departamento de Estructuras del Sector Coordinado

10-710-1-CFOA001-0000446-E-C-M

Objetivo

e Analizar las propuestas de modificacién a las estructuras orgdnicas y ocupacionales, asi como el tramite,
registro de plazas eventuales y de honorarios solicitadas por las entidades sectorizadas y dérganos
desconcentrados para facilitar la validacién y en su caso el registro correspondiente en los sistemas
institucionales de la Secretaria de la Funcién Publica.

Funciones

1. Asesorar a las entidades sectorizadas y 6rganos desconcentrados de la SE, para el llenado de los formatos
de descripcién y perfil de puestos.

2. Apoyar a las entidades sectorizadas y 6rganos desconcentrados en la operacién del sistema de valuacién

de puestos (SIVAL).

3. Informar a las entidades y érganos desconcentrados sobre las nuevas disposiciones y criterios técnicos
que en materia de validacién de puestos apliquen en la administracién publica federal.

4. Revisar las solicitudes de modificacién a estructuras considerando la normatividad y criterios vigentes
para gestionar el trimite ante la Secretaria de la Funcién Publica.

5. Operar el sistema de contratos por honorarios con cargo a servicios personales (SIREHO) y dar
seguimiento al cumplimiento del registro ante la Secretaria de la Funcién Publica por parte de los
6rganos desconcentrados y entidades sectorizadas.

6. Coadyuvar en la elaboracién de informes que se requieran en la participacion de los representantes de
la DGRH en las sesiones de los Organos de Gobierno de las entidades sectorizadas y dar seguimiento
a los asuntos acordados en dichas sesiones en materia de servicios personales.
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710.1.1.1 Subdireccién de Presupuesto del Sector Coordinado
10-710-1-CFNA001-0000401-E-C-M

Objetivo

e Brindar atencidn y asesoria a los 6rganos desconcentrados y entidades sectorizadas a la Secretaria para
que cumplan con los lineamientos presupuestarios de servicios personales.

Funciones

1. Validar los célculos que integran el anteproyecto de presupuesto en materia de servicios personales, en
apego a la normatividad emitida por las dependencias globalizadoras.

2. Verificar el cumplimiento normativo a cada ejercicio fiscal para la integracién del anteproyecto de
presupuesto de servicios personales.

3. Participar en reuniones de trabajo con los érganos desconcentrados y las entidades sectorizadas ante la
SHCP y la SFP e informar la determinacién del procedimiento a seguir en la integracién del
anteproyecto de presupuesto de servicios personales.

4. Tramitar las solicitudes de incrementos salariales por las entidades sectorizadas y oérganos
desconcentrados, conforme a las disposiciones que emitan la SHCP.

5. Dar seguimiento a las solicitudes presentadas por las entidades sectorizadas para el pago del incremento

salarial.
6. Asesorar a las entidades sectorizadas, referente al incremento salarial.

7. Revisar que las solicitudes que presenten los érganos desconcentrados y entidades sectorizadas en
materia de recursos humanos, cumplan con la normatividad establecida para tales efectos.

8. Participar en las reuniones de trabajo, relativas a temas presupuestarios en materia de servicios
personales, con personal del sector economia, y de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de
la Funcién Publica.

9. Supervisar el andlisis de las adecuaciones presupuestarias en materia de servicios personales presentadas
por las entidades sectorizadas y érganos desconcentrados y brindar la asesoria necesaria para su correcta
integracion.

10. Supervisar el tramite de las solicitudes de ministraciones de recursos fiscales enviadas por las entidades
apoyadas.

11. Gestionar los trimites presupuestales de servicios personales del sector
coordinado ante la Direccién General de Programacién, Organizacién y
Presupuesto de la dependencia.
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12. Validar la informacién de las entidades sectorizadas y 6rganos administrativos desconcentrados para
solicitar a la SHCP la autorizacién de plazas presupuestarias de carcter eventual.

13. Revisar, en su caso, aceptar las propuestas para ocupar puestos por articulo 34 de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera (SPC).
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710.1.1.1.1 Departamento de Presupuesto Sectorial A

10-710-1-CFOC001-0000404-E-C-M

Objetivo

e Apoyar a las entidades sectorizadas en sus trimites presupuestarios ante la DGRH, que les permita
lograr sus objetivos organizacionales, estructurales y de servicios personales de acuerdo a la
normatividad vigente en la materia.

Funciones

1. Preparar y conciliar la informacién del inventario de plazas del sector coordinado ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

2. Conformar la base de informacién que permita iniciar los trabajos de integracién del anteproyecto de
presupuesto de servicios personales.

3. Revisar el catdlogo y tabulador de puestos autorizados para conciliar la informacién reportada por las
entidades sectorizadas y los 6rganos administrativos desconcentrados.

4. Verificar los pardmetros de cédlculo de percepciones, prestaciones y deducciones de servidores publicos
superiores, mandos medios, enlaces y personal operativo para validar los costos que integran el
anteproyecto de presupuesto del sector coordinado.

5. Asesorar a las entidades sectorizadas y 6rganos administrativos desconcentrados para que cumplan con
las politicas, normas y lineamientos en materia de servicios personales.

6. Notificar a las entidades sectorizadas y érganos administrativos desconcentrados de las disposiciones
emitidas por la SHCP y la SFP; la normatividad aplicable en materia de servicios personales.

7. Atender las consultas referentes a la operatividad de los sistemas institucionales de la SHCP y de la
SFP en materia de servicios personales.

8. Analizar los costos aplicados en la conversién de sueldos brutos a netos por puesto en el sector
coordinado.

9. Dar seguimiento en los sistemas institucionales de la SHCP a las creaciones, conversiones,
cancelaciones, renivelaciones de las plazas para su autorizacién.

10. Revisar y gestionar para autorizacién y registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los
tabuladores de personal, asi como el incremento salarial anual de los érganos desconcentrados y
entidades sectorizadas.

11.Gestionar y dar seguimiento de las ampliaciones, reducciones y
modificaciones en el presupuesto a través del registro de las adecuaciones

presupuestarias en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP).
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12. Revisar e integrar los formatos establecidos del Informe de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal
de la SE en materia de servicios personales que se reciben de lor 6rganos desconcentrados y entidades
sectorizadas, conforme a la plantilla ocupacional, remuneraciones y prestaciones autorizadas.

13.Conciliar el presupuesto ejercido de los servicios personales por unidad responsable que emite la
Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto para integrar la cuenta publica.
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710.1.1.1.2 Departamento de Presupuesto Sectorial "B"

10-710-1-CFOA002-0000405-E-C-I

Objetivo

e Revisar y validar los costos del presupuesto del capitulo 1000 de Servicios Personales, para las entidades
sectorizadas y érganos administrativos desconcentrados de la Secretaria, a fin de que se ajusten al
presupuesto autorizado.

Funciones
1. Analizar y validar los costos de las propuestas de creacién y conversién de plazas que presenten las
entidades sectorizadas y érganos administrativos desconcentrados.

2. Verificar la normatividad aplicable para la determinacién de los costos de las plazas de conformidad
con las especificaciones de las entidades sectorizadas y 6rganos administrativos desconcentrados.

3. Comunicar la normatividad de servicios personales emitida por el ejecutivo federal a los érganos
desconcentrados y entidades sectorizadas.

4. Tramitar las ministraciones de recursos fiscales solicitados por las entidades apoyadas.

5. Dar seguimiento en los sistemas institucionales de la SHCP a las creaciones, conversiones,
cancelaciones y renivelaciones de las plazas para su autorizacién.

6. Analizar la informacién de las entidades sectorizadas y 6rganos administrativos desconcentrados para
solicitar a la SHCP la autorizacién de plazas presupuestarias de carcter eventual.

7. Verificar los pardmetros de cdlculo de percepciones, prestaciones y deducciones de plazas eventuales
para validar los costos.

8. Analizary revisar las plantillas de plazas presupuestarias de caracter eventual para autorizacion y registro
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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SECRETARIA DE ECONOMIA

HUMANOS

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.1.2. Direcciéon de Administraciéon de Personal

10-710-1-CFMC002-0000034-E-C-M

Objetivo

Coordinar las acciones que aseguren que los movimientos de personal, el pago de remuneraciones y el
control del ejercicio y registro de los recursos asignados al Capitulo de Servicios Personales, se realicen
de conformidad a la normatividad aplicable, a fin de mantener actualizada la plantilla de personal y
garantizar el pago oportuno a los trabajadores de la Secretaria.

Funciones

1. Verificar la aplicacién de las politicas, directrices, lineamientos y normas establecidas en materia de
administracién del personal.

2. Participar en el disefio e implementacién de los mecanismos aplicables al proceso de nuevo ingreso,
reingreso, promocién, reanudacién de labores, licencias, prérrogas de licencias y bajas en sus diferentes
modalidades, asi como los trimites y requisitos que se deriven.

3. Supervisar la emisién de constancias y certificaciones (Hojas Unicas de Servicio, Hojas FOVISSSTE,
Constancias de Servicio, Evoluciones Salariales, entre otras).

4. Dirigir la elaboracién de las adecuaciones presupuestales derivadas de incrementos salariales,
restructuraciones organicas o del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

5. Coordinar el pago de remuneraciones al personal de acuerdo a los calendarios establecidos para tal fin.

6. Dirigir la integracién de los movimientos de personal para su aplicacién a la némina de pagos.

7. Dirigir la elaboracién de las diversas néminas de pago, ordinaria, extraordinaria, pensién alimenticia,
honorarios, prestaciones de condiciones generales de trabajo y de representaciones en el extranjero.

8. Dirigir la operacién del sistema de némina ordinaria, extraordinaria, pensién alimenticia, CGT'S y
honorarios.

9. Supervisar el cdlculo y la aplicacién de impuestos, descuentos y retenciones de las néminas; asi como la
emision de productos y enteros de cada una de ellas.

10. Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable para fondos de retiro, vivienda, de ahorro y
seguros.

11. Supervisar que se genere y emita oportunamente la informacién
relacionada con las néminas y que esta dirigida a terceras instituciones.

12. Dirigir el registro, control y ejercicio del presupuesto en materia de

servicios personales.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

Supervisar que se otorgue la asesoria, orientacion e informacién en cuanto a sueldos y prestaciones, a
los empleados o unidades administrativas de la Secretaria que asi lo requieran.

Coordinar la integracién del anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaria en lo concerniente al
capitulo 1000.

Coordinar la integracién y actualizacién del analitico de plazas de servicios personales Presupuesto de

Egresos de la Federacién (PEF) de la Secretaria.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable para la contratacién de Prestacién de Servicios
Profesionales bajo el Régimen de Honorarios.

Proporcionar asesoria y apoyo en la revision y actualizacion de las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria de Economia.

Verificar la aplicacién oportuna a némina de las prestaciones econémicas.
Dirigir la elaboracién de la cuenta publica en materia de servicios personales.

Dirigir la integracién de informes que permitan atender los requerimientos de las unidades
administrativas de la Secretaria, en el dmbito de su competencia.

Proponer y coordinar los mecanismos para la aplicacién de los distintos programas que en materia de
servicios personales establezcan las Dependencias Globalizadoras.

Coordinar la elaboracién de reportes y/o actualizacién de la informacién del Registro Unico de
Servidores Publicos, derivado del registro de datos personales y de los movimientos de personal de
enlace y mando, al amparo de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Coordinar los movimientos generados mediante Constancias Unicas de Movimiento de Personal

(CUMBPs).

Participar como Secretario Técnico Suplente en las sesiones de los Comités de Seleccién para definir
los resultados de la participacién de candidatos a ocupar puestos del Servicio Profesional de Carrera.

Coordinar la atencién de solicitudes de informacién del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales INAI, asi como la actualizacion continua del Portal
de Obligaciones de Transparencia, en el dmbito de competencia de la Direccién General de Recursos
Humanos.

Dirigir la emisién de las constancias de retencién del Impuesto Sobre la Renta ISR de los servidores
publicos (activos e inactivos).

Coordinar los trabajos generados de la aplicacion de la Norma ISO 9001.

Coordinar los trabajos relacionados con la apertura, integracién y manejo de los expedientes de
personal.

Coordinar la aplicacién de movimientos de personal en las bases de datos
correspondientes en materia de recursos humanos.

Coordinar la emisién de la CURP en el sistema e-curp (SEGOB).
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.1.2.1 Subdireccién de Operacién y Control

10-710-1-CFNA002-0000279-E-C-M

Objetivo

Supervisar que se proporcione la atencién y asesoria requerida por los servidores publicos sujetos al
servicio profesional de carrera para asegurar que cumplan con la normatividad establecida en los
procesos de ingreso, captura, actualizacion y validacién de su informacién en el Registro Unico de

Servidores Publicos (RUSP).

Funciones

1. Coordinar el desarrollo y/o elaboracién de proyectos relacionados con el ISSSTE y la Secretaria de la
Funcién Publica, entre otras dependencias.

2. Supervisar la atencién de las solicitudes de registro en el RUSP de los servidores publicos sujetos al
servicio profesional de carrera.

3. Supervisar la aplicacién de los procedimientos para validar la informacién técnica y complementaria
capturada en el RUSP por los servidores publicos sujetos al servicio profesional de carrera, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4. Supervisar la elaboracién de los reportes de bajas y de informacién bésica del personal de la Secretaria
para su integraciéon en el RUSP.

5. Gestionar ante la Secretaria de la Funcién Publica la resolucién de problemas técnicos y normativos
relacionados con la informacién de los servidores publicos sujetos al servicio profesional de carrera y los
relacionados con la alineacién puesto persona en los diversos subsistemas del RHNET.

6. Supervisar la alineacién puesto — persona de los movimientos del personal sujeto al servicio profesional
de carrera en los subsistemas del RUSP y Movimiento Lateral dentro del Sistema RHNET.

7. Supervisar la actualizacién continua del Portal de Obligaciones de Transparencia, en el dmbito de

competencia de la Direcciéon General de Recursos Humanos.
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710.1.2.1.1 Departamento de Operacién y Control
10-710-1-CFOA001-0000398-E-C-S

“Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal, para solicitar la autorizacién Presupuestaria a
que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 20157, emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica
respectivamente”.

Pagina: 40 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
/ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS
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710.1.2.2 Subdireccién de Control de Movimientos de Personal

10-710-1-CFNC002-0000384-E-C-M

Objetivo

e Coordinar la aplicacién de movimientos de personal en las bases de datos y apertura e integracién de

expedientes de personal.
Funciones

1. Supervisar que los movimientos de personal y escalafonarios se apliquen en némina en tiempo y forma.

2. Supervisar el control de los movimientos ocupacionales en los reportes correspondientes.

3. Supervisar la entrega de los movimientos afiliatorios al ISSSTE.

4. Supervisar que la prima quinquenal se aplique en némina conforme a las fechas del calendario de cierre
de prestaciones econémicas y de némina.

5. Supervisar la integracién de la informacién del pago de la liquidacién del personal desincorporado del
FONAC.

6. Supervisar la integracién de la base de ahorradores del Fondo de Ahorro Capitalizable FONAC.

7. Supervisar que se entregue la documentacién que requiera el OIC, la Oficina del Abogado General y
la Unidad de Enlace.

8. Coordinar el cierre de KARDEX local y forineo.

9. Autorizar la solicitud y envio de expedientes del personal al archivo central.

10. Supervisar la entrega de informacién de Numero de empleado a las dreas que asi lo requieran.

11. Supervisar la aplicacién en némina de los movimientos generados por érdenes de descuento
FOVISSSTE.

12. Supervisar la aplicacién de los trimites en el sistema e-CURP (SEGOB).

13. Supervisar el trimite de las Hojas Unicas de Servicio, Hojas FOVISSSTE, Prima Quinquenal,
Evoluciones Salariales, Cédlculo de Antigiiedad y Constancias en el dmbito de competencia.

14. Supervisar la distribucién de comprobantes de pago generados en némina y cheques a las unidades
administrativas de la Secretaria.

15. Supervisar la actualizacién de los movimientos de personal en el archivo
de plazas.

16. Dar seguimiento a la actividad inherente a la Norma ISO 9001.

17. Supervisar el registro de informacién en materia de movimientos de

personal en los controles correspondientes y su distribucién al archivo y/o
al drea competente para su aplicacién.
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710.1.2.2.1 Departamento de Control de Personal

10-710-1-CFOA002-0000391-E-C-M

Objetivo
e Apoyar en la atencién de los tramites de servicios personales de los trabajadores y ex trabajadores de la
Secretaria, de acuerdo a las disposiciones legales en la materia.

Funciones

1. Revisar la aplicacién de los tabuladores autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) de los diferentes movimientos del personal, en cuanto a nuevos ingresos, reingresos y
promociones, en los registros de las bases de datos.

2. Tramitar los reportes quincenales de las aportaciones al fondo de ahorro capitalizable de los trabajadores
de la secretaria, asi como la integracién de la informacién que se remite a la SHCP.

3. Tramitar y calcular la aplicacién del pago de prima quinquenal de acuerdo con los afios de servicio

prestado, y para los pagos especiales de antigiiedad.
4. Elaborar las hojas tunicas de servicio del personal que dejé de laborar en la Secretaria.
5. Elaborar constancias de servicio a los trabajadores.

6. Elaborar evoluciones salariales de los ex trabajadores, conforme a los tabuladores salariales que emite la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. Proporcionar informacién para la atencién de requerimientos realizados por las diferentes dreas
internas, externas y/o particulares.

8. Distribuir los comprobantes de pago y cheques a las unidades administrativas de la Secretaria.

9. Capturar en bases de datos la aplicacién de las prestaciones econémicas conforme al calendario de cierre
de movimientos.

10. Aperturar expedientes de personal e integrar informacién a los mismos.
11. Tramitar la transferencia documental al archivo de concentracién de la Secretaria.

12. Registrar y actualizar los movimientos salariales en las bases de datos correspondientes.
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710.1.2.2.2 Departamento de Recepcién, Control e Informacién

10-710-1-CFOA002-0000449-E-C-M

Objetivo

Aplicar los movimientos de personal eventual a némina, asi como dar seguimiento a la actualizacién

del archivo de control de plazas eventuales.

Funciones

1. Realizar los movimientos de alta, modificacién o baja del personal eventual de la Secretaria de
Economia en el sistema de produccién de la némina.

2. Elaborar las constancias tnicas de movimiento de personal eventual para formalizar la autorizacién del
movimiento.

3. Generar en sistema el registro de la informacién del personal eventual para su entrega al archivo de
personal.

4. Separar la informacién de seguros para su entrega al drea correspondiente.

5. Registrar los movimientos de personal generados quincenalmente en el archivo de control de plazas
eventuales para su actualizacion.

6. Proporcionar informacién a las diferentes dreas de la Secretaria respecto a la ocupacién de plazas
eventuales.

7. Tramitar el registro ante el ISSSTE de los movimientos afiliatorios (alta, baja, modificaciones de
sueldo) del personal.

8. Participar en la aplicacién de la Norma ISO 9001, en el proceso respectivo.

9. Operar las modificaciones de datos del personal en las bases de datos correspondientes en materia de
recursos humanos.

10. Registrar las Constancias Unicas de Movimiento de Personal para recabar las firmas de autorizacién.

11. Tramitar en el sistema e-Curp las peticiones recibidas de las unidades administrativas, trabajadores y
externos.

12. Elaborar reportes diversos de personal para dreas internas y externas de la Secretarfa.
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710.1.2.2.3 Departamento de Recepcién, Control e Informacién A

10-710-1-CFOA001-0000417-E-C-M

Objetivo

e Analizar, elaborar, integrar y desarrollar proyectos que impliquen interaccién con dreas internas y
externas de la Secretaria en materia de seguridad social, transparencia y el Servicio Profesional de
Carrera, para atender los informes y requerimientos de informacién.

Funciones

1. Analizar, elaborar e integrar la informacién y generar los reportes solicitados en materia de servicios
personales, por dreas internas y externas de la Secretaria.

2. Desarrollar y elaborar los proyectos o actividades relacionados con el Instituto de Seguridad Social al
Servicio de los Trabajadores del Estado, la Secretaria de la Funcién Publica y el Instituto Nacional de
Acceso a la Informacién, entre otras dependencias.

3. Atender las solicitudes de registro en el RUSP de los servidores publicos sujetos al Servicio Profesional
de Carrera.

4. Aplicar los procedimientos para validar la informacién técnica y complementaria capturada en el
sistema RUSP por los servidores publicos sujetos al Servicio Profesional de Carrera de conformidad
con la normatividad aplicable.

5. Gestionar ante la Secretaria de la Funcién Publica la resolucién de problemas técnicos y normativos
relacionados con la captura y validacién de la informacién por parte de los servidores piblicos sujetos
al Servicio Profesional de Carrera.

6. Participar en la elaboracién quincenal de los reportes de bajas y de informacién basica del personal de
la Secretaria al sistema del RUSP.

7. Realizar los movimientos de alineacién puesto — persona en los subsistemas de movimiento lateral y

RUSP del sistema RHNET.

8. Apoyar en la actualizacién del Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretarifa, en el dmbito
de competencia de la Direccién General de Recursos Humanos.
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710.1.2.2.4 Departamento de Recepcién, Control e Informacién B

10-710-1-CFOC002-0000442-E-C-M

Objetivo

Aplicar los movimientos de personal a némina, asi como dar seguimiento a la actualizacién del archivo
de control de plazas.

Funciones

10.

11.

12.
13.

Realizar los movimientos de alta, modificacién o baja del personal de la Secretaria de Economia en el
sistema de produccién de la némina.

Elaborar las constancias dnicas de movimiento de personal para formalizar la autorizacién del
movimiento.

Recabar informacién para la elaboracién de las constancias de percepciones y deducciones, préstamos a
corto y mediano plazo, asi como los préstamos hipotecarios.

Registrar los movimientos de personal generados quincenalmente en el archivo de control de plazas
para su actualizacién.

Proporcionar informacién respecto a la ocupacién de las plazas presupuestales.
Revisar la procedencia de los dictimenes de escalafén.

Revisar que conforme a los comunicados de escalafén se elaboren las continuidades de movimiento de
q
personal interino.

Proporcionar informacién para la atencién de requerimientos realizados por las diferentes dreas
internas, externas y/o particulares.

Participar en la aplicacién de la Norma ISO 9001, en el proceso respectivo.

Operar las modificaciones de datos del personal de la Secretaria de Economia en las bases de datos
correspondientes en materia de recursos humanos.

Operar las altas, bajas o modificaciones del personal adscrito a la Secretaria que tienen préstamo

hipotecario FOVISSSTE.
Generar nimeros de empleado y credencial del personal de la Secretaria.

Registrar las Constancias Unicas de Movimiento de Personal para recabar las firmas de autorizacién.
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710.1.2.3 Subdireccién de Procesamiento de Néomina

10-710-1-CFNC002-0000049-E-C-M

Objetivo

Procesar la informacién para el pago de los sueldos y prestaciones a que tiene derecho el personal de la
Secretaria de Economia, garantizando el pago al personal en tiempo y forma.

Funciones

10.

11.

12.

13.

Elaborar el calendario o programa de pago de las néminas, ordinaria, extraordinaria, pensién alimenticia,
honorarios y servicio social, y supervisar el proceso de la némina para asegurar se cuente con la dispersién
de los recursos en tiempo y forma.

Solicitar mediante el layout correspondiente los recursos presupuestarios para el pago de némina.

Supervisar que el sistema de némina esté actualizado para asegurar la confiabilidad de la informacién que
se aplicard en el proceso.

Vigilar la gestién de los seguros que otorga la Secretaria de Economia al personal.

Procesar los movimientos reportados, que afectan a las diferentes néminas de pago, dentro del calendario
establecido, para garantizar el pago al personal de la Secretaria de Economia en tiempo y forma.

Asegurar que los movimientos capturados por la Subdireccién que afectan a las néminas de pago, se
apliquen correctamente para informar y enterar a terceras instituciones.

Supervisar la aplicaién en némina de las incidencias del personal de la Secretaria de Economia que reporta
la Direccién de Relaciones Laborales.

Revisar el control y resguardo de documentacién soporte de los movimientos salariales del personal para
tuturos requerimientos de informacién.

Coordinar el cilculo de impuestos, descuentos y retenciones a los servidores publicos de la Secretaria de
Economia, a fin de que se realice conforme a la normatividad vigente en materia salarial, asi como la
emisién de productos y enteros de cada uno de ellos.

Dar seguimiento a la vinculacién del pago de la némina con la TESOFE, a través del sistema integral de
administracién financiera que se tiene establecido.

Supervisar la integraciéon de la informacién de la némina de acuerdo a la clasificacién del Sistema
Presupuestario para realizar las interfaces correspondientes.

Validar de forma y en importes los layouts de las cuentas por liquidar que
habrin de cargarse en el sistema contable y presupuestal establecido.

Verificar el reporte de las aportaciones que deberdn realizarse al ISSSTE,

SAR-FOVISSSTE vy al ahorro solidario.
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710.1.2.3.1 Departamento de Supervisién de Némina

10-710-1-CFOBO003-0000399-E-C-M

Objetivo

Generar los elementos que permitan realizar el proceso y el pago de las percepciones, prestaciones y
deducciones al personal de la Secretaria de Economia.

Funciones

1. Actualizar las bases de datos que alimentan el proceso de la némina y procesar la némina.

2. Comprobar que el cilculo de impuestos, descuentos y retenciones a los servidores publicos de la Secretaria
de Economia, se realice conforme a la normatividad vigente en materia salarial.

3. Revisar y procesar los movimientos de némina del personal de la Secretaria.

4. Registrar los datos necesarios para el cilculo de pago de impuesto sobre la renta asi como pagos a terceros.

5. Controlar los pagos de impuestos efectuados.

6. Realizar los procesos para el cdlculo de la prima vacacional, gratificacién de fin de afio, apoyar en el cdlculo
anual de impuesto sobre la renta de sueldos y salarios.

7. Realizar los layouts de las néminas por tipo de partida presupuestal del capitulo 1000.

8. Analizar los movimientos de cancelaciones y solicitar las lineas de captura.

9. Dar atencién a los requerimientos de particulares al amparo de la Ley General de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica Gubernamental, asi como del C)rgano Interno de Control.
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710.1.2.3.2 Departamento de Némina "B"

10-710-1-CFOA001-0000321-E-C-M

710.1.2.3.3 Departamento de N6mina "B"

10-710-1-CFOA001-0000323-E-C-M

710.1.2.3.4 Departamento de Némina "B"

10-710-1-CFOA001-0000324-E-C-M

710.1.2.3.5 Departamento de N6émina B

10-710-1-CFOA001-0000365-E-C-M

Objetivo

Realizar los procesos necesarios para el cdlculo de las percepciones y deducciones que corresponda pagar
al personal de la Secretaria de Economia, a efecto de cumplir con esta obligacién de la dependencia.

Funciones

1. Revisar las deducciones de los movimientos de némina del personal de la Secretaria.

2. Realizar la vinculacién de las diversas néminas en el Sistema de Administracién Financiera Federal.

3. Realizar el cilculo de la compensacién econémica, para el personal que solicite retiro voluntario.

4. Gestionar la elaboracién de cuentas por liquidar certificadas, del impuesto sobre la renta: de sueldos y
salarios y de prestadores de servicios profesionales por honorarios, asi como solicitar los pagos a terceros.

5. Controlar y verificar las retenciones de impuestos efectuados.

6. Realizar los procesos necesarios para validar el cilculo de la prima vacacional, gratificacién de fin de afio,
realizar cdlculo anual de impuesto sobre la renta de sueldos y salarios, elaborar e imprimir las constancias
de remuneraciones respectivas.

7. Analizar los movimientos de cancelaciones sobre los pagos de impuestos sobre la renta, asi como pagos a
terceros y lineas de captura (layouts).

8. Registrar las altas, bajas y modificaciones de nimeros de cuenta: tanto en
archivo electrénico de la némina de pagos como en la institucién bancaria
elegida por el trabajador.

9. Elaborar el calendario de néminas.

10. Procesar la némina de prestadores de servicios profesionales por honorarios

y de apoyo a servicio social.
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710.1.2.3.6 Departamento de Gestion de Pagos

10-710-1-CFOA002-0000160-E-C-M

Objetivo

e Validar los movimientos de personal aplicados a las diferentes néminas de pago, por concepto de
sueldos y prestaciones; a fin de que se realice conforme a la normatividad vigente.

Funciones

1. Validar el importe de las percepciones y descuentos derivados de la aplicacién de movimientos de personal.

2. Verificar que las sanciones por concepto de pensién alimenticia sean aplicadas en la némina.

3. Informar, orientar y asesorar a los empleados de la Secretaria, en cuanto a sueldos y prestaciones.

4. Enviar conforme al calendario las diferentes néminas de pago a la Direccién General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto para su trimite ante la Tesoreria de la Federacion.

5. Atender las aclaraciones que solicite el personal de la Secretaria, derivadas del pago de remuneraciones.

6. Mantener actualizada la colectividad del Seguro de Gastos Médicos Mayores, Retiro y Separacién
Individualizado.

7. Dar atencién a los requerimientos de particulares al amparo de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental, asi como del Organo Interno de Control y de la Oficina del

Abogado General.
8. Realizar con base en la instruccién de la Oficina del Abogado General, el célculo de los laudos.

9. Realizar los trimites correspondientes para los pagos de marcha.
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710.1.2.4 Subdireccién de Registro y Control Presupuestal

10-710-1-CFNB002-0000048-E-C-L

Objetivo

Coordinar la elaboracién e integracién del anteproyecto de presupuesto de servicios personales para
tramitar la autorizacién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico SHCP, asi como coordinar
la elaboracién y tramite de las adecuaciones presupuestales y el control del presupuesto de este capitulo

del gasto.

Funciones

10.

11.

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para la integracién del anteproyecto de prespuesto, en materia
del capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Planear y establecer las politicas y lineamientos para la administracién y control presupuestal de los
recursos financieros en materia del capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Coordinar el seguimiento al ejercicio del presupuesto con el propésito de asegurar su correcta aplicacién
y transparencia, procediendo en su caso con los movimientos presupuestales correspondientes para
evitar subejercicios.

Realizar las acciones necesarias que permitan efectuar el pago de remuneraciones a todo el personal de
la Secretarfa.

Supervisar la integracién de la informacién para la cuenta de la hacienda publica con relacién al capitulo
1000 “Servicios Profesionales”.

Supervisar que en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, previamente se haya realizado una
conciliacién que garantice que el analitico de plazas corresponda al registrado en la SHCP.

Supervisar que los tabuladores de sueldos que se utilicen para determinar el costo de los servicios
personales sea el vigente.

Verificar que se aplique el tipo de adecuacién presupuestal que corresponda al movimiento de recursos
q piq p p p q p
que se propone.

Establecer los mecanismos de supervisién para controlar y mantener actualizado el presupuesto
autorizado con sus modificaciones.

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto en materia de servicios
personales y elaborar los reportes del estado del ejercicio que se requieran.

Vigilar que la contratacién de prestacién de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios se realice de conformidad a la normatividad
aplicable vigente, particularmente en las actividades o funciones,
disponibilidad  presupuestaria, vigencia de la  contratacidn,
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documentacién necesaria, registro de los contratos ante la Oficina del Abogado General, asi como en
los sistemas establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica, seguimiento de los entregables o
servicios realizados, andlisis y validacién de los movimientos de alta y baja de las y los prestadores de
servicios, proporcionar informacion necesaria para mantener actualizada la relacién de prestadores de
servicios en las paginas electrénicas y reportar en tiempo y forma ante las instancias fiscalizadoras el
estado que guarda dicha contratacién.

12. Coordinar que el ejercicio de presupuesto del gasto de operacién asignado a la Direccién General de
Recursos Humanos, se realice de conformidad con la normatividad aplicable.

Pagina: 51 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
/ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

SECRETARIA DE ECONOMIA

HUMANOS

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.1.2.4.1 Departamento de Control Presupuestal

10-710-1-CFOC001-0000096-E-C-M

Objetivo

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales” y mantener el control
del presupuesto autorizado del sector central de la Secretaria de Economia, que permita disponer de los
recursos necesarios para cubrir los sueldos del personal de la dependencia y cumplir con las obligaciones
patronales, terceras instituciones y seguros con cargo a este capitulo de gasto.

Funciones

Participar en la integracién del anteproyecto de presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales”
de la Secretaria.

Presentar ante las instancias correspondientes los informes presupuestarios del SIIWEB y del PIPP,
conforme la normatividad establecida.

Elaborar el informe de explicaciones a las variaciones que existen entre el presupuesto autorizado y el
ejercido, y presentar los informes y reportes del ejercicio del presupuesto para la integracién de la cuenta
de la hacienda publica federal.

Elaborar las adecuaciones presupuestarias de ampliacién y reduccién necesarias para la afectacién al
presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Elaborar el presupuesto calendarizado para el pago de néminas y entero a las terceras instituciones.

Integrar la informacién para la autorizacién a través de la DGPOP ante la SHCP de la ocupacién de
plazas de caricter eventual con cargo al capitulo de servicios personales.

Registrar en el Médulo de Servicios Personales de la SHCP las modificaciones a la estructura
ocupacional de la Secretaria de Economia, tales como creaciones de plazas, conversiones, reubicaciones,
cancelaciones.
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710.1.2.4.2. Departamento de Registro Presupuestal

10-710-1-CFOA002-0000362-E-C-M

Objetivo

e Llevar el registro, control y seguimiento del presupuesto autorizado y asignado a la Secretaria de
Economia para la integracion del anteproyecto de presupuesto en materia de servicios personales de
conformidad a la normatividad aplicable, para la ejecucién del gasto autorizado.

Funciones
1. Verificar la estructura programitica de las diferentes partidas presupuestarias para asegurar que

corresponden a cada tipo de gasto de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

2. Constatar que las partidas de gasto de servicios personales cuenten con la disponibilidad presupuestaria
para cumplir con los compromisos dentro de los tiempos establecidos para cada faceta del proyecto de
presupuesto.

3. Resgistrar en los sistemas establecidos por la SHCP, los movimientos que afecten al presupuesto de
Servicios Personales.

4. Tramitar las cuentas por liquidar certificadas a través de los sistemas informaticos establecidos por la
SHCP para el pago oportuno de los pagos programados en materia de servicios personales.

5. Realizar los tramites de pago de bienes y servicios, reintegros del ejercicio presupuestal, suficiencias
presupuestarias y compromisos.

6. Controlar el presupuesto en materia de servicios personales que fue asignado al Sector Central de la
Secretaria de Economia durante el ejercicio vigente.

7. Dar seguimiento a cada etapa del proceso presupuestal contra los programados registrados para conciliar
con el presupuesto asignado en materia de servicios personales.

8. Elaborar informes presupuestales en materia de servicios personales para la toma de decisiones.

9. Solicitar a través de la Direccién General de Programacién, Organizacién y Presupuesto la gestién ante
la SHCP de las adecuaciones presupuestarias que se requieran.

10. Revisar que los pagos de servicios personales con cargo al presupuesto cuenten con la disponibilidad
presupuestaria.

11. Registrar en los sistemas establecidos por la SHCP, los movimientos que
afecten al presupuesto de Servicios Personales.
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710.1.2.5. Subdireccién de Percepciones y Contribuciones en el Extranjero

10-710-1-CFNA002-0000458-E-C-M

Objetivo

Coordinar el proceso de cilculo de los montos por concepto de sueldos y prestaciones conforme a a la
normatividad aplicable al personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano adscrito a las
Representaciones Comerciales en el Extranjero.

Funciones

10.

Supervisar el cilculo por concepto de sueldos y prestaciones al personal asimilado al Servicio Exterior
Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar los tramites de acreditacién y pasaporte Diplomatico del Personal Asimilado al Servicio
Exterior Mexicano ante la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Verificar la actualizacién de la base de datos que alimenta el proceso de la némina respecto del personal
que labora en las Representaciones Comerciales en el Extranjero.

Vigilar el registro y aplicacién de movimientos que afecten el cdlculo de los montos por concepto de
sueldos y prestaciones del personal adscrito a las representaciones en el extranjero, reportados por la
Subsecretaria de Comercio Exterior.

Verificar el cdlculo de los montos por concepto de ayuda de renta otorgada al personal asimilado al
Servicio Exterior Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Verificar el cilculo de los montos por concepto de ayuda de educacién otorgada al personal asimilado
al Servicio Exterior Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Supervisar el cdlculo de los montos por concepto de diferencias cambiarias trimestrales por factor de
ajuste al personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Verificar las instrucciones de pago de servicios personales que son enviadas ala DGPOP como producto
del célculo de los montos de sueldos y prestaciones al personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano,
adscrito en el extranjero.

Verificar el cdlculo de los impuestos, descuentos y retenciones al personal
asimilado al Servicio Exterior Mexicano, adscrito en el extranjero.

Coordinar el cumplimiento del entero del Impuesto sobre Néminas que
realizan las Delegaciones de la Secretaria en las entidades Federativas.
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11. Coordinar las respuestas de las dreas involucradas en las solicitudes en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica, correspondientes a la Direccién General de Recursos Humanos.

12. Verificar el cumplimiento de la atencién de las solicitudes de la Subsecretaria de Comercio Exterior
relacionadas con el personal asimilado al Servicio Exterior, adscritos en el extranjero.
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710.1.2.5.1 Departamento de Remuneraciones en el Exterior

10-710-1-CFOA003-0000461-E-C-M

Objetivo

e Realizar el proceso de cilculo de los montos por concepto de sueldos y prestaciones conforme a la
normatividad aplicable al personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano adscrito a las
Representaciones Comerciales en el Extranjero.

Funciones

1. Realizar el cdlculo por concepto de sueldos y prestaciones al personal asimilado al Servicio Exterior
Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

2. Gestionar el trimite de acreditacién y pasaporte diplomatico del personal asimilado al Servicio Exterior
Mexicano ante la Secretaria de Relaciones Exteriores.

3. Actualizar la base de datos que alimenta el proceso de la némina respecto del personal que labora en las
Representaciones Comerciales en el Extranjero.

4. Aplicar y registrar los movimientos que afecten el cdlculo de los montos por concepto de sueldos y
prestaciones del personal adscrito a las representaciones en el extranjero, reportados por la Subsecretaria
de Comercio Exterior.

5. Realizar el cilculo de los montos por concepto de ayuda de renta otorgada al personal asimilado al
Servicio Exterior Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

6. Realizar el calculo de los montos por concepto de ayuda de educacién otorgada al personal asimilado al
Servicio Exterior Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

7. Calcular los montos por concepto de diferencias cambiarias trimestrales por factor de ajuste al personal
asimilado al Servicio Exterior Mexicano, de acuerdo a la normatividad aplicable.

8. Elaborar las instrucciones de pago de servicios personales que son enviadas a la DGPOP como producto
del célculo de los montos de sueldos y prestaciones al personal asimilado al Servicio Exterior Mexicano,
adscrito en el extranjero.

9. Determinar el cdlculo de los impuestos, descuentos y retenciones al personal asimilado al Servicio
Exterior Mexicano de la Secretaria, adscrito en el extranjero.

10. Concentrar la informacién del cumplimiento del entero del Impuesto sobre Néminas que realizan las
Delegaciones de la Secretaria en las Entidades Federativas.

11. Analizar las respuestas emitidas por las dreas involucradas en las

solicitudes en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
para atenderlas en los tiempos establecidos.
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710.1.3 Direccién de Estructuras y Analisis Organizacional.

10-710-1-CFMC002-0000451-E-C-M

Objetivo

Dirigir las estrategias en materia organizacional y de planeacién para orientar a resultados las estructuras
orgdnicas y facilitar el cumplimiento de los objetivos del Sector Economia, asi como dirigir la operacién
de los procesos para los diferentes tipos de ingreso a la Secretaria de Economia en apego a la
normatividad aplicable.

Funciones

1. Dirigir la actualizacién y alineacién de las estructuras orgédnicas de la Secretaria de Economia a través
de la aplicacién de modelos y estrategias organizacionales.

2. Establecer canales de comunicacién internos y externos para obtener la informacién necesaria para el
desarrollo de los modelos y estrategias.

3. Identificar las dreas de oportunidad en las estructuras organicas de la Secretaria para reorientarlas hacia
el cumplimiento de sus objetivos.

4. Definir lineas de accién para la transformacién de las estructuras orgédnicas y ocupacionales, que
permitan contribuir a la operacién de las unidades administrativas de la Secretaria.

5. Determinar las metodologias que se aplicardn en el disefio de los modelos de estructuras orgdnicas para
la consecucién de los objetivos de las unidades administrativas.

6. Dirigir las acciones necesarias que aseguren el cumplimiento de los objetivos sefialados en los programas
de mediano y largo plazo, en materia de reduccién de estructuras.

7. Supervisar el andlisis técnico organizacional y técnico operacional de las propuestas de modificacién
estructural presentadas por las unidades administrativas para determinar su viabilidad.

8. Aprobar los estudios realizados para la transformacién y el disefio de modelos de estructuras
organizacionales.

9. Promover que los modelos de estructuras organicas para las unidades de la Secretaria de Economia se
realicen con orientacién a resultados.

10. Coordinar la gestién para la aprobacién organizacional ante la instancia globalizadora a fin de
regularizar y transparentar los movimientos organizacionales.

11. Coadyuvar en los trabajos de elaboracion y actualizacién permanente del
Reglamento Interior de la Secretaria.

12. Contribuir a que las unidades administrativas tengan certeza juridica en

sus atribuciones, vinculadas con sus estructuras.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Coordinar los procesos de actualizacién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la
Direccién General.

Dirigir la actualizacién de los sistemas informaticos de la Direccién General que permitan la alineacién
de la estructura orgdnica de la Secretaria de Economia, asi como diferentes tipos de ingreso.

Garantizar que las modificaciones a las descripcioens y perfil de puestos se lleven a cabo dentro de la
normatividad aplicable, en consenso con el Organo Interno de Control de la Secretaria, para
autorizacién del Comité Técnico de Profesionalizacién y/o para los proyectos de reestructuracion.

Coordinar los ingresos en plazas de estructura de gabinete de apoyo, designacién directa, eventuales,
ocupaciones por articulo 34 y ganadores de concurso del Servicio Profesional de Carrera, asi como
operativos de base y confianza, conforme a los procedimientos establecidos en la normatividad aplicable
vigente.

Asegurar que se cubran las solicitudes de las dreas respecto al ingreso de Prestadores de Servicio Social
y/o Pricticas Profesionales, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coordinar la elaboracién de los nombramientos dependiendo el tipo de ingreso de los Servidores
Publicos, con apego a la normatividad aplicable.

Coordinar que los ingresos en plazas eventuales se lleven en cumplimiento al presupuesto autorizado y
conforme a la normatividad vigente.

Coordinar la elaboracién de Actas de Comité Técnico de Profesionalizacién con los temas que las
diferentes dreas de la DGRH proporcionen y dar seguimiento a la conclusién de acuerdos.

Supervisar el avance de los indicadores del Servicio Profesional de Carrera, para dar cumplimiento al
del programa operativo anual.
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710.1.3.1 Subdireccién de Descripcion, Perfil y Valuacién de Puestos
10-710-1-CFNAO001-0000456-E-C-M

Objetivo

e Supervisar los procesos de planeacién organizacional relacionados con los puestos de la estructura
orgdnica y ocupacional y los puestos eventuales de la Secretaria de Economia, asi como coordinar el
ingreso de personal eventual, a fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Funciones

1. Coordinar el analisis de las propuestas de modificacién a la descripcién y perfil de puestos, para
autorizacién del Comité Técnico de Profesionalizacién y/o para los proyectos de reestructuracion.

2. Realizar las valuaciones de puestos de la Secretaria de Economia, para determinar el grupo jerarquico y
el grado de responsabilidad que les corresponda.

3. Supervisar la elaboracién de los proyectos de Actas de Comité Técnico de Profesionalizacién que se
deriven de la modificacién a la descripcién y perfil de puestos solicitados por las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

4. Coordinar la integracion de las Actas derivadas de las Sesiones del Comité Técnico de
Profesionalizacién, a fin de contribuir a la gestién de asuntos de la DGRH relacionados con el Servicio
Profesional de Carrera.

5. Supervisar la adecuacién de los puestos en el sistema informatico establecido para tal efecto.

6. Asesorar en materia de planeacién organizacional a las unidades administrativas y entidades para
brindar elementos sobre el disefio de sus estructuras orgdnicas y ocupacionales.

7. Participar en los trabajos de actualizacién del Reglamento Interior de la Secretaria, para contribuir a
que las Unidades Administrativas tengan certeza juridica en sus atribuciones.

8. Supervisar el proceso de descripcién y perfilamiento de puestos eventuales registrados para el ejercicio
fiscal vigente, a fin de dar cumplimiento a los criterios técnicos y metodolégicos establecidos por la

SFP.

9. Coordinar el proceso de ingreso del personal eventual de la Secretaria con apego a la normatividad
establecida para el ejercicio fiscal vigente, a fin de contribuir a su registro en némina.
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710.1.3.2 Subdireccién de Estructuras del Sector Central

10-710-1-CFNA003-0000424-E-C-M

Objetivo

Que las Unidades Administrativas de la Secretaria cuenten con la asesoria para orientar sus estructuras
al logro de sus objetivos mediante el dictamen de estructuras orgdnicas congruentes en apego a la
normatividad vigente.

Funciones

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar el anilisis de las propuestas de reestructuracién que serdn cargados a sistema.

Supervisar y participar en el andlisis técnico — normativo de las propuestas de modificacién a las
estructuras orgdnicas y ocupacionales de la Secretaria, para evaluar y determinar su viabilidad.

Realizar la carga de propuestas y escenarios de modificacién de estructuras organizacionales que
cumplan con la normatividad establecida en la materia para su autorizacién y registro.

Gestionar ante la Secretaria de la Funcién Publica el registro de las modificaciones a las estructuras
orgdnicas de las unidades administrativas de la Secretaria.

Dar seguimiento a las solicitudes de modificacién de estructuras orginicas presentadas ante las
dependencias globalizadoras hasta su conclusion.

Asesorar a las unidades administrativas en materia de estructuras con apego a la normatividad en la
materia.

Supervisar la elaboracién de las Actas de Comité Técnico de Profesionalizacién que sustenten las
modificaciones a la estructura organica, de acuerdo a las necesidades de operacién de la Secretaria.

Elaborar y gestionar los movimientos o trayectorias laterales de los servidores publicos.

Supervisar la elaboracién, actualizacién y seguimiento de los organigramas que reflejan la Estructura
Presupuestal y Funcional de 1a SE.

Supervisar la elaboracién del “Archivo POT" para su carga en el Portal de Obligaciones de
Transparencia.

Supervisar la elaboracién del "Directorio Activo”, "Archivo de Tramite” y “Catilogo de plazas” para su
envio a DGTIC y carga en la pigina de intranet.

Supervisar la actualizacién del sistema SAP en materia de estructuras
organizacionales.

Dar seguimiento a la actualizacién del Manual de Organizacién de la
Direccién General.

Dar seguimiento a la actualizacién de los Manuales de Procedimientos de
la Direccién General.
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710.1.3.2.1 Departamento de Estructuras

10-710-1-CFOA003-0000433-E-C-D

Objetivo

Coordinar la elaboracién de bases de datos y archivos de trabajo para la actualizacién permanente de
los sistemas internos relacionados con la estructura autorizada de la Secretaria.

Funciones

1. Apoyar en la carga de descripciones y perfiles de puestos para la modificaciéon de estructuras
organizacionales.

2. Atender las solicitudes y requerimientos del INAI y de informacién derivados de auditorias en materia
de estructuras organizacionales.

3. Actualizar y dar seguimiento al sistema SAP en materia de estructuras organizacionales.

4. Elaborar, actualizar y dar seguimiento a los organigramas que reflejan la Estructura Presupuestal y
Funcional de la SE.

5. Elaborar el "Archivo POT" para su carga en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

6. Elaborar el "Directorio Activo", "Archivo de Tramite” y “Catilogo de plazas” para su envio a DGTIC

y carga en la pagina de intranet.
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710.1.3.3 Subdireccién de Andlisis Organizacional

10-710-1-CFNC003-0000457-E-C-M

“Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, para solicitar la autorizacién Presupuestaria a
que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 20157, emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica
respectivamente”.
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710.1.4 Direccién de Ingreso

10-710-1-CFMA003-0000283-E-C-M

“Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, para solicitar la autorizacién Presupuestaria a
que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 20157, emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Puablica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica
respectivamente”.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.1.4.0.1 Departamento de Contratacién

10-710-1-CFOA002-0000278-E-C-M

Objetivo

e Llevar a cabo el proceso de contratacién de personal de honorarios en la Secretaria de Economia para
cubrir los requerimientos de las unidades responsables de acuerdo a los requisitos establecidos por la
normatividad vigente.

Funciones

1. Operar y verificar que se cuente con la documentacion requerida para la contratacién de personal de
honorarios a fin de dar cumplimiento a la expedicién del nombramiento correspondiente.

2. Asegurar que la contratacién de personal de servicios profesionales se lleve a cabo conforme a la
normatividad aplicable.

3. Verificar que la elaboracién de los contratos de honorarios se realice conforme a la normatividad
aplicable para avalar su contenido observando las fechas autorizadas.

4. Verificar el registro de contratos de honorarios en el sistema de honorarios de la Administracién Puablica
Federal para cumplir con los requerimientos observables por las instancias globalizadoras.

5. Verificar que la integracién de los expedientes de personal se realice conforme a los procedimientos y
normatividad aplicable para solventar satisfactoriamente los requerimientos de las autoridades
respectivas.

6. Dar seguimiento a la gestion con la coordinacién administrativa para reunir la documentacion sefialada
en los requisitos de ingreso del personal de honorarios a fin de cumplir con la normatividad vigente.

7. Administrar la base de datos relativa a las contrataciones de personal, honorarios para ejercer el control
del presupuesto autorizado y la vacancia disponible.

8. Reportar oportunamente a las instancias fiscalizadoras y de control los movimientos de contratacién
para cumplir con la normatividad aplicable.
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710.1.4.0.2 Departamento de Puestos

10-710-1-CFOC002-0000459-E-C-M

Objetivo

e  Gestionar el proceso de descripcion y perfil de los puestos de estructura y eventuales de la Secretaria de
Economia, a fin de asignar a estos un valor organizacional y de responsabilidad en apego a las
disposiciones normativas en la materia.

Funciones

1. Analizar las solicitudes de modificacién a la descripcién y perfil de puestos que envien las unidades
administrativas, para verificar que se cumplan con los criterios establecidos por las entidades

globalizadoras.

2. Verificar el estatus de ocupaciéon de los puestos considerados para modificacién y autorizacién del
Comité Técnico de Profesionalizacién.

3. Elaborar las actas de validacién de puestos para el Comité Técnico de Profesionalizacién, a fin de
atender las modificaciones solicitadas por las unidades administrativas de la Secretaria.

4. Registrar en los sistemas informadticos, las modificaciones a la descripcién y perfil de puestos de
estructura de la Secretaria de Economia que se integren en el periodo establecido y se autoricen por el
Comité Técnico de Profesionalizacién.

5. Contribuir en el anilisis de las disposiciones de cardcter normativo organizacional, a fin de mantener
actualizados los procesos de descripcién y perfil de puestos.

6. Realizar el anilisis de las propuestas de descripcion y perfil de los puestos eventuales de la Secretaria de
Economia para su validacién.

7. Integrar los formatos de descripcién y perfil de puestos de estructura y eventuales para su archivo y
registro en las bases de datos respectivas.

8. Participar en los trabajos de actualizacién del Reglamento Interior de la Secretaria, para contribuir a
que las Unidades Administrativas tengan certeza juridica en sus atribuciones.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.1.4.1 Subdireccién de Seleccién
10-710-1-CFNA003-0000410-E-C-M

Objetivo

e Proponer y supervisar la operacién de los mecanismos de seleccién interna del personal, conforme a los
requerimientos de las dreas y a las disposiciones normativas, con la finalidad de contribuir al desarrollo
profesional del personal.

Funciones

1. Supervisar el proceso de ingreso de ocupacion temporal al amparo del articulo 34, de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera (LSPC) y que cumpla con los plazos y procesos establecidos en la normatividad
vigente.

2. Supervisar el proceso de integraciéon de concurso de plazas vacantes y ocupadas al amparo del articulo
34 conforme al procedimiento establecido por el Comité Técnico de Profesionalizacién y de Seleccién
en estricto apego a la normatividad aplicable.

3. Coordinar y supervisar la elaboraciéon de la Convocatoria con plazas a concurso y su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacién, asi como la carga de informacién en el sistema de Rhnet, para su

publicacién, en cumplimiento a la normatividad vigente y al procedimiento certificado en Sistema de
Gestién de Calidad ISO9001:2008.

4. Programar y supervisar la aplicacién de las distintas evaluaciones utilizadas en el proceso de ingreso de
puestos del servicio profesional de carrera, que permitan dar cumplimiento a la normatividad o politicas
aplicables en la materia.

5. Subir la informacién correspondiente a las plazas a concursar asi como cargar los bancos de preguntas
para la evaluacién de conocimientos técnicos en el sistema informatico GENEX, mediante el cual se
lleva a cabo la evaluacién de conocimientos técnicos en los procesos de concurso del Servicio Profesional
de Carrera.

6. Coordinar la agenda de los miembros de los Comités Técnicos de Seleccién, asi como la correcta
integracion de las sesiones a fin de programar el calendario de la etapa de entrevistas, en cumplimiento
a los plazos y a la normatividad aplicable.

7. Supervisar la integracién de los expedientes de la etapa de entrevista y la determinacién de resultados,
asi como las Actas correspondientes, respecto a la participacién de
concursantes en las convocatorias publicas y abiertas y participar como
Secretaria Técnia Suplente en dichas sesiones, cuando asi se requiera.

8. Supervisar que se dé respuesta a las solicitudes y dudas por parte de los
aspirantes que concursan y que son enviados al correo de

reclutamiento@economia.gob.mx
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar la elaboracién y entrega de nombramientos a ganadores de convocatorias relacionadas con
el Servicio Profesional de Carrera asi como de las ocupaciones temporales al amparo del art. 34 de la
LSPC asi como la publicacién de la informacién en la pigina de la Secretaria y en los sistemas
informativos de Rhnet, en cumplimiento a la normatividad vigente.

Supervisar la integracién de una base de datos relativa a los resultados de las evaluaciones obtenidas en
los procesos de concurso y de las ocupaciones temporales al amparo del art. 34 de la LSPC, a fin de
contribuir a la integracién de una fuente de informacién sobre el capital humano para la Secretaria.

Coordinar y supervisar los recursos de revocacién, inconformidades y quejas derivados de procesos de
concurso del Servicio Profesional de Carrera, en cumplimiento con los tiempos y plazos establecidos y
con estricto apego a la normatividad vigente.

Coordinar la integracién y el resguardo del archivo en transito de los expedientes que conforman los
concurso del Servicio Profesional de Carrera, en cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

Coordinar la entrega de informacién solicitada asi como la elaboracién del Informe Gerencial en

relacién al procedimiento certificado en el Sistema de Gestién de Calidad ISO9001:2008.

Subir la informacién del Programa Operativo Anual (POA) en el sistema MIDES, en cumplimiento a
la normatividad aplicable.

Dar respuesta a las solicitudes de trabajo que son enviadas por Presidencia y de las diferentes instancias
superiores de la Dependencia conforma a los procedimientos y plazas establecidos en cada una de ellas.
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710.1.4.1.1 Departamento de Seleccién

10-710-1-CFOA001-0000441-E-C-M

Objetivo

Conducir el proceso de seleccion de personal para contribuir a la identificacién de candidatos acordes
a las necesidades de las unidades administrativas de la Secretaria de Economia que le sean asignadas y
cubrir las plazas requeridas, asi como verificar que las contrataciones al amparo del articulo 34 de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera sean acordes a los mismos.

Funciones

Realizar los ingresos temporales al amparo del art. 34 de la LSPC, conforme a los tiempos y
normatividad aplicable vigente.

Realizar los nombramientos de los ocupantes al amparo del art. 34 de la LSPC asi como de los
ganadores de concurso, de acuerdo a la normatividad aplicable.

Publicar en la pdgina de la Secretaria las ocupaciones temporales al amparo del art. 34 de la LSPC y 52
del Reglamento de la LSPC, conforme a la normatividad aplicable.

Integrar en el sistema de Rhnet la informacién de las ocupaciones al amparo del art. 34 de la LPSC y
52 de su reglamento.

Elaborar y actualizar la base de datos con la informacién de los ingresos al amparo del art. 34 de la
LPSC y 52 de su reglamento.

Realizar la propuesta de las plazas que son sujetas a concursarse ya sea por su ocupacién temporal o por
solicitudes de las 4reas, en forma mensual.

Integrar y elaborar la Convocatoria que se publicard en el Diario Oficial de la Federacién asi como la
informacién que se publicara a través de la pdgina de www.trabajaen.gob.mx

Elaborar las Actas de Comité Técnico de Seleccién para Aprobacién de Convocatoria asi como integrar
la documentacién que envian los Presidentes y las Coordinaciones Administrativas de las plazas a
concursar.

Publicar en la pigina de la Secretaria las Convocatorias Publicas y
Abiertas de las plazas a concursar a través del Servicio Profesional de
Carrera.

Pigina: 68 de 98


http://www.trabajaen.gob.mx/

El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

10. Verificar la aplicacién de los exdmenes técnicos, psicométricos y de habilidades, a fin de comprobar que
los aspirantes cuenten con los conocimientos, habilidades y capacidades minimas requeridas para el
desempeiio de las funciones del puesto.

11. Participar en las etapas de revision documental y evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito
de las plazas a concurso dentro del Servicio Profesional de Carrera.

12. Responder las dudas y comentarios que los aspirantes que participan en los concursos del Servicio

Profesional de Carrera realizan a través del correo electrénico de reclutamiento@economia.gob.mx
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710.1.4.1.2 Departamento de Seleccién

10-710-1-CFOA001-0000450-E-C-M

Objetivo

o Realizar las gestiones correspondientes al ingreso de personal en plazas eventuales de los Programas
Regular y sujetos a Reglas de Operacién del Sector Central de la Secretaria, para atender las solicitudes
de ocupacién de las Unidades Administrativas.

Funciones

1. Integrar las justificaciones de plazas eventuales que envian las Unidades Administrativas de la Secretaria
para su autorizacién por parte de las instancias correspondientes.

2. Verificar la disponibilidad de plazas eventuales para validar las solicitudes de ocupacién enviadas por
las Unidades Administrativas.

3. Revisar los expedientes de ingreso de personal eventual de los Programas Regular y sujetos a Reglas de
Operacién del Sector Central de la Secretaria, para que cumplan con los requisitos establecidos por la
normatividad aplicable.

4. Integrar los expedientes de ingreso de personal eventual para su entrega al drea correspondiente e
incoporacién en el pago de némina.

5. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en temas de ingreso de personal eventual con
el fin de contribuir al trimite eficiente de los ingresos de personal.

6. Integrar las solicitudes de ingreso de personal eventual para su archivo y registro en los diferentes
sistemas y bases de datos.

7. Revisar la descripcién y perfil de puestos eventuales recibidos del Programa Regular y de los Programas
sujetos a Reglas de Operacién del Sector Central de la Secretaria, correspondientes al ejercicio fiscal,
para contar con su registro.
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710.1.4.2 Subdirecciéon de Reclutamiento

10-710-1-CFNA001-0000408-E-C-M

“Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, para solicitar la autorizacién Presupuestaria a
que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 20157, emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Puablica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica
respectivamente”.
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710.1.4.2.1 Departamento de Servicio Social

10-710-1-CFOA001-0000421-E-C-M

Objetivo

Canalizar a las unidades administrativas de la Secretaria de Economia prestadores de servicio social que
apoyen en las actividades necesarias para contribuir al logro de sus objetivos, asi como integrar los
expedientes de ingreso del personal operativo de base y confianza, designacién directa y gabinete de

apoyo.

Funciones

1. Registrar y promover con instituciones educativas los programas de prestadores de servicio social de la
Secretaria.

2. Elaborar la deteccién de necesidades de servicio social en las unidades administrativas de la Secretarfa.

3. Difundir los programas de servicio social en instituciones educativas para captar candidatos con areas
de estudio afines a la labor de la Secretaria.

4. Realizar el registro de los prestadores de servicio social que se integran a la dependencia para controlar
su ingreso.

5. Supervisar la integracién de los expedientes de prestadores de servicio social para generar los oficios de
terminacién correspondientes.

6. Administrar y actualizar el Sistema de Reclutamiento de Prestadores de Servicio Social y Pricticas
Profesionales.

7. Integrar la némina de los prestadores de servicio social de nivel central y las representaciones federales
para la retribucién del apoyo econémico.

8. Integrar expedientes de personal de nuevo ingreso operativo de base, confianza, designacién directa y
gabinete de apoyo para su envio a la Direccién de Administracién de Personal para su integracién a
némina.

9. Elaborar los nombramientos de designacién directa y gabinete de apoyo, asi como el envio para su
registro correspondiente ante la Oficina del Abogado General.

10. Coordinar las evaluaciones de personal operativo de base, confianza y prestadores de servicio social y

précticas profesionales.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.1 Direcciéon de Relaciones Laborales.
10-710-1-CFMB003-0000299-E-C-P

Objetivo

e Dirigirlas acciones para propiciar un clima laboral favorable mediante el fortalecimiento de la identidad
institucional, basado en la aplicacién y desarrollo de estrategias, acciones de comunicacién e
integracién, para el cumplimiento de las actividades, metas y objetivos de la Secretaria.

Funciones

1. Asesorar a las autoridades de la Dependencia respecto de los derechos, obligaciones y demds aspectos
que se deriven de la relacién laboral.

2. Apoyar a las autoridades en la conduccién de la relacién con la representacion sindical para el logro de
los objetivos institucionales.

3. Acordar con la Oficina del Abogado General los dictimenes conforme a la ley en materia laboral o
bien, la defensa de los asuntos laborales en las instancias judiciales, administrativas y laborales.

4. Coordinar la instalacién de las comisiones mixtas que atafien a la Secretaria, asi como las gestiones
encaminadas a su reglamentacién y funcionamiento.

5. Coordinar con la Oficina del Abogado General y la Unidad Administrativa correspondiente, las
reinstalaciones ordenadas por la autoridad competente en cumplimiento a laudos ejecutoriados
condenatorios en contra de la Secretaria.

6. Coordinar el subsistema de separacién de los servidores publicos de conformidad con la Ley del Servicio
Profesional de Carrera.

7. Aplicar, en coordinacién con la Oficina del Abogado General, las sanciones a los trabajadores derivadas
de incumplimientos y/o conductas que se contraponen a lo que dicta el reglamento interior y las
condiciones generales de trabajo, en el caso de personal operativo de base.

8. Participar como secretario técnico suplente en las sesiones de los Comités de Seleccion para definir los
resultados de la participacion de candidatos a ocupar puestos del Servicio Profesional de Carrera.

9. Verificar que el otorgamiento de las prestaciones a que tienen derecho los trabajadores se efectien
oportunamente y conforme a la normatividad aplicable.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.1.0.1 Departamento de Control de Movimientos Escalafonarios
10-710-1-CFOA001-0000380-E-C-M

“Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal, para solicitar la autorizacién Presupuestaria a
que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 20157, emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica
respectivamente”.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.1.1 Subdirecciéon de Analisis Laboral

10-710-1-CFNAO001-0000454-E-C-P

Objetivo

Supervisar la aplicacién de la normatividad vigente en los asuntos juridicos laborales, asi como en las
relaciones laborales entre el personal y la Secretaria y apoyar a la Oficina del Abogado General con los
elementos documentales que permitan la defensa de los intereses de la dependencia.

Funciones

1. Apoyar a la Oficina del Abogado General con los elementos documentales que solicite.

2. Colaborar en la conduccién y desarrollo de la relacién laboral entre la Secretaria y la representacién
sindical.

3. Solicitar a las dreas involucradas, la documentacién para dar contestacién a las demandas laborales
interpuestas por los trabajadores.

4. Establecer comunicacién con las dreas involucradas para dar seguimiento al desarrollo y estatus de las
acciones implementadas para el desahogo de los asuntos laborales.

5. Asesoras a las dreas sobre la formalidad de las actas administrativas y constancias de hechos efectuadas
con motivo de los incumplimientos cometidos por los trabajadores de la Secretaria durante el
desempeiio de sus funciones.

6. Supervisar y coordinar que se lleven a cabo las diligencias ordenadas por el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje, en coordinacién con la Oficina del Abogado General.

7. Supervisar la asesorfa que se brinda al personal de la Secretaria respecto de sus derechos y obligaciones
laborales.

8. Supervisar la atencién y seguimiento a los requerimientos de la Oficina del Abogado General, Organo
Interno de Control y mandatos judiciales derivados de la relacién laboral.

9. Supervisar el mecanismo de control y certificacién de préstamos para el personal de confianza en
términos de lo dispuesto por la Ley del ISSSTE.

10. Supervisar la dictaminacién de licencias médicas del personal, conforme
a las disposiciones establecidas en la Ley del ISSSTE.

11. Coordinar la aplicacién de sanciones administrativas interpuestas por el

OIC de conformidad con las disposiciones aplicables.
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12. Asesorar a las dreas en materia de Riesgos de Trabajo de conformidad con las disposiciones establecidas

en la Ley del ISSSTE.
13. Dar cumplimiento a las resoluciones judiciales en materia de pensiones alimenticias.

14. Supervisar la aplicacién del procedimiento de separacién de servidores publicos de carrera por
evaluacién del desempeiio deficiente.

15. Participar en el “Comité de Prevencién y Tratamiento de Violencia Laboral”.
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710.0.1.1.1 Departamento de Anilisis de Prestaciones y Riesgos de Trabajo

10-710-1-CFOA001-0000253-E-C-P

Objetivo

Asegurar que el personal de esta Secretaria cuente con las prestaciones de seguridad social de
conformidad con la Ley del ISSSTE para garantizar su bienestar laboral y social.

Funciones

1.

Dictaminar licencias médicas del personal, determinando la aplicacién de descuentos, conforme a las
disposiciones establecidas en la ley del ISSSTE, asi como verificar la captura de las licencias médicas
en los sistemas informdticos de control de la Direccién General de Recursos Humanos.

Asesorar al personal operativo de base sobre las licencias sin goce sueldo, y con goce de sueldo, por
nupcias y titulacién.

Tramitar créditos personales tales como ordinarios, especiales, turismo social, bienes de uso duradero y
damnificados para el personal de confianza, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley del

ISSSTE.

Asesorar a los trabajadores en los casos de compatibilidad de empleos.

Asesorar al personal en materia de Riesgo de Trabajo de conformidad a las disposiciones establecidas

en la Ley del ISSSTE.

Elaborar y reportar estadisticas de los riesgos de trabajo ocurridos en la Dependencia al ISSSTE, de
forma bimestral.
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710.0.1.1.2 Departamento de Servicios Generales en Materia Laboral

10-710-1-CFOA001-0000455-E-C-P

Objetivo
e Atender los requerimientos y resoluciones judiciales derivados de la relacién laboral.

Funciones
1. Asesorar alas diversas dreas, en materia de separacién de servidores publicos de carrera, de conformidad
con la Ley del Servicio Profesional de Carrera y su Reglamento.

2. Analizar y supervisar la integracién de expedientes para dar inicio al procedimiento de separacién de
los servidores publicos de carrera, de conformidad con los procedimientos correspondientes.

3. Atender y dar seguimiento a los mandatos judiciales por concepto de descuento de pensién alimenticia
a los trabajadores de la Secretaria.

4. Solicitar a las diversas reas de la Direccién General de Recursos Humanos la documentacién soporte
para llevar a cabo las diligencias.

5. Desahogar las pruebas de inspeccién y cotejos ordenadas a la Secretaria por el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje.
6. Asesorar en materia juridica a las dreas administrativas con relacién a la elaboracién de actas

administrativas, constancias de hechos.

7. Atender y dar seguimiento a los requerimientos del Organo Interno de Control, derivados de algtn
conflicto laboral.

8. Atender y dar seguimiento a los requerimientos de la Oficina del Abogado General derivados de los
juicios laborales de la Secretaria.

9. Atender y dar seguimiento a los Convenios de Colaboracion (actividades sociales, culturales y
deportivas) celebrados entre la Secretaria de Economia y los Sindicatos.
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710.0.1.2 Subdireccién de Control y Supervision Laboral.

10-710-1-CFNAO001-0000246-E-C-P

Objetivo

Proponer los lineamientos referentes a las relaciones laborales entre el personal y la dependencia, asi
como vigilar su aplicacién con apego a la normatividad, a fin de contribuir al adecuado funcionamiento
de la Secretaria.

Funciones

1. Aplicar y vigilar la observancia de las condiciones generales de trabajo, disposiciones y reglamentos
emitidos en materia laboral, a fin de cumplir con lo establecido por la ley.

2. Asesorar al personal y a las autoridades administrativas en materia de los derechos y obligaciones de los
que son sujetos, producto de la relacién laboral.

3. Apoyary asesorar a las unidades administrativas en la aplicacién de las condiciones generales del trabajo
para el personal de base de la Secretaria.

4. Administrar y supervisar el sistema de control de asistencia y puntualidad, asi como gestionar los
trdmites correspondientes al mismo.

5. Coordinar las acciones derivadas del incumplimiento de las obligaciones que deriven de las incidencias
del personal; asi como supervisar las sanciones al personal de acuerdo a lo previsto en las Condiciones
Generales de Trabajo y demds disposiciones aplicables, en coordinacién con la Oficina del Abogado
General.

6. Supervisar la autorizacién de horarios especiales: de lactancia y madre trabajadora, de estudiante y por
necesidades del servicio, apegadas a la normatividad aplicable.

7. Coadyuvar en la conduccién de la relacién entre las autoridades y la representacién sindical.

8. Planear la participacién de la Secretaria en las comisiones mixtas conforme a las disposiciones aplicables
a la materia, asi como dar seguimiento a las acciones acordadas entre la Autoridad y el Sindicato.

9. Supervisar el seguimiento de los acuerdos y levantamiento de las actas o minutas Comisién Nacional
Mixta de Escalafén.

10. Supervisar las solicitudes de las Unidades Administrativas correspondientes, remociones reubicaciones,
reasignaciones y cambios de radicacién del personal de base y confianza
de la Secretaria de Economia.

11. Supervisar la autorizacién de solicitudes para acuerdos y dictimenes
escalafonarios a la Comisién Nacional Mixta de Escalafén.

12. Supervisar la Comisién Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
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710.0.1.2.1 Departamento de Administracién y Dictaminacién de Horarios

10-710-1-CFOA001-0000258-E-C-M

Objetivo

Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas que rigen las jornadas
laborales del personal operativo de base, operativo de confianza, enlace y mando medio de la
dependencia, en coordinacién con las diferentes unidades administrativas, a fin de cumplir con las
condiciones laborales establecidas.

Funciones

Realizar el anilisis para autorizacion o rechazo del personal acreedor del estimulo trimestral, establecido
en las Condiciones Generales de Trabajo y la Norma Interna que regula el otorgamiento del pago
trimestral de asistencia diaria y puntual a sus labores al personal operativo de base.

Revisar que las peticiones de cambio de horario cumplan los requisitos establecidos para el trimite
correspondiente.

Verificar que las solicitudes de horarios estén apegados a la normatividad laboral, dependiendo del tipo
de trabajador de que se trate.

Formular las respuestas a las peticiones de cambio de horario de los trabajadores.
Supervisar el cumplimiento de los horarios aplicables al personal de la Secretaria.

Atender requerimientos conforme a la Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Hombre y
Mujer, asi como la prevencién y atencién del Acoso Laboral y Hostigamiento Sexual, formando parte
del “Comité de Prevencién y Tratamiento de Violencia Laboral”.

Dar seguimiento a las funciones desempefiadas por la Comisién Nacional de Seguridad e Higiene en

el Trabajo.
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710.0.1.2.2 Departamento de Administracién de Incidencias

10-710-1-CFOA001-0000268-E-C-M

Objetivo

Verificar el registro de asistencia, en coordinacién con las diferentes unidades administrativas, a fin de
dar cumplimiento a la normatividad laboral y de regular las obligaciones del personal, asegurando la
aplicacién de sanciones; asimismo analizar y dictaminar lo relativo al pago de prestaciones.

Funciones

1. Verificar que las incidencias del personal se apliquen en apego al marco normativo.

2. Verificar que el personal de la secretaria registre su asistencia a través del sistema que para tales efectos
tenga la Secretarfa.

3. Ejecutar las normas y procedimientos para la aplicacién de sanciones al personal, previstas en la
normatividad laboral, derivadas de las incidencias generadas, en coordinacién con la Oficina del
Abogado General.

4. Verificar el buen funcionamiento del sistema e-CAP en los diferentes inmuebles de la Secretaria (fallas
en pantallas, en las cdmaras, teclado, lectores) en coordinacién con la Direccién General de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones.

5. Mantener actualizada la informacién que se deriva del sistema del control de asistencia.

6. Administrar el e-CAP (otorgar claves de acceso).

7. Dictaminar y aplicar las prestaciones Econdémicas, con base en las leyes, normas o reglamentos
aplicables.

8. Gestionar el pago correspondiente de los trabajadores acreedores a los diversos beneficios.

9. Validar la viabilidad de las prestaciones en las que impacten las incidencias del personal.

10. Gestionar la emisién de reconocimientos por concepto de Antigiiedad en Gobierno Federal y
Antigtiedad en la Secretaria de Economia.

11. Emitir el calendario anual de Prestaciones Econémicas y distribuirlo en las Coordinaciones
Administrativas.

12. Emitir anualmente la Convocatoria de Becas y distribuirla en las Coordinaciones Administrativas.

13. Revisar y actualizar los diversos formatos para la solicitud de Prestaciones
Econdémicas.

14. Establecer los procedimientos en E-rutas con la finalidad de difundirlos

entre el personal para su adecuada aplicacién.

Pagina: 81 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
/ DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE ECONOMIA

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.1.2.3 Departamento de Coordinacién de Asuntos Laborales

10-710-1-CFOBO001-0000275-E-C-P

Objetivo

e Apoyar en los movimientos que solicita el personal sobre autorizaciones, reasignaciones o cambios de
radicacién del personal de base y confianza, con base en el marco juridico laboral, para cumplir con las
obligaciones y derechos que a los servidores publicos competa, asi como administrar el Sistema
Escalafonario de la Secretaria y el Subsistema de Separacién de los Servidores Publicos de Carrera.

Funciones

1. Analizar y dictaminar las autorizaciones o negativas para otorgar, licencias con goce de sueldo,
remociones, reubicaciones, reasignaciones y cambios de radicacién del personal de base y confianza de
la Secretaria.

2. Atender con oportunidad las consultas realizadas sobre autorizaciones, reasignaciones o cambios de
radicacién del personal de base y confianza, con base en el marco juridico laboral.

3. Dar seguimiento a los acuerdos que se deriven de las Comisiones Nacionales Mixtas de Escalatén.

4. Verificar que la emisién de los acuerdos sobre autorizaciones, reasignaciones o cambios de radicacién
del personal de base y confianza estén apegados a los reglamentos y encaminados a su adecuado
funcionamiento.

5. Participar y asesorar a las unidades administrativas con respecto a los derechos y obligaciones de los
trabajadores y la adecuada aplicacién de las medidas disciplinarias derivadas de la normatividad

aplicable.
6. Tramitar solicitudes de licencias con goce de sueldo para el desempefio de comisién sindical.

7. Dar de baja a los Servidores Publicos de Carrera en el Subsistema de Separacién de la Secretaria de la
Funcién Publica.

8. Elaborar la documentacién correspondiente para la Licitaciéon Nacional Mixta Puablica, para la
adquisicién de uniforme institucional del personal de base de la Secretaria.
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710.0.1.2.4 Departamento de la Comisién Mixta de Escalafén

10-710-1-CFOBO001-0000322-E-C-P

“Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal, para solicitar la autorizacién Presupuestaria a
que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 20157, emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica
respectivamente”.
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710.0.2 Direccién de Desarrollo del Capital Humano

10-710-1-CFMC001-0000413-E-C-M

Objetivo

Implementar politicas y estrategias que desarrollen el capital humano y que impulsen una cultura
organizacional que contribuya al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

Funciones

10.
11.
12.
13.
14.

Coordinar la elaboracién del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién del personal.

Dirigir la integracién, operacién y evaluacién del Programa Anual de Capacitacién, a partir de los
subprogramas definidos.

Profesionalizar al personal de la Secretaria mediante el fortalecimiento de sus competencias.

Proponer para autorizacién del Director General de Recursos Humanos, las solicitudes de contratacién
de servicios de capacitacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

Dirigir el proceso de certificacion de capacidades profesionales en el marco del Servicio Profesional de
Carrera.

Mantener actualizado el perfil profesional de las y los servidores publicos.

Dirigir la operacién del subsistema de evaluacién del desempefio que permita propiciar el cumplimiento
de los objetivos institucionales e individuales para satisfacer las necesidades de la ciudadania.

Coordinar programas de premios, estimulos y recompensas al personal, que permitan incentivar el
desempeno sobresaliente en el logro de los objetivos institucionales.

Implementar estrategias encaminadas a mejorar el clima laboral de la Secretaria.

Coordinar los proyectos de inclusién e igualdad laboral dentro de la Secretaria.

Fortalecer la cultura de igualdad y no discriminacién.

Dar cumplimiento a los indicadores de cada proceso.

Administrar el presupuesto asignado a los diferentes programas que se implementan en el drea.

Integrar los informes que permitan atender los requerimientos de las unidades administrativas de la
Secretaria, en el 4mbito de su competencia.

Pagina: 84 de 98



El original de este manual debidamente firmado y sellado, se encuentra resguardado en los archivos de la Direcciéon General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto - Oficio de dictamen No. 712.2016.2121

S E MANUAL DE ORGANIZACION
: ' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

SECRETARIA DE ECONOMIA HUMANOS

8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.2.1 Subdireccién de Capacitacién

10-710-1-CFNA003-0000420-E-C-M

Objetivo

Gestionar acciones formativas que proporcionen los conocimientos, habilidades, actitudes y valores de
las y los Servidores Publicos de la dependencia con el propésito de incrementar la eficiencia y eficacia
en sus funciones; asi como proveer lo necesario para su certificacién en el marco del Servicio Profesional
de Carrera en la Administracién Publica Federal.

Funciones

Supervisar la aplicacion de las disposiciones normativas en materia de capacitacion y certificacién de
capacidades.

Supervisar el disefio, implementacién y andlisis del diagndstico de necesidades de capacitaciéon para
integrar el programa anual de capacitacién.

Supervisar el disefio, la programacion, la operacién y evaluacién de las acciones del Programa Anual de
Capacitacion.

Verificar que se lleven a cabo las gestiones necesarias para la adquisicién de los servicios de capacitacién
ante las dreas responsables del proceso de contratacién.

Validar las solicitudes que presentan las Unidades Administrativas para contratar servicios de
capacitacién, con la finalidad de que la Direccién General de Recursos Humanos otorgue la
autorizacién y Vo. Bo. Correspondiente.

Supervisar y verificar el ejercicio del presupuesto en materia de capacitacién de acuerdo a la
normatividad establecida.

Supervisar el proceso de certificacién de capacidades profesionales en el marco del servicio profesional
de carrera.

Capturar en el sistema RH Net el avance del Programa Anual de Capacitacién y los resultados de la
certificacién de capacidades profesionales del personal sujeto al Servicio Profesional de Carrera de
acuerdo con lo establecido en la normatividad aplicable.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.2.1.1 Departamento de Evaluacién de lIa Capacitacién

10-710-1-CFOA001-0000431-E-C-M

Objetivo

¢ Implementar las politicas en materia de formacién del capital humano, estableciendo los mecanismos
que permitan la identificacién y el desarrollo del capital humano, a través de la ejecucién de los
subprogramas identificados en el Programa Anual de Capacitacién.

Funciones
1. Disefiar y aplicar la metodologia para elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacién del
personal de la Secretaria.
2. Definir las acciones de capacitacién de los subprogramas asignados.
3. Integrar el Programa Anual de Capacitacién de la Secretaria.

4. Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo la operacién de los subprogramas de capacitacién
asignados.

5. Aplicar instrumentos de evaluacién de la capacitacién, asi como integrar y analizar la informacién que
se derive de ellos para identificar los resultados alcanzados en el proceso capacitador, asi como las causas
que intervinieron en éstos.

6. Integrar la informacién sobre el avance del Programa Anual de Capacitacién para su registro en el RH
Net, asi como para generar los informes que le sean requeridos de acuerdo a los subprogramas asignados.

7. Investigar y proponer nuevas estrategias para la formacién en materia de gestién del capital humano.

8. Realizar las gestiones necesarias para la identificacién de las competencias clave y los programas de
capacitacién que deriven de ello.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE
710.0.2.1.2 Departamento de Capacitacién de Mando

10-710-1-CFOA001-0000430-E-C-M

“Esta plaza fue cancelada con fundamento en las “Disposiciones especificas que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracién Puablica Federal, para solicitar la autorizacién Presupuestaria a
que se refiere el Articulo 22 del presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 20157, emitidas
mediante oficio conjunto de fecha 7 de diciembre de 2015 nimero 307-A-4795 y SSFP/408/974/2015 de la
Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos y de la Unidad de Politica de
Recursos Humanos de la Administracién Puablica Federal de la Subsecretaria de la Funcién Publica
respectivamente”.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.2.1.3 Departamento de Capacitacién Operativa

10-710-1-CFOA001-0000432-E-C-M

Objetivo

e Disenar e implementar las estrategias de capacitacién y/o profesionalizacion para el personal de acuerdo
a los subprogramas asignados, con el propédsito de incrementar la eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones.

Funciones
1. Disenar y aplicar la metodologia para elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacién del

personal de la Secretaria.

2. Analizar la informacién obtenida del proceso de deteccién de necesidades de capacitacién del personal
operativo.

3. Disefar el programa de capacitacién especifico del personal operativo y gestionar las acciones necesarias
para llevarlo a cabo.

4. Elaborar e integrar la documentacién necesaria para la contratacién de los servicios de
profesionalizacién del personal operativo.

5. Mantener informadas a las Coordinaciones Administrativas sobre la asistencia del personal a las
acciones de capacitacion.

6. Evaluar los programas de capacitacién especificos para el personal operativo.

7. Integrar los expedientes de los cursos y programas de capacitacién especificos para el personal operativo
y capturar la informacién en el sistema de registro correspondiente.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.2.2 Subdireccién de Desarrollo Organizacional

10-710-1-CFNA003-0000423-E-C-M

Objetivo

Proponer estrategias para implementar en la Secretaria de Economia, derivado de los resultados
obtenidos en la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional que eleve la productividad y el ambiente
organizacional de la institucidn, supervisar la correcta aplicacién de los procedimientos para la
evaluacién del desempefio de los Servidores Publicos, el otorgamiento de reconocimientos al personal,
asi como proponer acciones que permitan un ambiente de equidad e inclusién.

Funciones

10.

11.

Coordinar el establecimiento de objetivos y metas institucionales e individuales de los servidores
publicos.

Dar seguimiento a los resultados de la evaluacién del desempefio de los servidores publicos de la
Secretaria.

Verificar y supervisar las acciones del Programa de premios, estimulos y recompensas de acuerdo a los
resultados de evaluacién del desempeiio de los servidores pablicos de la Secretaria.

Implementar estrategias para mejorar el clima laboral de la Secretaria, a partir de los resultados
obtenidos de la aplicacién de la Encuesta de Clima Organizacional.

Implementar el Cédigo de Conducta de la Secretaria con el fin de establecer los valores y el
comportamiento que se espera de los servidores publicos.

Supervisar la realizacién del Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés en la Secretaria.

Implementar estrategias que permitan gestionar el cambio y desarrollar procesos de mejora continua.
Lograr y mantener las certificaciones correspondientes a las politicas de equidad e inclusién laboral.

Solicitar cotizaciones de servicios y/ o procedimientos para lograr certificaciones o distintivos con base
al punto anterior.

Realizar el traimite para llevar a cabo las certificaciones y/ o auditorias correspondientes de equidad de
género e inclusién laboral.

Supervisar los proyectos en materia de equidad, género, igualdad laboral,
y aquellos que sean asignados a la Direccién de Desarrollo de Capital
Humano para la certificacién y mejora de la Secretaria.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.2.2.1 Departamento de Inclusién

10-710-1-CFOA001-0000435-E-C-M

Objetivo

Asegurar el cumplimiento de los proyectos en materia de equidad, género, igualdad laboral, y aquellos
que sean asignados para la certificacién y mejora de la Secretaria.

Funciones

10.

Ejecutar los proyectos de equidad de género e igualdad laboral dentro de la Secretaria, dar seguimiento
a los avances, realizar la medicion de indicadores y elaborar los informes que le sean requeridos.

Disefiar la estructura documental para la presentacién de los proyectos a aplicarse al superior jerdrquico.

Documentar los procedimientos y manuales correspondientes en materia de equidad de género e

igualdad laboral en la Dependencia.
Elaborar informes sobre los avances de los proyectos en proceso y concluidos en la Dependencia.

Establecer comunicacién con los organismos certificadores o instancias que evalden la conformidad del
proyecto.

Solicitar cotizaciones de servicios y/o procedimientos para lograr las certificaciones o distintivos en
materia de administracién de recursos humanos para la Secretaria.

Realizar el tramite para llevar a cabo las certificaciones y/o auditorias correspondientes en la Secretaria.
Dar seguimiento a las actividades derivadas de revisiones y auditorias.

Programar visitas de vigilancia y seguimiento de las certificaciones y distintivos obtenidos en la
Secretaria.

Dar seguimiento al cumplimiento de las normativas y programas con los que tenga compromiso la
institucién.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE

710.0.2.2.2 Departamento de Desarrollo Organizacional

10-710-1-CFOA001-0000434-E-C-M

Objetivo

Desarrollar y ejecutar proyectos encaminados a la mejora del clima y cultura organizacional para lograr
un ambiente laboral en la Secretaria que facilite la consecucién de los objetivos planteados por las
unidades administrativas.

Funciones

1. Realizar las acciones necesarias encaminadas al mejoramiento del clima y cultura laboral.

2. Coordinar con las Unidades Administrativas los programas de trabajo relacionados al desarrollo
organizacional de sus unidades.

3. Operar los programas de trabajo que se deriven de los resultados de clima organizacional para el
mejoramiento del clima y cultura organizacional de la Secretaria.

4. Operar las estrategias que permitan un ambiente de trabajo correcto dentro de la Dependencia.

5. Cooperar en la planeacién de la difusion y el anilisis de las encuestas de clima organizacional que se
apliquen en la Dependencia.

6. Operar la realizacién del Programa Anual de Trabajo del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés de la Secretaria.

7. Operar la logistica de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité de Etica y de Prevencién
de Contflictos de Interés de la Secretaria.

8. Operar la logistica del Premio Nacional de Administracién Puablica.

9. Operar la logistica de las celebraciones de Antigtiedad en la Secretaria de Economia, Antigiiedad en el

Servicio Publico y Reconocimiento al Desempeifio.
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8. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS CON PLAZA PERMANENTE
710.0.2.2.3 Departamento de Evaluacién del Desempefio

10-710-1-CFOA001-0000436-E-C-M

Objetivo

e Implementar los procesos de evaluacién del desempefio de los Servidores Publicos en la Secretaria de
Economia a fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales e individuales para satisfacer las
necesidades de los usuarios.

Funciones

1. Auxiliar en el establecimiento de metas institucionales y metas individuales de los servidores publicos.
2. Apoyar en la aplicacién de la evaluacién del desempefio anual de los servidores publicos.

3. Verificar la aplicacién de los programas para el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas del
personal de la dependencia.

4. Reportar a instancias globalizadoras los resultados del establecimiento de metas y evaluacién del
desempeio de los Servidores Publicos, tanto de nivel operativo como de mando.

5. Verificar que se establezcan metas y se realice la evaluaciéon del desempefio al personal que aplique la
normatividad correspondiente.

6. Apoyar en la logistica del evento de entrega de estimulos y recompensas de los servidores publicos.
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
5 de febrero de 1917 y sus reformas.

Cédigos

2. Cddigo Fiscal de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 31 de diciembre de 1981
y sus reformas.

Leyes

3. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963 y sus reformas.

4. Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29
de diciembre de 1976 y sus reformas.

5. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de diciembre de 1982 y sus reformas.

6. Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de enero de 2002 y
sus reformas.

7. Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de
diciembre de 1985 y sus reformas.

8. Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo
de 1986 y sus reformas.

9. Ley de Ingresos de la Federacién (del ejercicio fiscal que corresponda).

10. Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31
de diciembre de 1975.

11. Ley General de Poblacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de enero de 1974 y sus
reformas.

12. Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de
agosto de 1994 y sus reformas.

13. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002 y sus reformas.

14. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 09 de mayo de 2016.

15. Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica

Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de
2003 y sus reformas.
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16. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 30 de marzo de 2006 y sus reformas.

17. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007 y sus reformas.

18. Ley de Ingresos de la Federacion (del ejercicio fiscal que corresponda).

Reglamentos

19. Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de
septiembre de 2016.

20. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 26 de enero de 1990 y sus reformas.

21. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006 y sus reformas.

22. Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica Federal, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.

23. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.

24. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de
abril de 2014.

25. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 08
de octubre de 2015 y sus reformas.

26. Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al régimen del articulo décimo
transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de julio de 2009.

27. Reglamento para el otorgamiento de pensiones del régimen de cuentas individuales del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 21 de julio de 2009.

28. Reglamento de escalafén, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de octubre de 1999.

29. Reglamento para el otorgamiento de becas para los trabajadores e hijos,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de enero de 1995.

30. Reglamento de Prestaciones Econdémicas y Vivienda del Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 1988 y sus reformas.
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Acuerdos

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Se deregé6 con la publicacién del RISE del 22 de noviembre de 2012.

Acuerdo que adscribe orginicamente a las unidades administrativas de la Secretaria de Economia,

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de febrero de 2007 y sus reformas.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos
Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 12 de julio de 2010.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal (del afio fiscal que corresponda).

Acuerdo que establece las funciones del Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Economia, para coordinar las actividades de los titulares de los Organos Internos de Control en los 6rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Economia y en las entidades paraestatales que integran
el Sector de Desarrollo Econémico, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2013.

Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Programa para el establecimiento del Registro Nacional de
Ciudadanos y la expedicién de la Cédula de Identidad Ciudadana, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de junio de 1997.

Acuerdo por el que se da a conocer el Programa para el Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Puablica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de julio de 2012.

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacién del registro de servidores publicos
sancionados y para la expedicién por medios remotos de comunicacién electrénica de las constancias de

inhabilitacién, no inhabilitacién, de sancién y de no existencia de sancién, publicado en el Diario Oficial

de la Federacién el 3 de diciembre de 2008.

Normas

39.

40.

41.

42.

Norma que regula el pago de la prima quinquenal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de
marzo de 1998.

Norma que regula el pago de sueldos y prestaciones al personal de carrera del Servicio Exterior Mexicano
y al asimilado a este, radicado en el Extranjero, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de
marzo de 2000.

Norma para el sistema de evaluacién del desempefio de los servidores publicos de nivel operativo, publicado

en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de agosto de 2004.

Norma que regula la incorporacién de la clave tnica de registro de poblacién
en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal,
emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de
Gobernacién el 31 de mayo de 1999.
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43.

44,

45.
46.

Norma que regula el seguro de Separacién Individualizado en la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de junio de 2000.

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracién Puablica Federal Centralizada,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de marzo de 1999.

Norma de pagas de defuncién, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de marzo de 2008.

Norma para otorgar el Premio Nacional de Administracién Publica, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 8 de septiembre de 2009

Lineamientos

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Lineamientos para la operaciéon del Sistema Informético RH Net, publicados en el Diario Oficial de la
Federacién el 15 de diciembre de 2005.

Lineamientos para la operacién del Subsistema de Ingreso, publicados en el Diario Oficial de la Federacién
el 10 de diciembre de 2008.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi
como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la

Federacién el 30 de enero de 2013, y sus reformas.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias
y entidades de la Administracién Puablica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 22
de febrero de 2016.

Lineamientos de proteccién de datos personales, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de

septiembre de 2006.

Lineamientos que deberin observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en
la recepcidn, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que
formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la entrega de la informacién en su
caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos personales y su correccién, publicados en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de junio de 2003.

Lineamientos que deberdn observar las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal
en los Procedimientos de Contratacién de Seguros de Bienes Patrimoniales y de Personas, publicados en

el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997.

Oficio Circular por el que la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
comunica a la Subdireccién de Relaciones Laborales de la Secretaria de
Economia la actualizacién de los Lineamientos para la Expedicién de las
Hojas Unicas de Servicios, publicados en el Diario Oficial de la Federacién
el 12 de julio de 2004.
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Oficios circulares

55.

56.

57.
58.

59.

60.

61.

Oficio Circular por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las dependencias de la Administracién
Publica Federal Centralizada en que opera el Servicio Profesional de Carrera, diversos aspectos y
mecanismos a considerar, en la ocupacién temporal de puestos, vacantes o plazas de nueva creacion,
conforme al articulo 34 de la Ley de la materia.

Oficio Circular por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las dependencias de la Administracién
Publica Federal Centralizada en que opera el Servicio Profesional de Carrera, diversos aspectos y
mecanismos a considerar, en la ocupacién temporal de puestos, vacantes o plazas de nueva creacion,
conforme al articulo 34 de la Ley de la materia.

Oficio referente a la ocupaciéon temporal de puestos vacantes o plazas de nueva creacién Art 34 LSPC.

Oficio Circular por el que se comunica a los Directores Generales de Recursos Humanos, homélogos y
equivalentes en las dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados sujetos al Servicio Profesional
de Carrera: plazos y criterios para cumplir con los compromisos en materia de Certificacién de Capacidades
respecto a la emisién de nombramientos como servidores publicos de carrera de los servidores publicos
considerados de libre designacién en los supuestos del Quinto Transitorio y del Articulo 25 del

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal vigente.

Oficio Circular por el que se comunica a los Directores Generales de Recursos Humanos, homélogos y
equivalentes en las dependencias y 6rganos administrativos desconcentrados sujetos al Servicio Profesional
de Carrera: plazos y criterios para cumplir con los compromisos en materia de Certificacién de Capacidades
respecto a la emisién de nombramientos como servidores publicos de carrera de los servidores publicos
considerados de libre designacién en los supuestos del Quinto Transitorio y del Articulo 25 del

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal vigente.

Oficio Circular por el que se comunica a los Directores Generales de Recursos Humanos o equivalentes,
y operadores del médulo de separacién en RH Net de las dependencias, incluidos sus 6rganos
administrativos desconcentrados y de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal de la Administracién
Publica Federal Centralizada, los criterios y modelo de renuncia que podrdn adoptar los servidores publicos
de carrera titulares cuando resulten ganadores de un puesto en un concurso publico y abierto.

Lineamientos para la operacién del horario compactado de labores en la secretaria de economia.

Otras disposiciones

62.
63.

64.
65.

Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.

Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio fiscal que

corresponda.
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Economia., publicado

en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de septiembre de 2015.
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66. Condiciones Generales de Trabajo, vigentes.

67. Disposiciones para la conclusién de la prestacién de servicios en forma definitiva de los servidores publicos
de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de marzo de
2008.

68. Manual de Lineamientos para la Operacién del Fondo del Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al
Servicio del Estado, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de noviembre de 1994.
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