000061

NG ' SECRETARIADE
oo DESARROLLO SOCIAL




00002

SEDESOL

SECRETARIA DE
RIESARROLLO SCHIIAL

gy

2014, Afio de Octavio Paz” .

SECRETARIA
1009

_ México, D.F., a 06 de agosto de 2014. )
CC. SUBSECRETARIOS, OFICIAL MAYOR, | .
JEFES DE UNIDAD Y DIRECTORES GENERALES
PRESENTES '

Con base en la propuesta de la Direccion General de Procesos y Estructuras

Orgamzacxonales y con fundamento en los art}culos 19 y 32 de la Ley Ol'gamca de la

ARROLLY SOCIAL
BE NORMATIVIDUD

©Av, Paseo de la Reforma 116, Col. Jusres, Deleg, Cuauhtémoc, CP 06600, Méxice, DE.
) © el (55) r;o})f% 5000 Fxd, 51617www sedesol.gob.x



00003

MANUAL DE ORGANIZACION Y DI
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE TECNOLOGIAS DELA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

s:csmmtrn 151
C DESARROCLO $OGIAL

SEDESOL g

CONTENIDO -~

El presente Manual tiene como referencia para su actualizacion las siguientes fechas: . -

_ » ‘Estructura Orgﬁnica del: 25 de agosto 2.012 |
e Techa de Aviso a ln UA: 21 de enero de 2013

INTRODUCCION . - | 5

SIST EMA D}L VALORI S DE LA SLCRIJE ARIA DE DESARROLLO | 6
SOCIAL _
CAPITULO PRIMERO: COMPETENCIA .
1.1. Atribuciones 14
1.2. Marco legal 18
CAPITULO SEGUNDO: MARCO ESTRATEGICO

RS 2.1 Mision | | I 38

| 2.2. Visidn ' 38

2.3, Objetivos Especificos 38

CAPITULO TERCERO: ORGAN 1ZACION

3.1. Ubicacién de la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y | 39
Comunicaciones en la estructura orgdnica bdsica (organigrama general) de Ia

Secretaria

3.2, Organigrama de la Direccion General de Tecnologias de la Informacién y | 40

Comunicaciones

3.3, Estructura QOrgdnica de la Direccién General de Tecenologias de la Informacién | 44

y Comunicaciones

© 3.4, Descripciones de los Puestos de la Direccién General de Tecnologias de la | 46
Informacién y Comunicaciones

* Objetivo General del Puesto |

e TFunciones del puesto

CONTENIDCG

- Pigina 3
C O DIRBECCION GENERAL DE THCNOLOGEAS DE LA INFORMACTONY COMUNICACIONES
OFICIALIA MAYOR



MANUAL DE ORGANIZACION YDE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA i

- INFORMACION Y COMUNICACIONES

SECRETARIA T3
DPESAIRDLTO SO8HAL

SEDESOL ;

CAPITULO CUARTO: PROCEDIMIENTOS |

4.1. Ubicacién de los procesos de la UA en el Mapa de Procesos de la Secretaria - 92 |

4.2.Mattiz de Roles ' o _ 93

4.3. Listado de Procedimientos » APURIVEPE : 103 |

4.4, Glosario SRR PR Co _ 104

Control de Cambios : | 267

Hoja de firmias y - e 268
\

CONTENIDO
Piggina 4 '
IIRECCHIN GENERAL DE TECNOLOGLIS DE LA INFORMACIONY COMUNICACTIONES
OFRICIALIA MAYOR




| 00004
MANUAL DE OQRGANIZACION YDE

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACIC)N Y COMUNICACIONES

SEDESOL

smzrmnb\ fs3d
HESARIOLEG $OEA,

]NTRODUCCION

En corresporidcncia a lo sefialado en el Articulo 19 deila Ley Orginica de la Administracién
- Piblica Federal (y sus reformas), donde se determina la obligacién de mantener actualizados los
- Manuales de Organizacion y Procedimientos y su conformacién comao parte de las acciones para
i_mplementar'el Control Interno en los diferentes 4mbitos de actuacién, se actualizé el presente

documento.

- El objetivo fundamental en materia de Organizacion, es presentar una visién en conjunto de la
~estructura del 4rea y precisar las funciones encomendadas a cada uno de los érganos que integran
la Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, lo que permitird
evitar duplicidades o traslapes durante el desarrollo de las mismas, propiciando ahorro de fiempo
7y esfuerzo en la ejecucién de trabajos, ast como el mejor aprovechamiento de los recursos con
que cuenta el drea. Asimismo, estd dmgdo a toda persona thrLsada en la mformacmn que
contiene, ero CSI)LCfﬁC"il'nu'lI'C a los’ 111tcgranth “del 4rea, quienes pad: dn contar con el
documento que les permita enterarse de su ubicacién en la misma, asf como de las funciones que

deberdn desempefiar dentro de ella.

__Rctf,rcnt(, al tcma dL Plou,dlmmntos es 1mportantc mencionar que el plLbLI‘il‘L manual
:comnbuye al conourmento de como, cuando ¥ por quién son efectuadas las acciones en ¢l
quehau:r de una org"lm?acmn favnrccwndo la tramparencm y el Control Interno, Es asf que
| para. contribuir con el proceso de me]nrq organimcmnal en ésta version se incluyen los mapas de
proc_esos, donde se identifican los que ejemtq la Dneccién General de Tecnologias de la
Informacién y Comumcauones como nuevo componente del pmsentc, documento, El resto del
contemdo esti confor mado por. los proccdumentos eqpeuf‘ cos que en esta Unidad

Admlms_tratwa se operan.

INTRODUCCION
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“SISTEMA DE VALORES DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO S_OCIAL” _

-La Direccién General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, como parte
- integral de:la Administracién Piblica Federal, incluye en este Manual de Organizacién y de
Procedimientos, el siguiente Sisterna de Valores.Institucional, déndolo a conocer a todo el

L

-personal para su debido cumplimiento.

Atendiendo los principios que rigen el servicio publico contenidos en la Ley Federal de
‘ Rcs;ﬁonsabiiidadcs Administrativas de las y los*Servidores Publicos, se establece el siguiente
Cédigo de Etica como un instrumento qﬁc contiene las reglas que gufan-la actuacién
“institucional, favoreciendo el desempefio de nuestras funciones, propiciando asi nuestra vocacién

- de servicio, en beneficio de nuestra sociedad.

CODIGO DF E,TICA D£ LOS SLRVIDORIZS I’UBLILOS DE LA
ADMINISTRAC] ON PUBLICA FEDE RAI
: (Pubhmdo enel D.O.F. el 31 de }ulm de 2002)

Bien comtin, Todas las d{-:ci.f;ionec;.y acciones del s‘crvidor pflblico debcn estar dirig;idés a
| o o la satisfaccién de las necesidades e intereses de la bouedad por encima de
111terc°.e:s pamculares a;enos al b;enestar de la coEeLtmdad El servidor
| _pubhco no debe permitir que mﬂuyan en sus juicios y <.onducm intereses
.fquc puedan pegudlcm o beneficiar a pe1som9 0 grupos en detrimento del
b1emstar de lasociedad, ‘
El compromiso con el bien Cbzn'ﬁli"'i'rllplicﬁ que el servidor publico esté
consciente de que el semvicio piblico es un ﬁatﬁmoﬁio que pertenece a
todos los mexicanos y que representa una misién que s6lo 'adquiere
legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando ge
persiguen beneficios individuales.

SISTEMA DE VALORES
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Integridad. . :El servidor piblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. | '
Conduciéndose de esta manera, el servidor pablico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y conttibuird a

generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

Honradez, - El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

--Tampoco, deberd buscar o aceptar compensaciones ¢ prestaciones de

~cualquier persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio

como servidor publico.

Imparcialidad. El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios
DEMORMENDD indebidos a organizacién o persona alguna, |

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
~ objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de

otras personas.

Justicia. : 'El servidor puablico debe conducirse invariablemente con apego a las
- normas juridicas inherentes a la funcién que desempefia. Respetar el
- Estado de Derecho es una reqpomablhdqd que, més que nadie, debe
asumir y cumphr el qervxdor pubhco
Para ello, es su obhga,(,lon conocer, cumphr y hacer cumplir las

disposiciones juridicas que rn,gulen el LJLILLCLO de sus funciones.

Transparencia, El servidor piblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién

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

derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

SISTEMA DE YALORES
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~La transparencia en el servicio ptblico también implica que el servidor

- publico haga un uso responsable y claro de los recursos publicos;

T DESARBOLLG SO50EAL
Rendicién  de
cuentas.

‘Entorno cultural y

ecoldgico.

Generosidad.

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su apli_caci()n.

‘Para el servidor piblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la

sociedad, la responsabilidad de .desempefiar sus funciones en forma

adecuada y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad.

“Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asf como a

‘contar permanentemente con la disposicién para desarrollar procesos de

mejora continua, -de modcrmzauon y ‘de optimizacién de recursos

ptiblicos.

Al realizar sus actividades, el servidor piblico debe evitar la afectacion de

nuestro patrimonio cultural v del ecosistema donde vivimos, asumiendo

una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del

- medio ambiente de nuestro pafs, que se refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y ¢l entorno ambiental son nuestro principal legado para

las generaciones futuras, por lo-que-las y los servidores piblicos también

tienen la responsabilidad de promover en la sociedad su proteccién y

conservacion,

Il bLfV]dOI‘ pubhco debe conduursc con una actitud sensible y solidaria, de
respeto ¥ apoyo hacm la s,ocu,dad y las y los scr\ndorcs publicos con

qumnef-: 11'11181"1(13?11’1.

Esta conducta dr::bt, ofrc,cerqe con e:spc,cml atencién hacia las personas o

grupos sociales que carecen de los elcmentos suficientes para a}canzar su

desarrollo mleg;ra] como los adultos en plemtud los nifios, fas pelbonac:

con eapamdades especiales, los mlemblos de nuestras etnias y quiencs

H‘iEHOQ ticnen,

SISTEMA DE VALORES
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“todos los miembros de Ia sociedad que tengan derecho a recibitlos, sin

‘Respeto.
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El servidor piblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a

importar su sexo, edad, raza, credo, religién o preferencia POllt]L"l

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias 2 ajenas que '
prepicien el incumplimiento de la responsabﬂldad que tiene para brindar a

quien le corresponde los servicios piblicos a su cargo.

El servidor piiblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Est4 obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,

libertades y cualidades inherentes a la condicién humana.

Liderazgo.

El servidor piblico 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 piblico este Codigo de Ltica y el

Cédigo de Conducta de la institucién piblica a 1a que esté adscrito.

Elliderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién piblica en que

se desempefie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura
¢tica v de calidad en el servicio ptblico. El servidor piblico tiene una

responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y

desempefio sé construye la conflanza - de los .ciudadanos en sus

instituciones,

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

Etica, y relacionado

directamente con la Misién de la Secretaria, se establece un Codigo de

Conducta, que fungiri 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 DT VAT.ORES
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CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA '
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL. ' "

- 1. “Conocimientoy cumph’miénto de léyes y normas.
Ejercer mis funciones dentro del marco de laley.
11 Conocer, cumplir y aplicar las leyes y normas que regulan mis funciones como servidora
y servidor pablico.

‘1.2 Comunicar a las instancias competentes situaciones, conductas o hechos contrarios a la

- ley.

2 Apego aJos intereses de la SEDESOL.
Conocer y contribuir al camplimiento de la misién y visién de Ia SEDESOL.
21 Tralwagjaf con un compromiso total hacia los objetivos de la politica social en el

. desempefio diario de mis tareas.

3. Ejercicio del cargo publico.
“Ejercer mis funciones con invariable apego a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
~imparcialidad y eficiencia. .
3.1 Actuar. con honestidad e 111tcgr1ddd para fomentar la conflanza de la sociedad en la
SEDESOL.
3.2 Cumplir las n.mtruccionf':s que me sean asignadas, respetando la dignidad e integridad de
las personas y la armonia laboral. _
3.3 Rechazar dinero, favores o regalos indebidos.
3.4 Utilizar los bienes, servicios y programas” de la SEDESOL sin fines pc,rsonalcs
. p,n'udlstas ni electorales. ' :

3.5 Abstenerse de intervenir o participar, cuando se tenga interés en conflicto.

SISTEMA DE VALORES
Pigina 3
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Atencién alas y alos beneficiarios de los Programas Sociales,

Sexvir eficientemente a la poblacién beneficiaria de los programas sociales.

4.1 Brindar a las y a los beneficiarios de los Programas, asi como a la ciudadania en general,
“un trato digno y respetuoso, teniendo siempre presente el compromiso de servir,

4.2 Omrgar uh servicio de calidad a la poblacién beneficiaria sin discriminacién.

4.3 Atender, can: alizar y dar seguimiento oportunamente a las peticiones e mconfor;mdades

ciundadanas.

Transparencia y acceso a la informacién piiblica gubernamental, Garantizar el acceso a Ia
informacién publica gubernamental, de acuerdo con mis funciones, sin mds limite que el

que marca laley.

5.1 Conocer y cumplir 1.1 normatividad en materia de tran‘;parenma y aceeso a la informacidn

publica,
5.2 Mantener ordenada y accesible la mformmon bajo mi responsabilidad.
5.3 Informar sobre el ocultamiento o utilizacién indebida de -informacién oficial a las

© instancias competentes.

Aplicacién de recursos y rendicién de cuentas.
Utilizar os recursos de la SEDESOL de manera eficaz, equitativay transparente, rindiendo

cuentas sobre su aphcacmn a las instancias compctcntes

6.1 Emplear los recursos humanos, financieros, materiates e mfonnat;cnq asignados de forma

responsable y con apego a la normatividad para contribuir a una clara rendicién de
cuentas.
6.2 Rendir cuentas sobre ¢l cjercicio de los recursos asignados y aplicados en el

cumplimiento de las funciones correspondientes.

SISTEMA DE VALORES
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Relaciones interpersonales, -

Fomentar un ambiente laboral cordial, arménico y organizado, en un marco de respeto,

comunicacién y apertura con las demds dreas.
7.1 Mantener una comunicacién clara, respetuosa y tolerante con mis compafieras y

compafleros.

7.2 Identificar las capacidades de mis compafieras y compafieros para fortalecer el trabajo en

equipo y lograr mejores resultados en el 4rea.

7.3 Reconocer las ideas o iniciativas de mis compafieras y compafieros.

7.4 Set abierto y participativo en el desarrollo de proyectos con dreas internas y externas a la
SEDESOL. -

7.5 Evitar expresiones y actitudes fisicas, verbales y/o visuales, que atenten contra la
di gmdad integridad fisica, sexual o psicolégica de mis compaﬁcrm y compafieros, o de

terceras personas,

. 7.6 Proponer formas de trabajo nuevas y eficientes, tomando en cuenta la experiencia y

creatividad de mis compafieras y compaifieros.

Desarrollo, capacitacién, evaluacién y reconocimiento.

Promover el desarrollo profesional de las v de las y Jos servidores pubhcm.
8.1 Desarrollar habilidades que me permitan mejorar mi desempefio laboral,

- 8.2 Buscar y asistir a cursos de capacitacién que mejoren el desempefio de mis funciones y de

. relaciones interpersonales.

+.-8.3 Brindar al personal a mi cargo facilidades para su capacitacién y evaluar su desempefio

con objetividad.

Salud, seguridad e higiene, proteccién civily medio ambiente.

Parxticipar activamente en todas las acciones y actividades que promuevan y preserven la
. .o - . o . . a \-\-;
salud, la seguridad e higiene, proteccion civil y medio ambiente en mi entorno laboral. ™.

9.1 Mantener limpio y ordenado ¢l espacio laboral, los bafios y las éreas comunes.

SISTEMA DE VALORES
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9.2 Respetar los espacios desigmidos como zonas de no fumar. .

9.3 Hacer uso racional del material de oficina, del agua y de 1a energfa eléctrica, evitando su
| desperdicio,

9.4 Identificar las rutas de evacuacién, asi como la ubicacién de equipos de seguridad.

9.5 Atender las indicaciones del personal asignado a Ias Brigadas de Protcccuﬁn Civil en los

casos de COI]tlngGl'lLlﬂ que L= presenten

10. Equidady perspectiva dc genem. _ _
- Alcanzar el pleno ejercicio de derechos y obligaciones de mujeres y hombres en un ambmnte
de 1gualdad, sin las limitaciones impuestas por los roles tradicionales. _
10.1 Potenciar ¢l desarrollo de las capacidades y habilidades de las y los servidores piblicos
sin distincién de género, '
10.2 Evitar la discriminacién en nuestro entorno laboral que demuestre distincion, exclusién

o restriccién, a causa de alguna caracteristica propia de la persona y que tenga como

consecuencia anular o zmpedn el qercmo de un derecho.
10.3 Propiciar la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres para que formen parte
en el alcance de metas y objetivos institucionales. _
10,4 Garantizar un trato igualitario en las condiciones de trabzijo de las y los servidores
publicos. | |
- 10.5 Prevenir, atender y, en su caso, denunciar todo tipo de violencia laboral, incluidos el

hostigamiento, la discriminacién y el acoso sexual.”

SISTEMA DE VALORES
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CAPITULO PRIMERO: COMPETENCIA =~~~ -
1.1, Atribuciones:

‘El Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 24 de agosto de 2012, ltima reforma el 2 de abril de 2013 establece:

Articulo 11. Las Unidades y Direcciones Generales, estardn a ¢argo de un Titﬁlar'quien parael
eje.rci'cio' de sus atribuciones se auxiliar por las y los servidores “pflbl.ic'os que se precisan en este
Reglamento y en el Manual de Organizacién General de la Secretarfa, asi como .por el personal
que se requiera para satisfacer las necesidades del -servi.cio, de conformidad con las disposiciones

aplicables.

Axticulo 12, Los titulares de las Unidades y de las Direcciones Generales tendrin las siguientes

-atribuciones genéricas:

L. Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la operacion y el
dc:sempeﬁo de los programas, proyectos y acciones a su cargo;
11 _Ac:ordar con su superior jerérquico,. ¢l despacho y resolucién de los asuntos cuya
tramitacion sea de su competencia; '
III.  Representar a la Secretarfa en los actos que su superior jerdrquico determine y
| desempefiar las comisiones que le encomiende; '
IV.  Proponer a su superior jerirquico los proyectos de iniciativas do leyes, r&glamc:.ntos,
decretos, acuerdos, érdenes, circulares y demds disposiciones juridicas, en los asuntos
cuya tramitacién sea de su competencia, previo dictamen de la Unidad del Abogado

General y Comisionado para la Transparencia, de conformidad con las disposiciones

A . .
aplicables; -

CAPITULO PRIMERGQ: COMPETENCIA
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Formular, conforme a los lineamientos establécidos por el o por 1a Titular de la Oficialia

. Mayor, los proyectos de inanuales de organizacién especificos y de procedimientos

correspondientes;
- Formular los d1c:tament:€, oplmones ¢ informes que les sean 9011c:1tf1dos por su supenor

]errqu lLO, :

Proponer a su superior jerirquico las politicas, lineamientos y criterios, as{ como
. 3 , h :
- proporcionar el apoyo téenico y supervision que se requiera, para la formulacién,

- instrumentacidn, ejecucién, seguimiento, control, evaluacion, revisién y actualizacién de

los programas y proyectos de su competencia;
Coordinar sus actividades con las unidades administrativas y 6rganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria, asi como con otras dependencias y entidades de la

Administracién Publica Federal y de las entidades federativas, cuando asf lo requieran

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

correspondan;

Contribuir, en su caso, al proceso de integracién de los padrones de personas

beneficiarias de los programas sociales a su cargo;

Realizar los estudios, investigaciones, diagnésticos y proyectos en laq materias de sus

resputwas competencms, promoviendo y difundiendo su contenido; -

~XI. Participar en la formulacién del anteproyecto del -presu.pucsto conforme a las

disposiciones juridicas aplicables jr, una vez autorizado, conducir su ejecucidn;

Suscribir -_lms'wz.dnvénins',‘ contratos, ‘acuerdos, autorizaciones v demds instrumentos
juridicos y administrativos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Proponer a su superior jerdrquico, la creacién, modificacién, reorganizacién, fusién o

desaparicién de las dreas de su adscripeién,

~Intervenir en la designacin, desarrollo, capacitacién, promocién Y adscripcién del

personal a su cargo, asf como en la contratacion de servicio externo que sea necesario;
XV. AUt()I'lZ’lE‘ confounc a las necesidades del servicio o, cuando corresponda, emitir su

visto bumo en tummos dc, la Ley dc Smnuo Profesmnai de Carrera en la

CAPITLLO PRIMERGH C ()MPETENCIA

) Piigion 15
DIRECOION GENERAL DE TRECNOLOGIAS DE LA INFORMACTON Y COMUNICACIONES
OFICIALLA MAYOR







