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SECRETARLA DI DESARROLLO S0CIAL

100.- 344
“2009, Afo de la Reforma Liberal”

Mexico, D.F., a 23 de julio de 2009.

CC. SUBSECRETARIOS, OFICIAL MAYOR,
JEFES DE UNIDAD Y DIRECTORES GENERALES
PRESENTES

Con base en la propuesta de la Direccidon General de Recursos
Humanos, y con fundamento en los articulos 19 y 32 de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal v 1, 4 y 5 fraccion Xl
del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, expido
el MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA DIRECCION
GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, anexc al presente, el cual
consla de 62 fojas, e instruyo conforme al articulo 8 fraccién XIX del
citado Reglamento Intericr, para que el C. Oficial Mayor proceda a su
difusion a través de la pagina de intranet, para el acceso a su consulta
y atencion por parte de los servidores publicos de esta dependencia.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

EL SECRETARIO




GoBIERNO
FEDERAL

Vivir Mejor
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INTRODUCCION

El manual de organizacion se define como el instrumento administrativo donde quedan
plasmadas las relaciones formales de comunicacion y autoridad, asi como los criterios
que subyacen a la division del trabajo de un 6rgano determinado.

El objetivo fundamental de este documento es presentar una visién en conjunto de la
estructura del area de la Direccién General de Recursos Humanos y precisar las
funciones encomendadas a cada uno de los 6érganos que la integran, lo que permitird
evitar duplicidades o traslapes durante el desarrollo de las mismas, propiciando ahorro
de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de trabajos, asi como el mejor aprovechamiento
de los recursos con que cuenta el area.

El manual de organizacion esta dirigido a toda persona interesada en la informacion
que contiene, pero especificamente a los integrantes del area, quienes podran contar
con el documento que les permita enterarse de su ubicacion en la misma, asi como de
las funciones que deberan desempefiar dentro de ella.

La importancia de este documento radica en que su contenido presenta en forma
ordenada y sistemaética, la informacion referente a la competencia, los objetivos, asi
como la integracién organico-funcional de la Direccion General de Recursos
Humanos.

Por ultimo, es importante sefialar que la utilidad de este documento radica en la
validez de la informacion que contiene, por tal motivo, debera mantenerse actualizado
tantas veces como se realicen movimientos organizacionales en el area, al igual que
se lleven a cabo cambios en las atribuciones del Reglamento Interior o algin acuerdo
al respecto.
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CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe permitir
que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a
personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté conciente de
qgue el servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que
representa una mision que soélo adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las
demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza
y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o0 prestaciones de cualquier
persona u organizaciéon que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.
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IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera obijetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una
responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir y cumplir el Servidor publico.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas
que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de
privacidad de los particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un
uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.
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Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro
patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais,
gue se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las
generaciones futuras, por lo que los servidores publicos también tienen la
responsabilidad de promover en la sociedad su proteccion y conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y
apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o grupos
sociales que carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral,
como los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los
miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los
miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad,
raza, credo, religiéon o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los
servicios publicos a su cargo.
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RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LIDERAZGO

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en
la sociedad, partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
de su cargo publico este Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la institucion
publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucion publica en que se
desempefie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de
calidad en el servicio publico. El servidor publico tiene una responsabilidad especial,
ya que a través de su actitud, actuacion y desempefio se construye la confianza de los
ciudadanos en sus instituciones.
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Como servidores piiblicos de la Secretarfa de Desarmllo Socdial tenemos la
responsabilidad de tabajar todos los dias para que los hombres y mujeres de México
puedan Viwir Mejor. Para ello, debemos sujetar nuestras acciones a los principios de
equidad, legalidad, integridad, impardialidad, transparencia y rendicién de cuentas que
dicta la ley y que |a sociedad nos demanda.

En este marce, el presente Cddige de Conducto es una herramienta dave para fortalecer
nuestras acciones en favor de un México mas justo, equitativo y fuerte, en el que todos

los mexicanos podamos vivie mejor.

Emmesto Conpeno Annovo
Secrerario e Desanpoulo SooaL

Caodigo de conducta

1. Conccimients y cumplimients de leyes y normas

Ejercar mis funciones dentro del marco de la ley

= Conocer y cumplir las leyes y normas que regulan mis funciones como senvidor pdblico

= Comunicar a las instancias competentes situackones, cond uctas o hechos contrarios a la ey

Z. Apego a los interesas de la Sedesol

Conocer y contribuir al cumplimiento de la misidn y visién de la Sedesal

= Trabajar con un compromizo total hacia los chjetivos de la politica social en el desem pefio
diaric de mis tarsas

3. Ejercicio del carge pablice

Ejercer mis funcicnes con invariable apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,

imparcialidad y eficiencia

= Actuar con honestidad e integidad para fomentar la confianza de la so<iedad en la Sedescl

= Cumplir l3s instnucciones que me s2an asignadas, respetando |2 dignidad e integridad de las
personas y la armonia labomal

= Rechazar dinem, favores o regakos indebides

= Utilizar los bienes, senicios y programas de la Sadesal sin fines personales, partidistas ni
electorales

4. Atencién a beneficiarios de los programas sociales

Sarvir eficiantemente a la poblacidn beneficiaria de los programas sociales

= Brindara ks benefciarics de los programas, asl como a la civdadania en general, un trato digno
y respetucso, teniendo siempre presante el compromiso da serir

= Crtorgar un senvicio de calidad a la poblacion beneficiaria sin distincicn de genero, edad, prupo
£tnico, lengua, credo, nivel educative, preferencia sesual o politica

= Atendar ',l,.-"n canalizar oportunamente las peticionss & inconformidades ciudadanas
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5. Transparencia y acceso a la informacion phdblica gubernamental

Carantizar el acceso a la informacién pablica gube mamental, de acuerdo con mis funcionas,

sin mas limite que 2l que marca la ley

= Conocery cumplir la normatividad en materia de trarsparencia y acceso a 3 informacicon
plblica

= Mantsner ordenada y accesible la informacidn bajo mi responzabilidad

= |Informar scbre el ocultamients o utilizacidn indebida de infemmacidn cficial a las instancias
COmpetentes

&. Aplicacidn de recursos yrendicidén de cuentas

Litilizar los recursos de la Sedesol de manera eficaz, equitativa y transparente, rindiendo

cuentas sobre su aplicacidn a las instancias competantes

= Emplearlos recursas humanos, financiercs, matedales e informaticos asignados, de forma
resporeable y con apego a la normatividad para contribuir a una clara rendicidn de cuantas

7. Relaciones interpersonales

Fomentar un ambiente laboral cordial, armdnico y organizado, en un marco de respato,

comunicacidn v apartura con las demas dreas

= Mantsner una comunicacion clara, respetuosa vy tokrants con mis compaiams

= |dentificar las capacidades de mis compaieras y companeros pam fortalecer el tabajo en aquipo
y kograr mejores resultados en elarea

= Reconocer las ideas o inkciativas de mis companieras y companercs

= Zer ablerto y participativo en el desarmolle de proyectos con areas internas y extemasz a b
Sedesol

= Evitar expresiones y actitudes flsicas, verbales y/'o visuales, que atenten contra la dignidad,
integridad flsica, sexual o psicoldgica de mis companieras y compaiercs o de terceras pesonas

= Proponer formas de trabajo nuevas y eficientes, tomando en cuenta la experiencia y creatividad
de mis com paneras y com panencs

&. Desarrclle y capacitacion

Promower el desamollo profesional de los servidores pablicos

= Desarmollar habilidades que me permitan mejorar mi desempeiio labomal

= Buscar y asistira cursos de capacitacion, que mejoran el dessmpeficde mis funciones
= Brindar al parsonal a mi cargo facilidades pam su capacitacion

9. Salud, seguridad & higiens, proteccién civil y medic ambiente

Participar activamante an todas las acciones v actividades qua promuavan y preserven la

salud, la seguridad e higiene, proteccidn civily madio ambiente en mi entomo laboral

= Mantener limpio y ordenado el espacio laboral, los bafics v las areas comunas

= Respatar los espacios designados comio zonas de no furmnar

= Hacer usa racional del material de oficina, del agua y de la energia eleéctrica, evitando su
desperdicio

= |dentificar las rutas de evacuacion, asi como |3 ubicacion de equipos de seguridad
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Mision

La mision de la Secretara d= Desamollo Socal dehne los compromeos d= la actual
administracion para avanzar en =l logro de un efetve desarmallo sooalk:

Formular y coordinar s politica sooal sclidana y subsidiana del gobiemo fedeml,
onentada hacia & bien comin, y ejecutara en forma corresponsable con la

o ciedead

Lograr la muperacion de la pobreza mediante el desarmolls humano integral
incluy=nte v corresponsable, para alcanzar niveles suhci=nt=s de bi=nestar con

equidad, mediant= las politicas y acciones de ordenacion tento nal, desarmallo
wurbana ywvivienda, mejorando las condicones soomles, economicas y politicas en
los =spacios rumles y urbancs

Vision 2030

Hacia el 2030 aspiramos a ver un pais donde los ciudadanos pusdan ejercer
plename=nt= sus derechos sociales y la pobreza sdrems == haya erradicado; donde
todos los mexicancos, a traves de =i propio esfuerzo = iniciativa, hayan logrado
alcanzar niveles dewida dignos y scetenibles v un desmamolle humano integral que
abarque todas las dimensiones d= la pesona, tanto culturales como matenales, en
plena libertad  respo nsabilidad  con bas= en un com promise sclidaric y subsidianio
hacia =l bien comiin. Donde todos los habitantes, sin excepcion, pusdan tener
acceso equitativo a la prospendad que dimana d=l crecimi=nto sostenido de |a
economia y de la poscisn competitiva de M éxico =n relacion con el contesto glabal.

Un pais con menores brechas de desigualdad =ntre sus dreesas regiones, conun
sistema urbano mas equilibrads dentro de una ordenacicn terrtonal sustentable,
administrada localmente con ehcienca y ehcacia, y con vivienda digna para los
hogares, squipami=nto v servicios adecuados pam el conjunto d= la poblacicn.

Comentanos, dudas y sugerend =

Unidad dal Abogado General y Comisionado p@ra la Trarsparenca

Saretaria da Desamollo Sodal

Paseo de la Feforma 116, colonia Judnes, delegacidn Cuauhtdmoc, CPOS600, kmion, OF
tal. 5328 2000, ewt SOT00y 20701 | oodigoconductaif sedasolgob o
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CAPITULO PRIMERO
1. COMPETENCIA
1.1. Atribuciones:

El Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 19 de julio 2004 reformado el 11 de julio de 2006 establece:

Articulo 11. Las Unidades y Direcciones Generales, estaran a cargo de un Titular que
para el ejercicio de sus atribuciones se auxiliara por los servidores publicos que se
precisan en este Reglamento y en el Manual de Organizacion General de la
Secretaria, asi como por el personal que se requiera para satisfacer las necesidades
del servicio, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Articulo 12. Al frente de cada Unidad habra un Jefe de Unidad o equivalente, y de
cada Direccion General, un Director General, quienes tendran las siguientes
atribuciones genéricas:

l. Planear, programar, organizar, dirigir, medir, dar seguimiento y evaluar la
operacion de los programas y el desempefio de las labores encomendadas
a las areas de su adscripcion;

Il. Acordar con su superior jerarquico, el despacho y resolucion de los asuntos
cuya tramitacion sea de su competencia;

. Representar a la Secretaria en los actos que el Titular determine y
desempefiar las comisiones que el mismo le encomiende;

V. Proponer a su superior jerarquico los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes, circulares y demas disposiciones
juridicas, en los asuntos cuya tramitacion sea de su competencia, previo
dictamen de la Unidad del Abogado General y Comisionado para la
Transparencia, de conformidad con las disposiciones aplicables;

V. Proponer a su superior jerarquico, en lo relativo a la unidad o unidades
administrativas a su cargo, los manuales de organizacién, de procedimientos
y, en su caso, de servicios al publico, en coordinaciéon con la Direccién
General de Organizacion;

VI. Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por
Su superior jerarquico;

Fecha: 19 de diciembre del 2008
Péagina 11 de 58

Oficialia Mayor

Direccién General de Organizacion



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

Proponer a su superior jerarquico las politicas, lineamientos y criterios, asi
como prestar el apoyo técnico y supervision que se requiera, para la
formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del Sector, de los programas y
proyectos estratégicos y acciones que de ellos deriven y, en su caso, de los
correspondientes programas operativos anuales; asi como, en general, de
las acciones relacionadas con las materias de su competencia,

Coordinar sus actividades con las unidades administrativas y oOrganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria, asi como con otras
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y de las
entidades federativas, cuando asi lo requieran para su mejor
funcionamiento, conforme a las atribuciones que a cada una de ellas
correspondan;

Contribuir, en su caso, al proceso de integracion de los padrones de
beneficiarios de los programas sociales a su cargo y llevar su
administracion;

Realizar los estudios, investigaciones, diagndsticos y proyectos en las
materias de sus respectivas competencias, promoviendo y difundiendo su
contenido;

Participar en la formulacion del anteproyecto del programa-presupuesto
anual y, una vez autorizado, conducir su ejecucion;

Suscribir los convenios, contratos, acuerdos, autorizaciones y demas
instrumentos juridicos y administrativos relativos al ejercicio de sus
atribuciones;

Proponer a su superior jerarquico, la creacién, modificacion, reorganizacion,
fusion o desaparicion de las areas de su adscripcion;

Intervenir en la contratacion, desarrollo, capacitacion, promocién y
adscripcion del personal a su cargo, tramitar las licencias de conformidad
con las necesidades del servicio y participar, directamente o a través de un
representante, en los casos de sancion, remocion o cese del personal a su
cargo, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables y las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria;

Recibir en acuerdo al personal subalterno adscrito a su unidad
administrativa y en audiencias al publico que lo solicite;

Proponer a su superior jerarquico acciones preventivas y correctivas en
materia de transparencia y combate a la corrupcion, asi como las acciones
gue den cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia de acceso a
la informacion publica gubernamental,
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XX.
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XXII.
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Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que le
soliciten otras unidades administrativas y Organos administrativos
desconcentrados de la Secretaria y entidades del Sector, asi como la que le
sea requerida por otras dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal;

Expedir certificaciones de las constancias de los expedientes relativos a los
asuntos de su competencia;

Resolver los recursos administrativos de su competencia;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
que les sean sefalados por delegacion o le correspondan por suplencia;
Firmar y notificar los acuerdos de tramite, asi como notificar las resoluciones
o acuerdos de autoridades superiores que consten por escrito y aquellos
gue emitan con fundamento en las facultades que les corresponden,;
Promover, organizar y participar en cursos, programas, congresos, foros,
talleres, seminarios y eventos en general, sobre las materias del &mbito de
su competencia, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y

Las demas que les sefialen otras disposiciones legales y administrativas, asi
como las que le confiera el Secretario 0 su superior jerarquico dentro de la
esfera de sus facultades.

Articulo 31. La Direccion General de Recursos Humanos tendra las siguientes
atribuciones:

VI.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
de reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo de personal;

Proponer al Oficial Mayor politicas de compensacion e incentivos, asi como
operar el sistema de remuneraciones al personal de la Secretaria;

Tramitar y validar los nombramientos, contrataciones, promociones,
comisiones, suspensiones, licencias, permisos y bajas del personal;
Administrar el Sistema Integral de Administracion de Personal, asi como
definir y controlar el sistema de control de asistencia, las formas de
identificacion de personal y mantener actualizado el banco de datos
respectivo del personal de la Secretaria;

Proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria los servicios de
apoyo administrativo en materia de personal;

Difundir y aplicar la normatividad vigente en materia de personal de la
Secretaria, asi como aplicar los sistemas de estimulos y recompensas,
supervisando su cumplimiento;
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VIII.

XI.

XII.

XIILI.

XIV.
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Conducir las investigaciones relacionadas con el incumplimiento de las
obligaciones derivadas de la relacion laboral;

Participar en la conduccion de las relaciones laborales y en las
negociaciones con los representantes de los trabajadores, asi como en la
elaboracion y tramite de los convenios de relaciones laborales que requieran
ser documentados;

Tramitar la designacion de los representantes de la Secretaria en las
Comisiones Mixtas de Escalafén, Seguridad e Higiene y de Capacitacion,
asi como coordinar su instrumentacion y operacion de los mismos;
Programar y coordinar las actividades sociales, culturales, deportivas y
recreativas previstas en las Condiciones Generales de Trabajo y aquellas
otras que la Secretaria determine organizar;

Definir y administrar en lo relativo a prestaciones, seguros y servicios que
correspondan al personal, asi como difundir la informacion al respecto entre
los servidores publicos de la Secretaria;

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo del Programa
Interno de Proteccion Civil para el personal, instalaciones, bienes e
informacién de la Secretaria;

Planear, dirigir y coordinar las acciones de comunicacion interna de la
Secretaria, y

Operar los subsistemas de Planeacion, Ingreso, Desarrollo Profesional,
Capacitacion y Certificacion de Capacidades, Evaluacion del Desempeiio,
asi como el de Separacion.

1.2. Marco legal

Disposiciones Constitucionales

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y sus reformas

D.O.F. 5-11-1917, ultima reforma 18-VI-2008.

Leyes

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del

apartado “B” del articulo 123 Constitucional y sus Reformas.

D.O.F. 28-XI1-1963, ultima reforma 3-V-2006.
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e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles y sus reformas
D.O.F. 31-XII-1975, ultima reforma 30-VI-2006.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.
D.O.F. 29-XI1-1976, ultima reforma 1-X-2007.

e Ley de Planeacion v sus reformas.
D.O.F. 5-1-1983, ultima reforma 13-VI-2003.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas.
D.O.F. 4-VIII-1994, ultima reforma 30-V-2000.

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y sus reformas.
D.O.F. 23-V-1996, ultima reforma 28-VI-2007.

e Ley General de Proteccion Civil y sus reformas.
D.O.F. 12-V-2000, ultima reforma 24-1V-2006.

e Ley de Fiscalizacion Superior de la Federacion y sus reformas.
D.O.F. 29-XI1-2000, ultima reforma 20-VI-2008.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus reformas
D.O.F. 1-1-2002, ultima reforma 1-X-2007

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PuUblicos vy
sus reformas.
D.O.F. 13-111-2002, ultima reforma 21-VIII-2006.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental v sus reformas.
D.O.F. 11-VI-2002, ultima reforma 6-VI-2006.

e Ley General de Cultura Fisica y Deporte vy sus reformas.
D.O.F. 24-11-2003, ultima reforma 10-1V-2007.
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Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
sus reformas.
D.O.F. 10-1V-2003, ultima reforma 9-1-2006.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-1-2004.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI1-2004.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro y sus reformas
D.O.F. 30-1V-2004, ultima reforma 2-V-2005

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006, ultima reforma 1-X-2007.

Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
D.O.F. 31-03-2007.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 7-XI11-2007.

Reglamentos

Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 19-XI1-2000

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
D.O.F. 16-1\V-2004.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.
D.O.F. 19-VII-2004, ultima reforma 11-VII-2006.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-1-2006.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector
Publico Federal.
D.O.F. 19-XI1-2000

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006, ultima reforma 5-1X-2007.

Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 2-V-2007.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.
D.O.F. 6-1X-2007.

Reglamento para el ejercicio del derecho de opcion que tienen los trabajadores
de conformidad con los articulos quinto y séptimo transitorios del Decreto por el
gue se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

D.O.F. 14-XI11-2007, ultima reforma 27-VI-2008.

Decretos

Decreto por el que se aprueban las bases para el establecimiento del Sistema
Nacional de Proteccién Civil.
D.O.F. 6-V-1986.

Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Coordinacion
Nacional del Programa de Educacion, Salud y Alimentacibn como 6érgano
desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo Social, publicado el 8 de agosto
de 1997.

D.O.F. 6-111-2002.
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e Decreto del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 24-XI1-2002.

e Decreto por el que se crea el Consejo Consultivo de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-VII-2004.

e Decreto por el que se requla la Comision Nacional de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-VII-2004.

e Decreto por el que se requla la Comision Intersecretarial de Desarrollo Social.
D.O.F. 3-1X-2004.

e Decreto por el que se requla el Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica
de Desarrollo Social.
D.O.F. 24-VIII-2005.

e Decreto por el que se reforma el articulo segundo del Decreto por el que se
establece el Calendario Oficial.
D.O.F. 27-1-2006.

e Decreto que establece las medidas de austeridad vy disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 4-XI1-2006.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Especial Concurrente para el
Desarrollo Rural Sustentable 2007-2012.
30-X1-2007.

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de
2008.
D.O.F. 13-XI1-2007.
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Decreto por el que se declara al afio 2008 como Afo de la Educacion Fisica y el
Deporte.
D.O.F. 31-XI1-2007.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Desarrollo Social 2007-
2012.
D.O.F. 10-1vV-2008

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupciéon _en la Administracion Publica Federal, como una Comision
Intersecretarial de caracter permanente.

D.O.F. 4-XI1-2000, ultima reforma 14-XI1-2005.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracion Publica Federal y sus modificaciones.
D.O.F. 13-X-2000, ultima modificacion 1-11-2008.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los criterios que permitan _a las
dependencias de la Administracion Publica Federal vy a los 6rganos
desconcentrados de las mismas, identificar las areas susceptibles de integrar
los Gabinetes de Apoyo a gque refiere el articulo 7 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; establecer las
bases para fijar los requisitos que deberan cubrir las personas gue ocupen un
puesto en dichos Gabinetes, asi como determinar el procedimiento conforme al
cual la Secretaria de la Funcién Publica autorizard vy registrara las estructuras
de estos Gabinetes

D.O.F. 4-VI1-2004.

Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos que deberan observar
las dependencias de la Administracion Publica Federal Centralizada y sus
organos desconcentrados en la operacién del Subsistema de Ingreso; asi como
en la elaboracién y aplicacion de mecanismos y herramientas de evaluacion
para los procesos de seleccion.

D.O.F. 4-VI-2004.
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e ACUERDO que tiene por objeto establecer los criterios de caracter general que
deberan observar las dependencias de la Administracion Publica Federal y los
organos desconcentrados de las mismas, en la definicion de los puestos que
por excepcidon podran ser de libre designacion, asi como el procedimiento para
su aprobacion por parte de la Secretaria de la Funcién Publica.

D.O.F. 4-VI-2004.

e Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas a
que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y sus
reformas.

D.O.F. 8-X-2004, ultima reforma 11-VII-2006.

e Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion
del desempefio de los servidores publicos de la Administracién Puablica
Federal, asi como su Anexo
D.O.F. 2-V-2005

e Acuerdo para la integracion y funcionamiento del Comité de Mejora Requlatoria
Interna de la Secretaria de Desarrollo Social.
D.O.F. 23-V-2005.

e Acuerdo mediante el cual se requla la organizacion y funcionamiento interno del
organo_administrativo_desconcentrado de la Secretaria de Desarrollo _Social,
denominado Instituto Nacional de Desarrollo Social.

D.O.F. 26-VII-2005.

e ACUERDO por el que se establece un criterio general en adicion a
aquellos que por diverso se publicaron el 4 de junio de 2004 para la
definicion de puestos de libre designacién y el procedimiento para su
aprobacion por parte de la Secretaria de la Funcién Pablica
D.O.F. 5-VIII-2005

e Acuerdo que tiene por objeto establecer criterios y definir el procedimiento para
la ocupacién de los puestos de los rangos de enlace a director general que
resulten de la transferencia de los recursos destinados a los contratos por
honorarios, en los términos de las disposiciones presupuestarias aplicables.
D.O.F. 30-X1-2006.
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Acuerdo por el que se expide el Manual de percepciones de los servidores
publicos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-V-2008.

Disposiciones diversas

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion
Publica Federal Centralizada.
D.O.F. 15-111-1999.

Norma para el otorgamiento de Estimulos por Productividad, Eficiencia vy
Calidad en el Desempefio a los Servidores Publicos de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 28-11-2001.

Oficio-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores
Publicos de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.

Lineamientos Generales para Integrar y Autorizar los Gabinetes de Apoyo en
las Dependencias de la Administracion Publica Federal y sus Organos
Desconcentrados.

D.O.F. 31-111-2005, dltima modificacion 14-VII-2006.

Norma para la descripcion, perfil y valuacion de puestos.
D.O.F. 2-V-2005.

Norma para la capacitacion de los servidores publicos, asi como su
Anexo.
D.O.F. 2-V-2005

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Desarrollo Social.
D.O.F. 24-VI-2005.

Lineamientos para la operacién del Sistema Informatico RH net.
D.O.F. 15- XII-2005.
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e Lineamientos para la descripcion, evaluacion y certificacion de capacidades.
D.O.F. 16- XII-2005.

e Lineamientos del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal,
denominado RUSP.
D.O.F. 30-XI-2006.

e Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de
austeridad y disciplina del gasto de la Administraciéon Publica Federal y sus
adiciones y modificaciones.

D.O.F. 29-XII-2006, ultimas adiciones y modificaciones 14-V-2007.

e Calendarios de presupuesto autorizados a las dependencias y entidades de
control presupuestario directo, para el Ejercicio Fiscal 2008.
D.O.F. 28-XI1-2007.

e Calendario de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2008 del Ramo
20 por unidad responsabile.
D.O.F. 9-1-2008.

Nota: Se informa que sobre la materia de servicio profesional de carrera
pueden consultarse diversos oficios circulares en la Normateca Federal,
ingresando a la pagina http://www.normateca.gob.mx.
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CAPITULO SEGUNDO
2. OBJETIVOS GENERALES

Administrar los Programas y Sistemas de Recursos Humanos, de manera eficaz y
eficiente, con apego a la normatividad vigente aplicable, para apoyar el desarrollo de
las actividades sustantivas y el cumplimiento de la mision de la Secretaria de
Desarrollo Social, fomentando el desarrollo del capital humano, con el fin de alcanzar
la profesionalizacién del servicio publico.

Objetivos especificos:

e Coordinar los Programas de Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion,
Evaluacién del Desempefio y Desarrollo del Personal, en cumplimiento de la
Ley de Servicio Profesional de Carrera y la Ley Federal de los Trabajadores del
Estado.

e Administrar el Sistema Integral de Administracion de Personal, asi como definir
y controlar el Sistema de Control de Asistencia, las formas de identificacion del
personal y mantener actualizado el banco de datos respectivo del personal, a fin
de garantizar el pago oportuno de las remuneraciones y prestaciones.

e Coordinar el desarrollo de acciones de Comunicacion Interna, para difundir
permanentemente los lineamientos, politicas, Servicios, asi como, los
estimulos, recompensas, prestaciones, actividades sociales, culturales,
deportivas y recreativas, desarrolladas en la Secretaria en beneficio de los
trabajadores.

e Supervisar la aplicacion de la Normatividad vigente en materia laboral, para
conducir las relaciones laborales de manera oportuna y eficaz con los
trabajadores y su representacion sindical.

e Evaluar los Programas Internos de Seguridad y Proteccién Civil para el personal
e instalaciones de la Secretaria, de manera integral, para mejorar las
condiciones de seguridad, higiene, medio ambiente en el trabajo y la calidad de
vida de los trabajadores.
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3. ORGANIZACION INTERNA

3.1 Ubicacion de
organigrama de la Secretaria:

la Direccion General

SECRETARIA DE
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3.2 Organigrama de la Direccion General de Recursos Humanos:
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3.3. Estructura organica:

Direccion General de Recursos Humanos
Direccion de Negociacion, Procedimientos y Gestion Interna
Subdireccién de Control Interno
Subdireccién de Procesos y Asesoria Legal
Subdireccién Juridica Laboral
Departamento de Seguimiento y Control
Subdireccion de Servicios Laborales
Departamento de Expedientes de Personal

Direcciéon de Comunicacion Interna y Prestaciones Sociales
Departamento de Control y Seguimiento de los Centros Educativos
y los Servicios Médicos
Departamento de Centros Educativos
Departamento de Comunicacién Interna
Subdireccién de Prestaciones Sociales y Eventos Especiales
Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas

Direccion de Servicio Profesional de Carrera
Subdireccion de Ingreso
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Departamento de Evaluacién del Desempefio
Subdireccién de Capacitacion
Departamento de Capacitacion y Certificacion

Direccién de Recursos Humanos

Subdireccién Administrativa Laboral

Subdireccién de Apoyo a Recursos Humanos

Subdireccién de Prestaciones Econdmicas
Departamento de Control de Prestaciones

Subdireccion de Presupuesto y Contabilidad
Departamento de Recursos Financieros

Subdireccién de Pagos
Departamento de Impuestos
Departamento de Operacion y Control de Pagos
Departamento de Movimientos de Personal
Departamento de Proceso de Némina
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Subdireccién de Administracion de Personal
Departamento de Contratacion y Registro

Direccién de Proteccion Civil y Seguridad
Subdireccién de Proteccién Civil
Departamento de Proteccion Civil
Subdireccién de Seguridad
Departamento de Analisis de Riesgos
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CAPITULO CUARTO
4. FUNCIONES:

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

1. Participar en los diferentes Organos Colegiados en materia de recursos
humanos, a fin de coordinar el disefio y ejecucion de Programas de Seleccion,
Capacitacion, Adiestramiento y Desarrollo, designando a los representantes de
la Secretaria en la Comision Mixta de Escalafon; asi como, administrar la
aplicacion del Sistema de Premios Estimulos y Recompensas Civiles.

2. Coordinar el Sistema de Remuneraciones al personal con base al Tabulador de
Sueldos y el Catdlogo de Puestos; asi como las deducciones procedentes y
elaborar el informe correspondiente a la rendicion de la cuenta.

3. Administrar el tramite y controlar la seleccion, nombramiento, contratacion,
promocion, reubicacion, transferencia y demas movimientos del personal de la
Secretaria, conforme a las politicas, normas, criterios y procedimientos
establecidos, atendiendo las necesidades de las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

4. Asegurar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo, atendiendo
las relaciones laborales con los trabajadores y su representacion sindical, para
mejorar las condiciones de trabajo y operar el Sistema Escalafonario de la
Secretaria.

5. Planear la creacién de grupos culturales, sociales y deportivos entre el personal
de la Secretaria y sus familiares, para desarrollar actividades sociales,
culturales, deportivas, recreativas y educativas previstas en las Condiciones
Generales de Trabajo; asi como administrar la operatividad del Centro
Educativo “Montes Azules” y Centro de Desarrollo Infantil (CENDI).

6. Coordinar las acciones de seguridad, higiene, salud y proteccion civil; para
salvaguardar la integridad fisica del personal y los inmuebles de la Secretaria,
mejorando los niveles de bienestar integral y calidad de vida de los servidores
publicos.

7. Determinar las Politicas, Normas, Criterios Técnicos y Procedimientos
aplicables en la administracion de recursos humanos, de las Unidades
Administrativas Centrales y Organos Desconcentrados de la Secretaria.
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8. Autorizar las gestiones que procedan ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado, en lo relativo a la
inscripcion del personal, prestaciones, seguros y servicios que le corresponda, y
difundirla entre los servidores publicos de la Secretaria.

9. Prestar el Servicio de Informacion y orientaciéon a los servidores publicos de la
Secretaria y familiares de estos, respecto de las prestaciones a que tienen
derecho en la Dependencia, en el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores al Servicio del Estado y en otras instituciones, y difundir esa
informacién por medios adecuados de comunicacion.

10.Planear el Anteproyecto Presupuesto Anual de la Secretaria en materia de
recursos humanos.
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DIRECCION DE NEGOCIACION, PROCEDIMIENTOS Y GESTION INTERNA

1.

Coordinar la resolucion de las peticiones y requerimientos de los lideres
sindicales y del Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Desarrollo Social, en relacion a asuntos
laborales de caracter colectivo e individuales del personal sindicalizado.

Realizar en coordinacion con las Direcciones de Area de la Direccion General
de Recursos Humanos, la solventacion de las observaciones emitidas por el
Organo Interno de Control y otras instancias fiscalizadoras externas a la
Dependencia.

Asesorar a la Direccion General de Recursos Humanos en la revision de las
Condiciones Generales de Trabajo y en la determinacién de convenios con el
sindicato que coadyuven a un desempefio transparente, normado y apegado a
las leyes, reglamentos y normas vigentes aplicables en materia laboral.

Coordinar los convenios que se suscriben con el sindicato con respecto a las
prestaciones laborales, sociales, educativas, deportivas y culturales.

Autorizar y verificar los movimientos de personal y cambios de adscripcion del
personal de base, solicitado por las Unidades Administrativas y/o el sindicato de
trabajadores de la Secretaria.

Determinar y emitir dictamen sobre la antigliedad laboral de los trabajadores,
para el otorgamiento del Premio Nacional de Antigiedad y otros estimulos, la
gestion de los tramites de Jubilacion, Pensiéon, Fondo de Vivienda del ISSSTE,
Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable, entre otros, asi como autorizar la
elaboracion de Hojas de Servicio Activo o del personal que causo baja.

. Coordinar y supervisar con las Unidades Administrativas involucradas en la

aplicacion del Programa de Separacién Voluntaria de los trabajadores de la
Secretaria, en apego a las normas y politicas establecidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Dirigir la integracién, actualizacién, manejo, control y seguridad de los archivos
del personal, con el fin de integrar el banco de datos institucional de la
Secretaria.

Dirigir la respuesta a requerimientos de informacion solicitada por la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, a fin de
transparentar la gestion publica, mediante la difusion de la informacion que
genera la Direccion General de Recursos Humanos.
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10.Establecer lineamientos y asesorar a las Unidades Administrativas de la
Secretaria en materia laboral en congruencia con los criterios de la Direccién
General de Normatividad y Asuntos Contenciosos Yy sobre gestiones
administrativas que contribuyan al cumplimiento y/o incumplimiento de las
obligaciones laborales contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo y la
legislacion laboral.

11.Coordinar el Programa Anual de la Comision Nacional Mixta de Escalafén con
la participacion de los representantes sindicales de la Secretaria, conforme a
las disposiciones normativas aplicables vigentes.

12. Dirigir los trabajos de la Comision Nacional Mixta Central de Seguridad e
Higiene, conforme al Reglamento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene, asi como las que se adhieren funcionalmente como enlace estas
instancias.

13.Coordinar la implementacion de los programas institucionales en la Direccion
General de Recursos Humanos, como: un Sistema de Gestion de Calidad, el
Control y la Clasificacion de Archivos, Seguimiento al Cumplimiento de Metas y
objetivos del Programa de Trabajo Anual, con la finalidad de mejorar y eficientar
los acciones y servicios que presta la Direccion General.

SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO

1. Recibir, verificar y turnar las peticiones y requerimientos de los trabajadores,
lideres sindicales y del Comité Ejecutivo Nacional de los trabajadores de la
Secretaria de Desarrollo Social, para su resolucién en relaciébn a asuntos
laborales de caracter colectivo individuales del personal sindicalizado.

2. Elaborar, coordinar e integrar los reportes en materia de estadistica y de
respuestas a las solicitudes de informacion de recursos humanos, atendiendo
las peticiones de la Oficialia Mayor o de la Unidad de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental.

3. Desarrollar y verificar la implementacion de los programas institucionales en la
Direccion General de Recursos Humanos (programa de control y clasificacion
de archivos, de red de enlaces de calidad e innovacion, un sistema de gestion
de calidad en la Direccibn General, seguimiento a metas, objetivos e
indicadores del plan estratégico de la Direccion General, actualizacién del
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inventario de servicios que presta la Direccion General) para eficientar la
operacion y el cumplimiento de los objetivos de la Direccién General.

4. Elaborar y dar respuesta a requerimientos de informacion solicitada por la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, a
fin de transparentar la gestion publica mediante la difusién de la informacion
que genera la Direccion General de Recursos Humanos.

SUBDIRECCION DE PROCESOS Y ASESORIA LEGAL

1. Coordinar los Procedimientos Administrativos Laborales y Disciplinarios
relacionados con el incumplimiento de las obligaciones, en materia laboral,
administrativas y con respecto al Servicio Profesional de Carrera.

2. Llevar a cabo diversos censos en la Dependencia con la finalidad de detectar a
diversos abogados, para asegurar el apoyo a los trabajadores respecto a la
normatividad laboral y la aplicacion de la misma, asi como diversos
planteamientos sobre esta rama del derecho y otras.

3. Establecer y coordinar la asesoria legal que solicitan los trabajadores materia
de Derecho laboral y en sus diferentes ramas.

4. Representar como instancia de enlace a la Direccibn General de Recursos
Humanos, con la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, para garantizar el acceso a toda persona a la informacion.

5. Asesorar a las Unidades Administrativas locales y foraneas de la Secretaria,
con respecto al cumplimiento de la legislacion laboral y de las Condiciones
Generales de Trabajo.

6. Asesorar a la Direccion General de Recursos Humanos en la revision de las
Condiciones Generales de Trabajo y en la determinacién de los Convenios que
se suscriben con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de
Desarrollo Social.

7. Establecer diversos criterios y demas politicas que permitan una debida
regulaciéon juridica en la aplicacion de la Normatividad del personal de la
Secretaria.

SUBDIRECCION JURIDICA LABORAL
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1. Participar y coordinar la solventacion con las Direcciones de Area de la
Direccion General de Recursos Humanos, las observaciones hechas por el
Organo Interno de Control y otras instancias fiscalizadoras externas a la
Dependencia.

2. Coordinar, supervisar y dar respuesta a los requerimientos solicitados por la
Direccibn General de Normatividad y Asuntos Contenciosos, sobre las
demandas laborales que interponen extrabajadores a esta Secretaria ante el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

3. Elaborar el Programa Anual de la Comision Nacional Mixta de Escalafon con la
participacion de los representantes Sindicales de la Secretaria, conforme al
Reglamento Interior vigente y a las Condiciones Generales de Trabajo.

4. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria en materia laboral en
congruencia con los criterios de la Direccion General de Normatividad y Asuntos
Contenciosos y sobre gestiones administrativas que contribuyan al
cumplimiento y/o incumplimiento de las obligaciones laborales contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo y la Legislacion Laboral.

5. Coordinar y supervisar sobre la recepcion, analisis y dictamen de procedencia
para el otorgamiento de las Licencias sin Goce de Sueldo, para el desempefio
de cargos de eleccion popular o para ocupar puesto de confianza en otra
Dependencia de la Administracion Federal y por asunto de caracter particular,
asi como de las llamadas especiales (Articulo 92 de las Condiciones Generales
de Trabajo).

6. Coordinar conjuntamente con la Direccién General de Organizacion el tramite
de las Solicitudes de Cambio de Adscripcion que solicitan los trabajadores de
ésta Secretaria, por el sindicato y/o por los Titulares de las Unidades
Administrativas, externo (de una Unidad Administrativa a otra), interno (de una
Direccion de area a otra, de una Subdireccion de area a otra, etc.) o grupal (por
dictamen de la Comision Nacional Mixta de Escalafén y/o por instrucciones
superiores).

7. Apoyar en la asesorias que brinda la Direccion General de Recursos Humanos
en la revision de las Condiciones Generales de Trabajo y en la determinacion
de convenios con el Sindicato que coadyuven a un desempefio transparente,
normado y apegado a las Leyes, Reglamentos y Normas vigentes aplicables en
materia laboral.
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8. Coordinar y supervisar los movimientos de personal y cambios de adscripcion
del personal de base, solicitado por las Unidades Administrativas, Servidor
Publico o el Sindicato de trabajadores del Sector Desarrollo Social.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

1. Registrar, controlar y dar seguimiento a los movimientos escalafonarios
propuestos, asi como a los acuerdos establecidos por la Comision Nacional
Mixta de Escalafon en apego a los compromisos establecidos en las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias realizadas.

2. Llevar el control y actualizar las plantillas del personal de base, interino o
provisional, ya sea local o foraneo, en estricto apego a las disposiciones
normativas establecidas por la Direccién General.

3. Analizar el otorgamiento de licencias sin goce de sueldo, que solicita el servidor
publico de la Dependencia, cotejando la aplicacion y cumplimiento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Sector Desarrollo Social.

4. Asesorar, atender y dar el seguimiento correspondiente en coordinacion con la
Direccion General de Organizacion, a las solicitudes de cambio de adscripcion
locales o fordneas del Sector Desarrollo Social, verificando cada area
involucrada que lineamientos se apliguen y se cumplan de acuerdo a los
convenios establecidos.

5. Coordinar el funcionamiento de las Comisiones Mixta Central de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, promoviendo la constitucion,
actualizacién de las Comisiones Auxiliares Mixtas de Seguridad, Higiene, Medio
Ambiente en el Trabajo, y fungir como enlace entre las Comisiones Mixtas
Estatales, Auxiliares dar seguimiento de su funcionamiento ante el ISSSTE,
conforme a las Normas, Leyes y Reglamentos establecidos en la materia.

6. Elaborar y proponer lineamientos que coadyuven a la operacion de los procesos
administrativos en materia de Riesgos de Trabajo, al servidor publico de la
Dependencia, en apego a las disposiciones normativas y legales que emitan las
areas e instancias internas y externas involucradas.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS LABORALES
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1. Coordinar y supervisar que la glosa de los expedientes personales se lleve a
cabo conforme los lineamientos establecidos, asi como la integracion, el
cuidado, acomodo y resguardo se lleve de forma adecuada en el espacio fisico
designado para su archivo.

2. Coordinar la atencion y asesoria de los servidores publicos del Sector
Desarrollo Social, con la finalidad de canalizar sus requerimientos ante las
instancias correspondientes (ISSSTE, METLIFE, FOVISSSTE) en apego a las
disposiciones normativas correspondientes.

3. Coordinar y supervisar la elaboracion de las Hojas Unicas de Servicios
solicitadas por los servidores publicos de la Dependencia (locales o foraneos),
sindicato o por ex servidores publicos para el otorgamiento de diversas
prestaciones ante otra instancia gubernamental.

4. Coordinar la adjudicacion del Premio Nacional de Antigliedad, de los servidores
publicos en esta Dependencia, Programa de Retiro Voluntario, Unificacion de
Fondos y Préstamos de Vivienda, con la finalidad de que se apliquen en apego
a las disposiciones normativas vigentes.

DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

1. Administrar y controlar los expedientes personales de los trabajadores, asi
como llevar el control de las entradas y salidas por préstamo de los mismos a
las Unidades Administrativas y de los envios al archivo muerto.

2. Elaborar las Hojas Unicas de Servicios solicitadas por los trabajadores,
Delegaciones Estatales, Sindicato o extrabajadores para tramites ante el
ISSSTE, METLIFE, FOVISSSTE, SAR y en su caso ante alguna Dependencia
gubernamental.

3. Determinar el célculo para la elaboracion de antigiiedades de los trabajadores
de la Secretaria para el otorgamiento del Premio Nacional de Antigledad,
Programa de Retiro Voluntario, Unificacibn de Fondos, Préstamos para
Vivienda y Quinquenios.
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DIRECCION DE COMUNICACION INTERNA Y PRESTACIONES SOCIALES

1. Dirigir y coordinar la operacion del “Centro de Desarrollo Infantil” y la Escuela
Primaria “Montes Azules” para los hijos de los trabajadores.

2. Solicitar y comprobar el presupuesto anual destinado para la realizacion de
actividades de Comunicacion Interna y Prestaciones Sociales en la Secretaria
de Desarrollo Social.

3. Determinar las Politicas y Lineamientos de Comunicacion Interna, Imagen
Institucional, Prestaciones Sociales, actividades educativas, deportivas,
culturales y recreativas.

4. Dirigir y coordinar el Programa de Comunicacion Interna de la Secretaria de
Desarrollo Social.

5. Coordinar el Programa Anual de Prestaciones Sociales y actividades
deportivas, culturales y recreativas para los trabajadores de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS Y LOS SERVICIOS MEDICOS

1. Elaborar, planear, programar y evaluar los programas de la coordinacién y
supervision de los servicios que se proporcionan en los Centros Educativos.

2. Elaborar un diagnéstico de necesidades de infraestructura, mobiliario, equipo,
material y medicamentos en los Centros Educativos.

3. Asegurar que en las areas de los Centros Educativos cuenten con el personal
indicado para desarrollar el Programa de Actividades.

4. Elaborar un diagnostico de necesidades de infraestructura, mobiliario, equipo,
material y medicamentos en los Centros de Salud.

5. Elaborar, planear, programar y evaluar los programas de la coordinacion y
supervision de los servicios que se proporcionan en los Centros de Salud.

6. Asegurar que los seis Centros de Salud instalados en oficinas centrales cuenten
con el personal médico, odontolégico, psicolégico y de trabajo social, necesario
para atender a una poblacion aproximada de 3,500 trabajadores.

7. Recibir y resolver las solicitudes del SNTSEDESOL.

Fecha: 19 de diciembre del 2008
Péagina 36 de 58

Oficialia Mayor

Direccién General de Organizacion



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

8. Planear, programar y gestionar la adquisicion de mobiliario, equipo, material y
medicamentos, para los Centros Educativos y de Salud, asi como su adecuado
mantenimiento.

9. Planear, programar y gestionar ante Instituciones de caracter publico y privado,
el apoyo para proporcionar actividades médicas enfocadas a la medicina
preventiva, en beneficio de los trabajadores de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE CENTROS EDUCATIVOS

1. Programar las actividades del "Centro de Desarrollo Infantil" y la escuela
primaria "Montes Azules" de la SEDESOL.

2. Calcular el cuadro anual de necesidades de los eventos especiales de los
centros educativos: "Centro de Desarrollo Infantil" y escuela primaria "Montes
Azules" de la SEDESOL.

3. Analizar la estructura educativa autorizada y recomendar en su caso las
modificaciones pertinentes de acuerdo a los recursos disponibles.

4. Ejecutar y comprobar el presupuesto asignado a los centros educativos: "Centro
de Desarrollo Infantil" y la escuela primaria "Montes Azules" de la SEDESOL.

5. Presentar propuestas de actividades educativo-asistenciales que garanticen el
desarrollo armonico de los hijos de los trabajadores de la SEDESOL.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA

1. Analizar, disefiar y desarrollar politicas y lineamientos de comunicacion interna
aplicables a todo el personal de la SEDESOL con el fin de regular éstas y
fortalecer entre el personal de la Secretaria el sentido de pertenencia y un
mayor involucramiento, con base en la Norma que establece el Esquema
General para la Implantacion de Sistemas de Comunicacion Interna en la
Administracion Puablica Federal Centralizada y en el Reglamento Interior de la
SEDESOL.

2. Elaborar, planear, programas, difundir y evaluar el programa de comunicacion
interna, eje de enlace entre las Direcciones de la SEDESOL, Dependencias y
Organismos. (Fraccion Xl del articulo 31 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Social).

Fecha: 19 de diciembre del 2008
Péagina 37 de 58

Oficialia Mayor

Direccién General de Organizacion



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

3. Disefiar y difundir la informacion que requieran los usuarios servicio que son
todos los trabajadores de la Secretaria. (Fraccién XllI del articulo 31 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Manual de
Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos).

4. Disefiar, implementar y mantener campafas de difusion internas con el fin de
promover la informacién relevante y la participacion del personal de la
Secretaria. (Norma que establece el Esquema General para la Implantacion de
Sistemas de Comunicacion Interna en la Administracion Publica Federal
Centralizada, Fraccion Xl del articulo 31 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Social y Manual de Organizacion de la Direccion
General de Recursos Humanos).

5. Elaborar, disefiar, implementar y controlar los medios de difusion existentes al
interior de la SEDESOL. (tableros de aviso, correo electronico, y boletin
mensual en version impresa y electronica). (Norma que establece el Esquema
General para la Implantacion de Sistemas de Comunicacion Interna en la
Administracion Publica Federal Centralizada, Fraccién Xl del articulo 31 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y Manual de
Organizacioén de la Direccion General de Recursos Humanos).

6. Disefiar, imprimir y colocar sefializacion informativa en los inmuebles de la
SEDESOL, en congruencia con las NOM-026-STPS-198, NOM-002-STPS-
2002, EL MANUAL CONTIGO "PARA COMUNICACION MASIVA" Y
ELMANUAL DE IDENTIDAD GRAFICA SEDESOL.

7. Gestionar las acciones necesarias con base en la evaluacion de los recursos
requeridos para la ejecucion del programa. (MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS).

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y EVENTOS ESPECIALES

1. Administrar el Programa de Prestaciones Sociales, asi como, dar seguimiento a
la ejecucidn del presupuesto anual asignado, respecto a las prestaciones
sociales que la Secretaria otorga a los trabajadores.

2. Coordinar la realizacion de las actividades en materia de prestaciones sociales,
deporte, cultura y recreacion para el personal de la Secretaria.

3. Administrar la operacion de la Escuela Primaria “Montes Azules” y del “Centro
de Desarrollo Infantil” de la SEDESOL, coordinar acciones con las
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Dependencias del sector, a fin de cumplir con los objetivos y estandares de
calidad del Plan Nacional de Educacién Basica y de Educacion Inicial.

4. Supervisar la elaboracion de Convenios de Colaboracién con instituciones del
sector publico y privado, orientados al apoyo de la economia de los
trabajadores.

5. Establecer los Lineamientos para el otorgamiento de prestaciones educativas,
culturales, recreativas y deportivas a los trabajadores de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

1. Presentar para su aprobacion el Programa Anual y los presupuestos para la
realizacion de las actividades deportivas y recreativas.

2. Realizar y operar las actividades deportivas y recreativas establecidas en las
Condiciones Generales para los trabajadores.

3. Operar la realizacion técnica de los Juegos Deportivos Nacionales de los
Trabajadores, asi como, registrar a los equipos deportivos participantes.

4. Operar Convenios de Colaboracion deportivo-recreativas con otras
Dependencias del sector publico y privado.

5. Realizar programas orientados a favorecer una cultura para la practica
deportiva y recreativa, asi como, fomentar la integracion de equipos deportivos
entre los trabajadores de esta Secretaria.
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DIRECCION DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

1. Coordinar y supervisar la operacion del sistema de profesionalizacion en la
Secretaria de Desarrollo Social, asi como, los érganos colegiados en la materia,
en apego a la normatividad que para el efecto emita la Secretaria de la Funcién
Publica por conducto de la Unidad de Servicio Profesional y Recursos Humanos
de la Administracion Publica Federal.

2. Establecer la definicidn de los perfiles y capacidades de los puestos del Servicio
Profesional de Carrera en coordinacion con la Direccion General de
Organizacién y las Unidades Administrativas de la Secretaria.

3. Convocar al concurso de las plazas vacantes dentro del marco del Servicio
Profesional de Carrera, conforme al reporte que emite la Direccion General de
Organizacién y a los requerimientos de las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

4. Evaluar y validar los movimientos del personal de los puestos comprendidos en
el Servicio Profesional de Carrera, conforme a las politicas, normas, criterios y
procedimientos establecidos, en coordinacion con las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

5. Administrar el Registro Unico de Servidores Publicos de la Secretaria, en
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la
Administracion Publica Federal, para actualizar la informacién relativa a los
funcionarios comprendidos dentro del marco del Servicio Profesional de
Carrera.

6. Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la
Secretaria a través de la aplicacion de instrumentos y lineamientos establecidos
por la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

7. Dirigir el programa anual de capacitacion y el proceso de certificacion de
capacidades para los servidores publicos del Servicio Profesional de Carrera de
la Secretaria en apego a lo establecido por las instituciones competentes.

8. Establecer los planes de carrera y proyectos de desarrollo profesional para los
servidores publicos de la Secretaria conforme a lo establecido en el Servicio
Profesional de Carrera.

9. Administrar la operacion de los subsistemas del servicio profesional de carrera
a fin de conformar la documentacion soporte y evidencias para la permanencia
0 separacion de los servidores publicos de carrera.
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10.Coordinar la operacion del sistema de estimulos y recompensas civiles del
personal de base y confianza de la Secretaria y sus Organos Administrativos
Desconcentrados en apego a la Ley en la materia.

11.Coordinar la integracion de la comision mixta de capacitacion, en apego a la
normatividad vigente, a fin de coordinar el programa anual de capacitacion para
el personal sindicalizado con base en los acuerdos establecidos en la misma.

12.Supervisar el programa de servicio social y practicas profesionales, que la
Secretaria de Desarrollo Social oferta a las instituciones educativas para
atender los requerimientos de la operacion en las Unidades Administrativas de
la Secretaria.

13. Solicitar y comprobar la asignacion de presupuesto asignado a la Direccion de
area, a fin de cumplir con los objetivos de los diferentes programas de
capacitacion y desarrollo de personal de la Dependencia.

SUBDIRECCION DE INGRESO

1. Coordinar la operacion del Subsistema de Ingreso en el marco del Servicio
Profesional de Carrera para cubrir plazas vacantes de las Unidades
Administrativas de la Dependencia.

2. Coordinar con el Area de Recursos Humanos, de la Secretaria de Desarrollo
Social, la contratacion del personal, entrega de nombramientos de los
servidores publicos de carrera autorizados.

3. Supervisar los Proyectos de Convocatoria Publica y Abierta de los concursos,
en coordinacién con las Unidades Administrativas para su presentacion al
Comité Técnico de Seleccion.

4. Asesorar y revisar la Elaboracion de Perfiles, Descripcion de Puestos, con la
coordinacion de la Direccion General de Organizacién, e Instrumentos de
Evaluaciéon de Capacidades Técnicas en apego a lo establecido por la
Secretaria de la Funcién Publica.

5. Coordinar el Programa del Servicio Social y practicas profesionales en la
Secretaria de Desarrollo Social, para apoyar las actividades que realizan las
Unidades Administrativas.

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO

Fecha: 19 de diciembre del 2008
Péagina 41 de 58

Oficialia Mayor

Direccién General de Organizacion



MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

1. Coordinar la operacién de los subsistemas de planeacion de recursos humanos,
desarrollo profesional y evaluacion del desempefio, en el marco del servicio
profesional de carrera.

2. Desarrollar las descripciones y perfiles de puestos de las plazas vacantes que
se generen en la Secretaria, en coordinacion con la Direccion General de
Organizacién, para someterlos al Comité de Profesionalizacion para su
validacién y autorizacion correspondiente.

3. Coordinar los programas de desarrollo profesional de los servidores publicos
alineados a los planes individuales de carrera y trayectoria autorizados.

4. Supervisar la aplicacion de instrumentos y lineamientos establecidos por la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la operacién del proceso de Evaluacién
del Desempefio de los Servidores Publicos de Carrera.

5. Verificar que los movimientos del personal que ocupa puestos comprendidos en
el Servicio Profesional de Carrera estén de acuerdo al Subsistema de
Desarrollo Profesional implementado por la Secretaria de la Funcién Publica.

6. Coordinar el Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP), asi como, informar
peribdicamente a la Secretaria de la Funcién Publica el estatus que guarda el
Sistema en la Secretaria.

7. Establecer procedimientos y mecanismos para el desarrollo de Planes
Individuales de Carrera, para promover al personal a un nivel jerarquico
superior, asi como para realizar movimientos laterales y ascendentes de los
Servidores publicosde Carrera.

8. Coordinar la implementacion del Sistema Estimulos y Recompensas Civiles
(SERC) a los trabajadores operativos, confianza, base y de honorarios de
acuerdo a la norma emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Operar e integrar los resultados del Sistema de Evaluacion del Desempefio
para la Planeacion de los Recursos Humanos, Planes Individuales de Carrera y
para efecto de la capacitacion de acuerdo a las necesidades del Sector
Desarrollo Social y en apego a la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
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2. Instalar métodos, programas y sistemas para la Evaluacién del Desempefio
Laboral, de conformidad con lo dispuesto por la Ley del Servicio Profesional de
Carrera y su Reglamento.

3. Proporcionar informacién requerida y autorizada sobre los resultados obtenidos
en el Proceso de Evaluacion de los servidores publicos de carrera.

4. Apoyar en la elaboracion de Perfiles de Puestos de las plazas vacantes del
Sector Desarrollo Social.

5. Registrar los resultados de las evaluaciones sobre el Sistema para la
Planeacion de los Recursos Humanos, Planes Individuales de Carrera y para
efecto de la capacitacidbn que se requiera cubrir en el &mbito de las Unidades
Administrativas.

6. Programar el otorgamiento de reconocimientos, incentivos y estimulos a los
servidores publicos de carrera.

7. Operar el Sistema de Estimulos y Recompensas civiles (SERC) que se aplican
a los servidores publicos de base y confianza-operativo del Sector Desarrollo
Social.

SUBDIRECCION DE CAPACITACION

1. Planear, organizar, desarrollar y controlar el sistema integral de capacitacion y
certificacion, con base en los lineamientos normativos que emitan las
Secretarias de la Funcion Publica y la de Hacienda y Crédito Publico, sistema
integral de gestion de empresas de capacitacion, diagnéstico integral de
necesidades de capacitacion, historial de capacitacion, deteccion de
necesidades de capacitacion, apoyo de becas y apoyos institucionales.

2. Supervisar la atencion de cada una de las necesidades y requerimientos que en
materia de capacitacion presenten las diferentes Unidades Administrativas que
conforman la Secretaria de Desarrollo Social, verificando por medio de
cuestionarios la aplicacion.

3. Supervisar y verificar los movimientos del personal de los puestos
comprendidos en el servicio profesional de carrera, conforme a las politicas,
normas, criterios y procedimientos establecidos en materia de capacitacion.

4. Elaborar, coordinar y dar seguimiento al programa anual de capacitacion y
certificacion de capacidades para el personal comprendido en el servicio
profesional de carrera de esta Secretaria.
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Establecer contratos y convenios con instituciones educativas, centros de
investigacion, organismos publicos y privados que ofrezcan servicios de
capacitacion, formacién y desarrollo para el personal de la Dependencia.

Evaluar y supervisar la informacién soporte que en materia de capacitacion y
certificacion que generen las instituciones privadas y prestadores de servicios
educativos para la comprobacién del gasto.

Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones que en materia de
capacitacion establezca la comision mixta, conforme a la normatividad y
lineamientos vigentes, con el fin de operar eficientemente el proceso.

Formular en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos, el pretecho
presupuestal anual y dar seguimiento a las metas presupuestarias
institucionales establecidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, y
elaborar la Cuenta Publica Federal.

Coordinar y asesorar en la descripcion de capacidades técnicas especificas, y
en el disefio de pruebas y elaboracién de reactivos de las capacidades, en las
areas sustantivas de la Secretaria.

Elaborar, coordinar y dar seguimiento al programa anual de capacitacion para el
personal sindicalizado, confianza operativo y de libre designacion de esta
Secretaria y sus Organos Administrativos Desconcentrados.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y CERTIFICACION

1.

Comunicar y difundir la metodologia para la descripcion de Capacidades
Técnicas Especificas en el disefio de pruebas, en las areas sustantivas de la
Secretaria.

Programar, operar y ejecutar las acciones formativas y la certificacion de las
mismas, de acuerdo a las necesidades y requerimientos de capacitacion de los
funcionarios publicos, de esta Secretaria en base en los Lineamientos
Normativos que emita la Secretaria de la Funcion Publica y la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Registrar la informaciébn que en materia de Capacitacion y Certificacion se
generen de cada accion formativa.

Operar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion y Adiestramiento, asi
como desarrollar las acciones formativas y administrativas derivadas del mismo.
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5. Ejecutar las resoluciones y acuerdos que la Comisién Mixta de Capacitacion
establezca en materia de capacitacion.

6. Calcular el Presupuesto Anual destinado a cubrir acciones formativas del
personal sindicalizado y de confianza del Sector Desarrollo Social.

7. Realizar y operar el Programa Anual de Certificacion de Capacidades del
personal en puestos comprendidos en el Servicio Profesional de Carrera,
conforme a las Politicas, Normas, Criterios y Procedimientos establecidos en la
materia.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1. Planear la operacion de los tramites presupuestales y rendicién de cuentas a
las diferentes instituciones externas para dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

2. Verificar que los pagos al personal se efectien de manera oportuna conforme a
la plantilla de personal activo.

3. Coordinar la adecuada operacién de los movimientos del personal, asi como
definir las relaciones entre las areas de control y operacion del pago, con objeto
de mantener el control entre los movimientos generados y pagos efectuados.

4. Supervisar la contratacion de los servidores publicos de carrera en coordinacion
con la Direccion de Servicio Profesional de Carrera en apego a las
disposiciones normativas vigentes.

5. Planear y supervisar el ejercicio del gasto publico en materia de servicios
personales para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

6. Supervisar y controlar las acciones de contratacidn, promocién y baja del
personal adscrito a la Secretaria.

7. Verificar que los tramites y gestiones en cuanto al presupuesto para servicios
personales se efectien en tiempo y forma ante las diferentes instancias
normativas.

8. Coordinar la operacion del Sistema General de Control de Asistencia del
personal de la Secretaria de Desarrollo Social, eficientando su funcionamiento.

9. Coordinar la gestion de las prestaciones economicas al personal de
conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo, asi como, coordinar los
tramites para el otorgamiento del pago de las mismas.

10. Coordinar el pago de premios, estimulos y reconocimientos al personal, para
dar cumplimiento a las Condiciones Generales de Trabajo.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA LABORAL

1. Administrar el sistema del control de asistencia del personal de base hasta nivel
10, confianza operativo, aplicando las disposiciones normativas vigente.
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Administrar y controlar el otorgamiento de licencias con goce de sueldo
conforme a las disposiciones normativas, ya sea para el tramite de titulacion,
por afios de servicio, sindicales, prejubilatorias, médicas y de matrimonio.

Administrar y controlar el otorgamiento de tolerancias de horario, conforme a las
disposiciones normativas, para el personal de la Dependencia.

Administrar y controlar el otorgamiento de préstamos complementarios y a corto
plazo para el personal de confianza de la Dependencia, a través del Instituto de
Seguridad de Servicios Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado.

Administrar el otorgamiento de los estimulos a los trabajadores de base y
confianza operativo (empleado del mes) en base a la normatividad aplicable,
estimulos: puntualidad y asistencia trimestral, empleado del mes, notas buenas,
dia de la madre, dia del maestro, dia del nifio, dias econémicos.

Coordinar el otorgamiento de las diferentes prestaciones laborales a los
trabajadores con fundamento en la normatividad aplicable, prestaciones:
titulacion, adquisicion de lentes, adquisicidn de protesis, ayuda de guarderia,
pago por defuncion de servidor publico, reduccion de jornada laboral por
lactancia, cuidados maternos y becas para hijos de trabajadores.

SUBDIRECCION DE APOYO A RECURSOS HUMANOS

1.

2.

Supervisar y coordinar la integracion de informacién, datos y requerimientos de
las diferentes areas de la Direccion General de Recursos Humanos y areas
corresponsales para el disefio y establecimiento del Sistema Integral de
Recursos Humanos.

Verificar la operaciéon y actualizaciébn del Sistema Integral de Recursos
Humanos con base en las demandas y necesidades de las diferentes areas de
la Direccion General de Recursos Humanos y areas corresponsales.

Supervisar el disefio y establecimiento de mecanismos y procedimientos
necesarios que permitan la integracion y actualizacién permanente de la base
de datos personales de los trabajadores de la Secretaria.

Coordinar la realizacion de estudios técnicos que permitan determinar el
establecimiento de mecanismos y procedimientos para una mejor coordinacion
con las diferentes Unidades Administrativas a nivel local y foraneo, en lo
referente a recursos humanos.
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5. Disefiar y proponer politicas y lineamientos en materia de administracion de
servicios al personal para su establecimiento y verificar el cumplimiento de las
mismas.

SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS

1. Coordinar el tramite e inscripcion a los seguros de gastos médicos mayores,
seguro de separacion individualizado y seguro colectivo de los trabajadores de
la Secretaria, de acuerdo a la normatividad aplicable e informar a los
trabajadores de nuevo ingreso.

2. Coordinar el tramite de filiacion o media filiacion del personal de nuevo ingreso
con la finalidad de que sea dado de alta como Servidor Publico Federal ante la
Secretaria de la Funcion Publica.

3. Coordinar la inscripcion del personal de la Dependencia, para los sorteos de
créditos hipotecarios del Fondo de Vivienda ante el Instituto de Seguridad de
Servicios Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado.

4. Formular el pago del seguro de separacion individualizada a los servidores
publicos, generando el desglose detallado por cada trabajador.

5. Expedir los gafetes y credenciales al personal de nuevo ingreso o a los que
hayan tenido algin cambio de adscripcion o extravio de la misma.

6. Supervisar que se lleven a cabo oportunamente los movimientos afiliatorios,
altas, bajas y modificaciones salariales en el a&mbito local ante el Instituto de
Seguridad de Servicios Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado,
asi como el pago de quinquenios y constancias de percepciones y retenciones.

7. Revisar la expedicion de Constancias del Servicio Activo de los trabajadores de
la Secretaria que lo soliciten, para efectuar diversos tramites ante las instancias
correspondientes.

8. Coordinar y verificar la actualizacién del padrén de los dias de reyes, del nifio y
de la madre, para la prestacion correspondiente en apego a las Condiciones
Generales de Trabajo.

9. Supervisar los reportes y conciliacién a terceros del pago de las prestaciones de
los descuentos a cada trabajador del Sector Desarrollo Social.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PRESTACIONES

1. Supervisar la gestion de los Seguros de Gastos Médicos Mayores, de Vida y de
Separacion Individualizada, de acuerdo a las disposiciones normativas
establecidas en la materia.

2. Programar y realizar los trdmites y gestiones necesarias para inscripciones y
actualizaciones del Sistema de Ahorro para el Retiro, ante el Instituto de
Seguridad de Servicios Sociales para los Trabajadores al Servicio del Estado.

3. Registrar y gestionar los cambios de la Clave Unica de Registro de Poblacion y
del Registro Federal de Contribuyentes, para el correcto registro de datos de los
servidores publicos de la Dependencia y dar cumplimiento a la normatividad
aplicable correspondiente.

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

1. Coordinar los tramites necesarios para efectuar los pagos de sueldos y
prestaciones a los trabajadores de la Secretaria.

2. Verificar la recepcion de recursos por parte de la Tesoreria de la Federacion,
relativos al capitulo 1000 de "servicios personales”.

3. Verificar que se realice la devolucién a la Tesoreria de la Federacion de los
recursos presupuestarios derivados de remanentes de fondos y formular los
informes correspondientes respecto a los intereses generados en las cuentas
productivas.

4. Planear el anteproyecto de presupuesto anual del programa del capitulo 1000,
correspondiente a servicios personales, de la Secretaria de Desarrollo Social
con apego a la plantilla autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

5. Consolidar el informe anual de la Cuenta Publica del Capitulo 1000, (Servicios
Personales) y de los Capitulos 2000, 3000 y 7000 en los rubros relacionados
con los recursos humanos.

6. Supervisar la aplicacion de las afectaciones presupuestarias externas e internas
relacionadas con reestructuraciones, aumento salarial, sobregiros, programa de
separacion voluntaria, renivelaciones, cambios de adscripcion, ampliaciones
liquidas y devoluciones al Ramo 23.
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Supervisar y autorizar los pagos derivados del Programa de Separacion
Voluntaria al personal que lo conforma el Sector Desarrollo Social, finiquitando.

Administrar las Cuentas Bancarias, coordinando la elaboracion de cheques y
las transferencias electrénicas para el pago de servicios personales de la
Secretaria.

Supervisar y controlar los pagos a terceros institucionales derivados de las
retenciones hechas a los servidores publicos del Sector Desarrollo Social.

10. Administrar el Presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico para la Secretaria de Desarrollo Social en el Capitulo 1000, Servicios
Personales, a nivel local y foraneo, asi como realizar las conciliaciones
presupuestales correspondientes.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Coordinar el presupuesto en sus fases de anteproyecto y proyecto y su
ejercicio, (capitulos 2000,3000 y 7000), en materia de recursos humanos.

Controlar y ejercer los recursos destinados al fondo rotatorio de la DGRH.

Generar la emisidbn de diversos reportes financieros y presupuestales
relacionados con el area de recursos humanos.

SUBDIRECCION DE PAGOS

1.

Supervisar y verificar la aplicacién de los movimientos del personal (altas, bajas
y cambios de adscripcién tanto del personal de estructura como de honorarios)
en el Sistema de Némina.

Supervisar que la tramitacion de los pagos de remuneraciones, y demas
prestaciones econdmicas al personal de estructura, local y foraneo, se realicen
de acuerdo al procedimiento, normatividad vigente y a la documentacion
soporte recibida.

Coordinar la realizacion de estudios técnicos que permitan determinar la
factibilidad y automatizacién para el Proceso de Pago de Remuneraciones.

Coordinar la elaboracion de los diferentes reportes generados de la Némina
para su ejecucion del personal integrado al Sector Desarrollo Social.
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5. Coordinar y programar la integracion de informes estadisticos de las
remuneraciones y retenciones de los trabajadores a fin de dar a conocer el
avance del ejercicio.

6. Coordinar la presentacion de la declaracion informativa, asi como la elaboracion
de las Constancias de Sueldos, Salarios, Viaticos, Conceptos Asimilados y
Crédito al Salario, ante diversas instancias de la Secretaria.

7. Supervisar que los compromisos contraidos con terceras instituciones se
apliquen y/o cancelen a los servidores publicos conforme a la normatividad y la
documentacion soporte.

8. Supervisar que el tramite del pago a que tienen derecho los trabajadores
contratados por honorarios, en el ambito local y foraneo de la Secretaria de
Desarrollo Social, se realicen conforme a las disposiciones normativas vigentes.

9. Administrar el Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) de los trabajadores al
servicio del estado, local y forAneo de la Secretaria en apego a la normatividad
establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

10. Coordinar el cumplimiento de la prestacion del Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR) de los servidores publicos de la Dependencia.

11.Supervisar el pago para los trabajadores de la Secretaria que estan
incorporados al Programa de Separacion Voluntaria.

DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS

1. Analizar las implicaciones legales y fiscales, aplicables en la elaboracion de las
noéminas a nivel local y foraneo del Sector Desarrollo Social.

2. Realizar los informes relacionados con los Procesos del Sistema de Ahorro para
el Retiro de los trabajadores del ambito local de la Secretaria de Desarrollo
Social para su control.

3. Realizar la elaboracién y entrega de las Constancias de Percepciones y
Retenciones al personal en el ambito local, para que los empleados SEDESOL
realicen los tramites correspondientes con oportunidad.

4. Calcular el pago del personal que conforma el Programa de Separacion
Voluntaria e integrar la documentacibn soporte para los tramites
correspondientes.
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5. Realizar el pago de la prestacion del Sistema de Ahorro para el Retiro y al
Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores al Servicio del Estado de acuerdo a la normatividad aplicable.

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONTROL DE PAGOS

1. Proporcionar la informacion conciliada de los radicados contra los ejercidos,
para el pago de los trabajadores contratados por honorarios, a nivel local y
foraneo en el Sector Desarrollo Social.

2. Analizar y registrar la informacion de los Contratos de Honorarios en el Sistema
de Ndéminas, para procesar el pago ante las areas involucradas del Sector
Desarrollo Social.

3. Proporcionar los importes para la radicacion de los recursos a las Delegaciones
SEDESOL, para el pago de personal contratado como Prestador de Servicios
Profesionales.

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

1. Registrar los movimientos de personal (altas, bajas y cambios de adscripcion,
tanto del personal de estructura como de honorarios) en el Sistema de Nomina
de la Dependencia.

2. Realizar reportes de los diversos movimientos aplicados en la Némina para la
integracion de informes de avance en el ejercicio presupuestal del capitulo de
servicios personales del Sector Desarrollo Social.

3. Realizar el andlisis de la antigliedad de los servidores publicos de la Secretaria,
para el calculo y tramite de pago de aguinaldo y prima vacacional.

DEPARTAMENTO DE PROCESO DE NOMINA

1. Realizar los Procesos de Generacion y Calculo de la Némina y los Reportes
elaborados para su validacién correspondiente ante las areas involucradas del
Sector Desarrollo Social.
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2. Ejecutar la aplicacion de los diferentes movimientos que inciden en los pagos
y/o descuentos de los trabajadores sustentados en los compromisos contraidos
con terceras instituciones y documentacion soporte.

3. Supervisar que se efectien las transferencias por concepto de pagos y
radicacion de recursos a nivel nacional de la Secretaria.

4. Supervisar estudios técnicos que permitan determinar la factibilidad y
automatizacién para el Proceso de Pago de Remuneraciones en el Sistema
Integral de Administracion de Personal.

5. Realizar la solicitud de los recursos presupuestales para el pago de la Nomina
en cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

6. Programar y realizar los tramites y registros correspondientes para el pago del
Fondo de Ahorro Capitalizable a nivel nacional en apego a los Lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

1. Supervisar que se gestione oportunamente la contratacién de personal de base,
confianza y honorarios de conformidad con los requerimientos y necesidades de
las Unidades Administrativas.

2. Coordinar la integracion de los expedientes del personal de nuevo ingreso,
contando con un acervo documental oportuno, para proponer segun sea el
caso, asi como cubrir requerimientos de las Unidades Administrativas de la
Dependencia.

3. Coordinar que se lleven a cabo oportunamente los avisos de Baja del Personal
de las diferentes Unidades Administrativas del Sector Central, para que no
generen pagos indebidos.

4. Coordinar que se lleven a cabo las validaciones a las pre-néminas tanto de

personal de estructura como de honorarios para el tramite del pago
correspondiente y su distribucion.

5. Coordinar que se efectien las liquidaciones de Néminas, para controlar los
pagos al personal de las Unidades Administrativas del Sector Central.

6. Coordinar y verificar la elaboracibn oportuna de las Constancias de
Nombramiento y asignacién de remuneraciones del personal.
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7. Verificar que las solicitudes de Contratos de Servicios Profesionales de las
Unidades Administrativas del Sector Central, cumplan con la documentacion
requerida para su oportuna gestion ante las areas involucradas de la
Dependencia.

DEPARTAMENTO DE CONTRATACION Y REGISTRO

1. Analizar la procedencia de las solicitudes de contratacion de personal bajo el
régimen de Servicios Profesionales.

2. Verificar las validaciones correspondientes a las pre-nédminas de personal de
estructura y de servicios profesionales, garantizando la adecuada emision de
los pagos correspondientes.

3. Coordinar la recepcion y distribucién de los pagos al personal de estructura y
honorarios, ubicados en los diferentes inmuebles de la Secretaria, asi como la
liquidacion de Nominas.

4. Operar la entrega de los pagos de las diferentes prestaciones y servicios a que
tienen derecho los trabajadores en base a las Condiciones Generales de
Trabajo.

5. Programar y ejecutar mecanismos para la elaboracion de las Constancias de
Nombramiento, asignacion de remuneraciones del personal de nuevo ingreso y
promocion.

6. Gestionar la formalizacion de los Contratos Prestacion de Servicios
Profesionales, ante las diferentes areas involucradas, con la finalidad de contar
con el instrumento debidamente validado.
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y SEGURIDAD

1. Establecer los Lineamientos y Normatividad que contribuyan a mejorar los
Sistemas de Seguridad Interna en las instalaciones de la Secretaria.

2. Administrar los Procedimientos de Control y Trafico de visitantes, proveedores,
personal, materiales, equipos y vehiculos en instalaciones de la Secretaria.

3. Planear y coordinar las acciones encaminadas para la oportuna deteccion y
andlisis permanente de situaciones externas e internas, que vulneren el normal
funcionamiento de las actividades del personal y operaciones de los inmuebles
de la Secretaria.

4. Coordinar acciones con Dependencias e Instituciones en materia de seguridad
tanto Federales, Estatales y Municipales para el resguardo del personal y
bienes de la Secretaria.

5. Planear medidas preventivas de seguridad encaminadas a disminuir los riesgos
para el personal de la Secretaria tales como: rutas de evacuacion, equipo de
seguridad, sefalética, recorridos de deteccion de riesgos, educacion en la
prevencion.

6. Coordinar los Servicios Médicos con los que cuenta la Secretaria, a nivel
central, a fin de otorgar atencion médica de primer nivel, medicina preventiva y
urgencias que mejoren los niveles de bienestar integral y calidad de vida de los
servidores publicos y de sus hijos en los Centros Educativos.

7. Solicitar y comprobar el Presupuesto Anual asignado para desarrollar acciones
de seguridad y proteccion civil en la Secretaria de Desarrollo Social.

8. Coordinar el Programa Interno de Proteccion Civil de cada uno de los inmuebles
y Delegaciones Estatales de la Secretaria, segun las Leyes, Normas y
Reglamentos vigentes en la materia.

9. Coordinar las acciones de la Unidad Interna de Proteccion Civil, para
salvaguardar la integridad fisica del personal de la Secretaria, asi como el de
sus inmuebles.

10. Coordinar la conformacion de las Brigadas de Emergencia con personal de la
Secretaria tanto en Oficinas Centrales como en Delegaciones Estatales.

11.Planear Campafias de Medicina Preventiva, acciones de atencion médica de
primer nivel y atencién oportuna de urgencias para el bienestar del personal de
la Secretaria de Desarrollo Social.
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SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

1. Elaborar el programa interno de proteccion civil de cada uno de los inmuebles, a
nivel central como en las Delegaciones Estatales de la Secretaria, segun las
leyes, normas y reglamentos vigentes en la materia.

2. Supervisar las acciones de la Unidad Interna de Proteccion Civil, para
salvaguardar la integridad fisica del personal de la Secretaria, asi como el de
sus inmuebles.

3. Supervisar los servicios médicos con los que cuenta la Secretaria, a nivel
central, a fin de otorgar atencion médica de primer nivel, medicina preventiva y
urgencias que mejoren los niveles de bienestar integral y calidad de vida de los
servidores publicos y de sus hijos en los centros educativos.

4. Verificar la conformacion de las brigadas de emergencia con personal de la
Secretaria, tanto en oficinas centrales como en Delegaciones Estatales.

5. Supervisar la aplicacion de medidas preventivas de proteccion civil,
encaminadas a disminuir los riesgos para el personal de la Secretaria, tales
como: rutas de evacuacion, equipo de seguridad, sefalética, recorridos de
deteccion de riesgos, educacion en la prevencion.

6. Programar Campanas de Medicina Preventiva, acciones de atencion medica de
primer nivel y atencion oportuna de urgencia.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL

1. Operar el programa interno de proteccion civil de cada uno de los inmuebles,
tanto a nivel central como en las delegaciones federales de la Secretaria, segun
las leyes, normas y reglamentos vigentes en la materia.

2. Operar medidas preventivas de proteccion civil, encaminadas a disminuir los
riesgos para el personal de la Secretaria, tales como: rutas de evacuacion,
equipo de seguridad, sefial ética, recorridos de deteccion de riesgos, educacion
en la prevencion.

3. Operar la conformacion de las Brigadas de Emergencia y acciones de
proteccién civil con personal de la Dependencia, tanto en Oficinas Centrales
como en Delegaciones Estatales, para salvaguardar al personal y los inmuebles
de la Secretaria.
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Proporcionar Servicios Médicos, a nivel central, a fin de otorgar atencion médica
de primer nivel, medicina preventiva y urgencias que mejoren los niveles de
bienestar integral y calidad de vida de los servidores publicos y de sus hijos en
los Centros Educativos.

Realizar Campafias de Medicina Preventiva, acciones de atencion médica de
primer nivel y atencion oportuna de urgencia.

SUBDIRECCION DE SEGURIDAD

1.

2.

Desarrollar y difundir los lineamientos y la normatividad que contribuyan a
mejorar los sistemas de seguridad interna en las instalaciones de la Secretaria.

Coordinar la actuacion entre el personal de seguridad y vigilancia de la
Secretaria con las Dependencias e instituciones en materia de seguridad tanto
federales, estatales y municipales, en los casos que se determinen para el
resguardo del personal y bienes de la Secretaria.

Supervisar los procedimientos de control y trafico de visitantes, proveedores,
personal, materiales, equipos y vehiculos en instalaciones de la Secretaria,
para la salvaguarda del personal y las instalaciones de la Secretaria de
Desarrollo Social.

Supervisar las acciones encaminadas para la oportuna deteccion y analisis
permanente de situaciones externas e internas, que vulneren el normal
funcionamiento de las actividades del personal y operaciones de los inmuebles
de la Secretaria.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE RIESGOS

1. Elaborar y supervisar los Procedimientos de Control y Tréfico de visitantes,
proveedores, personal, materiales, equipos y vehiculos en instalaciones de la
Secretaria, para la salvaguarda del personal y los centros de trabajo.

2. Operary llevar a cabo la vinculacion del personal de seguridad y vigilancia de la
Secretaria con las Dependencias e Instituciones en materia de seguridad tanto
Federales, Estatales y Municipales, para el resguardo del personal y bienes de
la Secretaria.

3. Ejecutar y difundir los Lineamientos y la Normatividad que contribuyan a
mejorar los Sistemas de Seguridad Interna en las instalaciones de la Secretaria.

4. Apoyar en las acciones encaminadas para la oportuna deteccion y analisis
permanente de situaciones externas e internas, que vulneren el normal
funcionamiento de las actividades del personal y operaciones de los inmuebles
de la Secretaria.

Fecha: 19 de diciembre del 2008
Péagina 58 de 58

Oficialia Mayor

Direccién General de Organizacion



ﬂﬂl
MANUAL DE ORGANIZACION ESPECIFICO DE 1A @

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMAN 75

ESTE DOCUMENTO CONSTA DE 61 PAGINAS (INCLUYENDO PORTADA),
QUEDANDO  FORMALIZADO EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO, CON LAS FIRMAS DE LOS SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS:

ELABORO: ' COGCRDINOG LA INTEGRACION:
ffal de Organigacigfl” |

Direcclén Generpl de Recursos Direccién J
rd

= ———— o — . ——]
Facha: 18 de diciembee cdal 2008

Oficiatia Mayor

Diraccidn Genersl de Onpantraoiin



FECRE B ey 1 5o
BRRERNON QONERA. 11 i aamyi )
YHELRTOS Loy

EL. CIUDADANO LICENCIADO JUSTO NAVA NEGRETE, DIRECTOR GENERAL ADJUNTO
CONSULTIVO Y DE ASUNTOS CONTENCIOSOS Y ENCARGADO DE LA DIRECCION
GENERAL DE NORMATIVIDAD Y ASUNTOS CONTENCIOSOS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS
12 FRACCION XVIIl ¥ 18 FRACCION X1l DEL. REGLAMENTOC INTERIOR DE LA PROPIA
CEPENDENCIA DEL EJECUTIVO FEDERAL,
CERTIFICA
QUE LA PRESENTE COPIA QUE CONSTA DE 62 FOJAS UTILES, QUE CONCUERDA
FIELMENTE EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES, CON EL MANUAL DE
QORGANIZACION ESPECIFICODE LAD CION GENERAL DE RECURSOS HUMANQS,
QUE OBRA EN EL REGISTRO-"DE DENAMIENTOS JURIDICOS DE ESTA
SECRETARIA, INSCRITCO BAJO KA CLAVE DE REGISTRO OJD-32151-2009, DE FECHA
12 DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL NUEVE, QUE SE TUVO A LA VISTA Y DEL QUE SE
COMPULSA. j

MEXICO, DISTRITO FERERAL, A 12 DEAGOSTO DEL ANO DOS MIL NUEVE.
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