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Con base en la propuesta de la Dlrecczon (:eneral de Procesos y Estructuras Organizacionales

y con fundamento en los artlou’los 197y ‘3 de la Ley Orgénica de la Administracién Pablica

Federal v 1, 4 v 5 fraccién XI del Regl . nter‘ioi' de la Secretaria de Desarrollo Social,

publicado en d Diario Oficial de la I*eder 5?.;24 de czgaos’so 2012 vy reformado con fecha de

publicacién en el Diario Oficial de la Fedetdéion del 02 de abril de 2013 expido el “Manual
de ()rgamz'mmn b de I’meedimlemm del ()rg;ana Interno de Control”, anexo al

presente, el cual consta de 546 fOJdS e mstruyo confarme al 'u'tmulo 6 ﬁacmon XIX del eitado

Reglamento Interior, a efecto de’ que e C Oﬂcnl 1

ayor _"del Ramo pr oceda a su difusion a

través de la. pﬁgma de intranet, para el ac,(,eso a su consul' ,y,:a_te_ncmn por parte de los

servidores pabhcos de eqta Dependencm
Sin otro pa.rﬁcular,'apl'ovecht) la oc.asiéﬁ "p;afra enviarles un cordial'saliido.

G - Aféntamente -
' ' T . La Secretaria - .

ROSARIO ROBLTS BERLANGA
st sourFS ekt

Av. Puseo de la Reforma 116, Col. Judrez, Deleg, Cuaubtémor, CP 06600, México, DF.
Tel. (55) 5328 5000 Ext. 51617 www.sedesol.gob, mx
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INTRODUCCION

~En -_cor_respoﬁdencia- a lo sefialado en el Articulo 19 de la Ley Orginica de la Administracién

Puablica Federal (y sus reformas), donde se determina la obligacién de mantener actualizados los
Manuales de Organizacién y Procedimientos y su conformacién como parte de las acciones para

“implementar el Control Interno en los diferentes dmbitos de actuacion, se actualizé el presente

_-documento. -

El objetivo fundamental en materia de Organizacién, es presentar una visién en conjunto de la .

estructura del drea y precisar las funciones encomendadas a cada uno de los 6rganos que integran
del Organo Interno de Control, lo que permitird evitar duplicidades o traslapes durante el
desartollo de las mismas, plopmnndo dhOi‘l’O de tjcmpo y esfuerzo en la c_]cuuuon de trabajos,
asi como el mejor &plovcchannento de Tos recursos con que. cuenta el 4rea, Asimismo, estd
dirigido a toda persona interesada en Ia jriformacion que Lonnene, pero especificamente a los
integrantes del drea, quienes podran contar con ¢l documento que les permita enterarse de su

ubicacién en la misma, asf como de las funciones que deberdn desempediar dentro de ella.

Referentf: al tema de Plocedimlentos es nnportante mencionar que el presente manual

~on’r:nbuyc al Lonocmncnto de cémo, cu.mdo y por qusen son eﬁ:ctuad'ls las acciones en el

: quehacer de una oxgamzaaon, favmeucndo la transparenua ¥ cl Control Interno. Es asi que

para contribuir con l proceso de 1116[01'1 or gamzacmnal en ésta Vercuon se incluyen los. mapas de
pracesos, donde se identifican los que e;ecutw. del Orrrano Interno de Control como nuevo
componente del presente documento El resto del contemdo estd conformado por los

_ pr0ced1mle:ntos eqpeuﬁcoe que en esta Umdad Admlmqtratwa se operan.

INTRODUCCION

Pigina 5
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“SISTEMA DE VALORES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL”

El Organo Interno de Control, como paste integral de la Administracién Pdblica Federal,
incluye en este Manual de Organizacién y de Procedimientos, el siguiente Sistema de Valores

Institucional, dindolo a conocer a todo el persbnal para su debido cumplimic_nfof

- Atendiendo los principios que rigen el servicio piblico ‘contenidos en la Ley Federal de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, se establece el siguiente Cédigo

de Etica como un instrumento que contiene las reglas que gufan la actuacién institucional,’

favoreciendo el desempefio de nuestras funcmnes propiciando asi nuestra vocacién de servicio,

en beneficio de 1'111&51.’12[ soc1ed'td

CODIGO DE ETICA Db LOS SERV]DORE‘S PUBLiCOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
L _(Pubhc_ado enel D.O.E. el 31 de Jul:w de 2002) .

- Bien comin. ... ... Todas las decisiones y acciones del servidor piblico deben estar divigidasala .

satisfaccién de las necesidades e intereses de Ia sociedad, por encima de
| intcrcses partxcu]'ues ajenos al b1enesta1 de Ia coleatmdad El servidor
.pubhco no debe pcrm1t1r quc 1nﬂuyan en sus Jmcxos y conducta intereses
| Kque puedan pcrjudlcar 0 beneﬁcmr a personab o grupoq en dcn imento del
- bienestar de Ia socmdad . o _ A
El compromlso con cI bten comfin nnphm que el qermdor pubhco esté
consciente de que el servicio pubhco es un patrimonio que peitenew a todos
los mexicanos y que rep1esentd una misién que sélo adquiere Icgmmxdﬂd
cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen

beneficios individuales.

SISTIMA DE VALORES

Pigrina 6
ORGAND INTERNQ DE CUNTROL
SEORETARIA DE DESARROLLO SGCIAL




000035
MANUAL DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO

SEDESOL

ASTORLTAREA DF
BE: SAROLELY SOCIAL.

INTERNO DE CONTROL

-El servidor _‘pﬁb]ico debc__-actua: con henestidad; atendiendo siempre a la

verdad. .. ‘
Conduciéndose de esta manera, el servidor ptblico fomentard la credibifidad

de la - sociedad .en las instituciones publicas.y contribuird a generar una

~o-cultura de conﬁgpzay de apego a la verdad.

Bl servidor pliblico no deberd utilizar su cargo.piblico para obtener algﬁn.
: pmvechoo ventaja pe_r__s_onai o a favor de terceros. -

'—..;,Tampocd deberd - buscar - o - aceptar -compénsaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio

~como servidor puiblico, ..., i

- El servidor piblico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos
A orgmmauon O Persona i qlgund

Su - compmmmo &3 tomar decmmneq y ejercer -sus funciones de manera

. .objetiva, sin prejuicios personales'y sin permitir la influencia indebida de

.-0ofras personas.

- El servidor puiblico.debe. conducirse invariablemente con apego a las normas

- jurfdicas inherentes a la funcién. que desempena Respetar el Estado de

- Derecho es una responaabihdad que, mds que 11ad1c debe asumir y cumphr

:- el serwdor publlco

- ‘Para ello, es su obligacién-conocer, cumplir y hacer cumplir las. disposiciones

. juridicas.que regulen el ejercicio de sus funciones.

- Integridad, . -
: f..,:__H,onra-dez_._ e
: Imparéiaﬁd_ad. :
SARRAILO SOCTEL
. DE HORRAATISAD
BITENCIOE0S
- Justicia, ¢
Transparencia.

El servidor pablico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién

gubernamental, sin mds limite que el que imponga el interés piiblico y los

~derechos de pfivacidad de los particulares establecidos por laley. ..

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor .

SISTEMA DE VALORES

Paginu 7
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piblico haga un uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando

cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.

Para el servidor ptiblico rendir ¢uentas §ignifica-asumir plenamente ante la

. sociedad -lq'responsabilidad de'desempeﬁar sus funciones en forma adecuada -

y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad.

~+Ello lo obliga 3 realizar ' sus funciones coneficacia y calidad; asf como a

contzu permanentcmente con la d1sposm10n para desarrollar procesos de

" “mejora continua, de modermz&mén y de optimizacién de recursos piblicos.

Entorno cultural

y ecolégicb.

Geﬁerosidad.

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacién de

nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una

+ férrea voluntad de respeto, defensa v preservacién de la cultura y del medlo

ambiente de nuestro pais, que se 1eﬂfjc en sus decisiones y actos.

‘Nuestra cultura y el entorno amb:.en‘tal. son puestro principal legado para las

~ generaciones futuras, por lo- que los servidores publicos también tienen la

responsabilidad de promover en la sociedad su proteccién y conservacion.

. El servidor pablico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de

respeto 'y apoyo ‘hacia lasociedad y los servidores publicos con quienes

“interactia.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién 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,

“El servidor piiblico debe prestar los servicios que se le han encomendado 2

todos los micmbros de la sociedad :que tengan derecho a recibirlos, sin

SISTEMA DE VALORES

Pagios B
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Liderazgo. .

INTERNO DE CONTROL

importar su sexo, edad, raza, credo, religién o preferencia politica.

“No debe permitir que influyan en su actuacidn, circunstancias ajenas que

propicien el incamplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a

guien le corresponde los servicios publicos a su cargo..... -~

+El servidor piblico debe dar-a Jas personas un trato digno, cortés, cordial y
. _tolerante. :
~ Estd obligado a reconocer y considerar en. todo ~momento los derechos,

.-111bertades y cualidades mherenteq ala condlcmn humam

-El servidor pablico debe.convertirse en '{xn 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 1a institucién pablica a la que esté adserito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que

se desempefie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura

“iética y de calidad en el servicio publico. El-servidor publico. tiene una
“responsabilidad especial, ya- que -a través de su actitud, actuacién y

: desempeﬁo se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones,

Con Iz finalidad de que el Sistema de Valores Institucional esté alineado al citado Cédigo de

Etica, y relacionado directamente con la Misién de la Secretarfa, se establece un Cédigo de

Conducta, que fungird como gufa de actuacién de acuerdo a nuestros valores éticos, pues sefiala

cual debe ser nuestro comportamiento como servidores publicos integrantes de la SEDESOL,

" contribuyendo con esto al logro de sus metas y objetivos. - .

SISTEMA DE VALORES

Pigring ¥
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" SECREFANiA DE.
DESARIDLLL: qua

CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DELA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

1.- Conocimiento y Cumplimiento de Leyes y Normas.
Ejercer las funciones dentro del marco delaley y denunciar conductas licitas -
- 1.1 Conoceré, cumpliré y respetaré los ordenamicntos juridicos que regulan las funciones y
obligaciones que tengo encomendadas como servidora o servidor ptblico.

1.2 Actuaré y me regiré en el ejercicio de mis funciones bajo los principios de simplificacién,

agilidad, economfa, precisién, legalidad, transparencia e -imparcialidad y respeto a los
Derechos Humanos. '
1.3 Me abstendré en el ejercicio de mis atribuciones de cometer actos de corrupcién

1.4 Comunicaré a las instancias competentes situaciones, conductas o hechos contrarios 2 la

ey

2. Apego alos Intereses de la SEDESOL.
Conocer y contribuir al camplimiento de la Misién y Visién de la SEDESOL.
21 Tfabajaré con un compromiso 'tofal hacia’ los .-OBj.c.‘.cix}os de Ia pélftica sdcial én él -‘
desempefio diario de mis tareas.
2.2 No participaré en ninguna actividad que ponga o pueda poner en riesgo los intereses de

la Secretaria de Desarrollo Social. En caso de duda deberé hacerlo del conocimiento de

mi superior(a) jerirquico(a).

3. Ejercicio del Cargo Piblico
Ejercer mis funciones con invariable apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad y eficiencia. '

3.1 Actuaré con honestidad e integridad para fomentar la confianza de la sociedad en la

SEDESOL.
Jﬂ__ﬂ, . - SISTEMA DE VALORES °
” Pighn 10
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3.2 Cumpliré las instrucciones que me sean as%nadas, respetando la chgmdad e integridad de
las personas y Ia armonia laboral _ '
3.3 Me abstendré de recibir por. s{ o por mtcrposrm persona, dmcro, favmes, regalos
. inidebidos o dadivas. . o :
34 Destinaré y utilizaré los blcnes, servicios y- prograrms de la SEDESOL sin fines de lucro,
peisonales, partidistas o electorales, '
3.5 No aprovecharé mi cargo para gozar u obtener beneficios, privilegios o tratos

preferenciales,

.5:3.6-No influiré en la toma de decisiones de la Secretarfa; en beneficio-personal, familiar o

social inmediato. :
-3, 7 Me abstendré de 1ntervemr o participar, cuando tenga interés en el conflicto.
3.8, Realizaré y fomentaré la denunua a efecto de combatn: y erradicar Ja Lorrupuon en ¢l

servicio publico.

4. Atencién alas y a los beneficiarios de los Programas Sociales.
Brindar la atencién a Ia poblacién beneficiaria de los programas sociales, con calidad y servicio.
4.1 Brindaté a lasya los'bencﬁéiaﬂos de los,?rogi'amés, asi .(Jld;f'lib_.ﬁ. 1;1 cmdadam&en general,
L un trato digno y fespctuos_o, teniendo siempre prése'nt_e-el compromiso de servir, -
4.2 Otorgaré un servicio de calidad a Ia poblacién beneficiaria sin discriminacién alguna.
4.3 Atenderé, - canalizaré -y - daré -‘seguimi.ento “oportunamente ‘- las “peticiones e

inconformidades ciudadanas.

5. Transparenciay Acceso a Informacidn Pablica Gubernamental B
Cumplir con las obligaciones de transparencia, rendicién de. cuentas y acceso a la informacién
publica, de conformidad con la normativa aplicable. |
5.1 Conoceré .y cumpliré la normatﬁidad en materia de ‘transparencia y acceso a la
informacién piblica. |
' SISTEMA DE VALORES
- Piginn 11
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5.2 Mantendré ordenada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad,
5.3 Informaré sobre el ocultamiento o utilizacién indebida de informacién oficial a las
instancias competentes.

5.4 Promoveré y mantendré el respeto por la intt:grid;xd; con la finalidad de mantener
elevado el prestigio y nombre de la SEDESOL. -+

6. Rendicién de Cuentas o
‘Utilizar los recursos de Ia SEDESOL de manera eficaz, equitativa y transparentc_;' tindiendo
cuentas sobre su aplicacién a las instancias competentes.
6.1 Emplearé los recursos humanos, financietos, materiales e -.informﬁ.tico's que tenga
“asignados, de forma responsable y con apege a'la normatividad para contribuir a una
clara rendicion de cuentas. L
6.2 Rendiré cuentas sobre el ejercicio de los recursos asignados y aplicados en el

cumplimiento de mis funciones correspondientes.

7. ClimaOrgﬁﬁzaéional SR
Crear y fomentar un ambiente laboral cordial, arménico y organizado, ¢n un marco de respeto,
comunicacién y apertura con las demds dreas. - Come |
7.1 Mantendré una comunicacién clara, respetuosa y tolerante con mis compafieras y
compafieros. | '
7.2 Identificaré las capacidades de mis compaiieras y compafieros para fortalecer el trabajo en
equipo y lograr mejores resultados en el drea.
7.3 Reconoceré las ideas o iniciativas de mis compafieras y compafieros. .-
7.4 Seré abierto y participativo en el desarrollo de proyectos con dreas internas y externas a la
SEDESOL. ) '
7.5 Desempeiiaré mis funciones con respeto irrestricto de los derechos humanos, priorizando
In proteccién mds amplia de la dignidad de las personas.

SISTEMA DE VALORES

5 Pighna 12
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7.6 Propondré formas de trabajo nuevas y eficientes, tomando en cuenta la experiencia y
creatividad de mis compafieras y compafieros. .
7.7 Tomaré decisiones guiadas por el bien comin y el interés general, valorando situaciones

particulares y resolviendo conflictos de la forma mds benéfica para las personas.

8. Dcs arro]lo Laboral

Forta]ecm y mejorar las capamdades de lasy los servidores pubhcos, conla ﬁnahdad de ampliar

L BUS opcmnes de crecimiento laboral, emprenchendo un mejor desempefio y compron‘uso en las

actividades encomendadas. ‘
8.1 Desarrollaré habilidades que me permitan mejorar mi desempefio laboral,
8.2 Buscaré asistir a cursos de capacitacién que mejoren el desempefio de mis funciones y de
relaciones interpersonales. 7 ' '
8.3 Brindaré al personal a mi cargo facilidades para su capacitacién y evaluaré su desempefio
con objetividad. '

8.4 Otorgaré reconocimiento al personal a mi cargo por el buen desempefio en sus labores.

9. Salud, Seguridad e Higiene, Proteccién Civily Medio Ambiente.
Participar activamente en todas las acciones y actividades que promuevan y preserven la salud,
Ia seguridad e higiene, proteccién civil y medio ambiente en mi entorno laboral. '
9.1 Evitaré acciones que puedan dafiar o poner en riesgo la salud de las y los servidores
pablicos de la SEDESOL. |
9.2 Mantendré limpio y ordenado el espacio Jaboral, los bafios y las dreas comunes.
9.3 Respetaré los espacios designados como zonas de no fumar.
9.4 Utilizaré los recursos de los que disponga, de manera responsable, observando las
politicas de austeridad y proteccién al medio ambiente.

9.5 Identificaré las rutas de evacuacién, asf como fa ubicacion de los equipos de seguridad.

SISTEMA DE VALORES

Pigina 13
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9.6 Atenderé las indicaciones del personal asignado a las Brigadas de Proteccién Civil en los

casos de contingencia que se presenten.

10. Equidad y Perspectiva de Género.

Alcanzar, reconocer y fortalecer el pleno ¢jercicio de derechos humanos y obligaciones de

mujeres y hombres en un ambiente de equidad y con perspectiva de género, sin las limitaciones
unpuastas por los roles tradicionales o discriminacién por género, = . . L T
-10.1Potenciaré el desarrollo de las capacidades y habilidades de las 'y de las 8% los servidores _
publicos sin distincién de género. ' '
10.2Respetaré y haré respetar el derecho a la no _discr_iminaciéri, 4 través de la promocién y
proteccién en mi esfera de competencia, de los derechos humanos, la-igualdad entre

hombres y mujeres, Ia equidad de género y Ta no viclencia contra las mujeres.

10.3Garantizaré un trato igualitario en las condiciones de trabajo de las y de los servidores
- publicos. , B
10.4Prevendré, atenderé y, en su caso, denunciaré todo tipo de violencia laboral, incluidos el o
hostigamiento, la discriminacion y el acoso sexual. '
10.5Fomentaré Iz igualdad de oportur;idades entre hombres yiinujafeé §z11'a alcanzar las metas ;

y objetivos institucionales. -

SISTEMA DE VALORES
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CAPfTULO PRIMERQO: COMPETENCIA

1.1.  Atribuciones:

El Reglamento Tnterior de la Secretaria de Desarrollo Social, publicado en el Diario Oficial dela

Articulo 11. Las Unidades y Direcciones Generales, estardn a cargo de un Titular quien para el

ejexacm de sus atnbucmnes se auxiliard por los servidores pubhu:)s que se prec1san en este
Reglamento y en o Manual de Or gamzacmn General de la Secretana, asf como por el personal

que se requ1e1a p'Lra satlsfacer las neccadades del servicio, de conform1dad con las d15p051c10nes

'lphcables

Articulo 12.- Los titulares de las Unidades y de Ias Direcciones Generales tendrfn las siguientes
atribuciones genéricas: . R o
1. Planear, progmmar, orgamzar, dulglr, coordmar, controlar y eva.lum la operac;on y el
dasempeno de 1os programas, ployectos ¥y ‘1cc10nes & su cargo; o
I Acordar con su superior ]erarqumo el deancho y reqolucmn de Ios asuntos cuya
o tram1ta61on sea—de—su eompetenmd, ' _ . |
IIL. Repreqentar a la Secwtaua en los actos que su supeuox Jelarqulco determine y
| dcscmpumr las comisiones quc le encomiende; '
Iv. Proponm a su superior jerirquico los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
B decretos, acuerdos, o1denes, anuhres y demaq dmpoqu,lones }url(hca.s en los asuntos
cuya tramitacmn sca de su cnrnpctencm, prev1o dictamen de 1a Unidad del Abogado
General ¥ Lommonado para la T ransp:ucncm de confonmdad con la&: disposiciones
aplicables; ' ' ' '
— . o ' CAPITULO PRIMERO: COMPETENCIA
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V.

VIL

VIIL.

INTERNO DE CONTROL

Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el o por Ia Titular de 1a Oficialia
Mayor, los proyectos de manuales de organizacién especificos y de procedimientos
correspondientes; o -

Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su superior
jerdrquico; |

. Proponer 2 su supetior jerdrquico las politicas, lincamientos y critcﬁos,' asf como
pr0p01C101'1a1‘ el apoyo técnico y supervisién que se requiera, para la_formulacién,
instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control evaluacxon revisién y actuahzaczén de
los programas y proyectos de su competencia; ) _
Coordmar sus actividades con las unidades admlmstratwas y érganos admmmtratwos
deeconcentrados de la Secretarfa, asi como con otras dependencms y entldades de la
Admmmtmcmn Pubhca Federal y de las entidadcs federatwas, Luando asi lo reqmeran

para su mejor funcionamiento, conforme a las atribuciones que a cada una de ellas

‘correspondan;

XI.
XIL

XTIL.

XIV.

XV.

VE L : . CAPITULO PRIMERG: COMPETENCIA

Contribuir, en su caso, aI proceso de _integracién de _Ic_)s padrones de personas
beneficiarias de los programas sociales a su cargo; _ | N L
Realizar los estudios, mvestlgacmncs, dlagnosncoe y proyectos en las materxas de sus
respectivas competencms promov1endo Y dlfunci’ucndo su wntemdo, '
Participar en la fmmulauon del anteployecto del plesupuesto confolrne a las
dlprSlClOlleS juridicas 'LphCﬁblES ¥, una vez autorizado, conduur su ejecucion;

Suseribir los convenios, contratos, acueldos autorizaciones y . demas mstrumcntos
Jundmas y administrativos relativos a.l e;ercxcm dc sus 1t11buuoncs, N

Proponer a su superior jerdrquico, la creacion, mochﬁcacxon reorg.lmmmon fusién o
deqaparmon de las dreas de su adscnpcmn, ) _
Intervenir en 1'1 deswmcmn, deearro]lo, capautacmn, p10n10c101:1 y wdscrlpcmn del
personal asu cqlgo asf.como en la contratacién de servicio externo que sea 11e(:es¢u1o,

~ Autorizar conforme a lus nccendades del servicio o, cuando co1rcsponda, emitir su visto
buerio en términos de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Admlmstrauén

Piblica Federal, para el otorgamiento de licencias y permisos al pcrsonal a su cargo, y
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