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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion General del Organismo Coordinador de las Universidades para el Bienestar
Benito Juarez Garcia contiene informacion respecto a los objetivos, facultades y/o funciones de las unidades
administrativas que constituyen la estructura organica de dicho Organismo, las que se retoman de su Decreto
de Creacion y de los instrumentos juridicos correspondientes que rigen a la entidad.

El manual tiene como propodsito ser una herramienta de apoyo para el personal del Organismo
Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia, de tal forma que identifique clara y
permanentemente el nivel jerarquico de los puestos que conforman la Direccion General, los canales de
comunicacion formales, la estructura organizacional, asi como las funciones que desempefia cada puesto.

Este instrumento fue integrado conforme a lo dispuesto en la Guia para la Elaboracién y Actualizacion de
Manuales de Organizacion vigentes. Su contenido incluye introduccion, glosario, resefia histérica, proposito,
horizonte, objetivos prioritarios, antecedentes, marco legal, facultades o funciones, y el organigrama de la
estructura organica del Organismo.

Asimismo, facilita el horizonte integral del Organismo Coordinador de las Universidades para el Bienestar
Benito Juarez Garcia pues da cuenta de la participacion de las unidades administrativas que son
responsables de la planeacion, coordinacién y ejecucion de los procesos sustantivos y administrativos a cargo
del Organismo.

El Manual ha sido elaborado para uso del personal del OCUBBJG, para consulta del personal de la
Secretaria de Educacién Publica, asi como para érganos fiscalizadores e instancias externas a la institucion.

Nota: El Manual de Organizaciéon General del Organismo Coordinador de las Universidades para el
Bienestar Benito Juarez Garcia se encuentra en proceso de registro.

1. GLOSARIO

Término Definicion

Asesoria y apoyo técnico | Constituida por ingenieros/as y arquitectos/as que colaboran con el Programa; residentes de
obra, asistentes administrativos e integrantes de la Coordinacién Operativa del Organismo

Comision de Dos padres o madres de familia de estudiantes inscritos activos en la sede educativa (sin
Administracién relacion familiar entre ellos)

Comision de supervision | Un/a representante del Organismo Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito
Juarez Garcia, un padre o madre de estudiantes activos en la sede y un/a estudiante activo/a
en la sede, sin vinculo familiar con los padres o madres de la Comision de Administracion o de
Supervisiéon

Consejeros Los académicos y expertos en las distintas areas de conocimiento del programa de formacion
profesional que se impartira en las sedes educativas, que a titulo personal, honorifico y
mediante invitacién de la Direccion General, forman parte del Consejo Académico Asesor

Consejo Académico El Consejo Académico Asesor del Organismo Publico Descentralizado denominado
Asesor Organismo Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia

Convenio de Instrumento juridico que suscribiran los integrantes de la Comisiéon de Administracion y
concertacion Supervision, en el que se establecen las bases, condiciones y responsabilidades para el

ejercicio de los recursos que tienen por objeto la distribucion y ejercicio de los subsidios para
la instalacion y/o rehabilitacion, equipamiento y operacion de las sedes educativas del

Programa
Descripcion de Proceso para determinar los elementos basicos de un puesto para ubicarlo dentro de una
puestos organizacién
Estructura Relacién ordenada de cada uno de los 6rganos que integran a la unidad administrativa,
organica conforme a criterios de jerarquia y dependencia
Funcién Conjunto de actividades afines cuya responsabilidad estd a cargo de un puesto, érgano o
unidad administrativa, dirigidas a cumplir con los objetivos institucionales
OCUBBJG Organismo Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia
Organigrama Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma esquematica, la

posicién de las Areas que la componen, los tramos de control, nivel jerarquico, canales
formales de comunicacion y coordinacién, asi como lineas de mando. El Organigrama sefala
la vinculacion que existe entre los puestos a lo largo de las lineas de autoridad principales
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Organismo u Organismo | El Organismo Publico Descentralizado denominado Organismo Coordinador de las

Coordinador Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia

Beneficiarios Aquel que recibe un producto o servicio y que no es parte de la Unidad Administrativa que lo
provee

Colaboradores Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma Unidad Administrativa

Poblacion atendida Personas registradas como estudiantes en las sedes educativas del Programa Universidades
para el Bienestar Benito Juarez Garcia

Poblacion objetivo Personas excluidas de la educacion superior que habitan en la comunidad o region en que se
instalen sedes educativas del Programa Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia

Poblacioén potencial Personas excluidas de la educacion superior

Proyecto Ejecutivo Se integra por un proyecto arquitecténico, de seguridad estructural y sembrado de las

edificaciones

Puesto Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un conjunto de operaciones
a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir

Sede Central Las oficinas centrales del Organismo Publico Descentralizado denominado Organismo
Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia ubicadas en la
ciudad de Patzcuaro, Michoacan de Ocampo.

Sede educativa Instalaciones educativas en cada municipio en que se establece el Programa.

2. RESENA HISTORICA

Origen:

El 30 de julio de 2019 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el Decreto por el que se crea el Organismo Publico
Descentralizado con personalidad juridica, patrimonio propio, autonomia técnica y de gestion, denominado Organismo
Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia, agrupado en el sector coordinado por la
Secretaria de Educacién Publica, cuyo objeto sera prestar servicios educativos de tipo superior, con base en la participacion
social y con enfoque a estudiantes principalmente ubicados en zonas de alta y muy alta marginacién del pais.

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen
fueron:

Articulo 11. Corresponde a cada persona titular de las Direcciones en el ambito de su competencia, las atribuciones
generales siguientes:

|. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores asignadas a la unidad
administrativa a su cargo;

Il. Apoyar a la Direccion General para el ejercicio de sus facultades, dentro de la esfera de competencia de la direccién a su
cargo;

Ill. Acordar con la Direccion General el despacho de los asuntos encomendados a la direccién a su cargo e informarle
oportunamente sobre los mismos;

IV. Representar legalmente al Organismo en los asuntos de su competencia, a solicitud expresa de la Direccién General;

V. Elaborar y someter a la aprobacion de la Direccion General los estudios y proyectos de la Direccién a su cargo; VI.
Coordinar acciones con las demas direcciones de area;

VII. Atender las comisiones que la Direccion General le encomiende y mantenerla informada sobre el desarrollo de las
mismas;

VIII. Seleccionar al personal a su cargo con apego a las disposiciones, normas y lineamientos aplicables; IX. Vigilar que se
cumpla estrictamente con las disposiciones legales aplicables a los asuntos asignados a la Direccion de Area a su cargo;

X. Dar la informacion solicitada por las dependencias de la Administracién Publica Federal, de conformidad con las politicas
establecidas;

XI. Emitir copias certificadas de los documentos originales que obren en los archivos de la direccion a su cargo; excepto
cuando deban ser exhibidas en procesos judiciales o contencioso-administrativos y en general, para cualquier proceso o
averiguacion; ya que en estos supuestos seran emitidas por la Direccién General de conformidad a la normatividad aplicable
en la materia;

XIl. Todas aquéllas que se establezcan en la normatividad aplicable.
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En su origen estaba conformada(o) por:

El Organismo Coordinador en su origen estaba integrado por:

1 Direccién General, 3 Direcciones de Area, 5 Subdirecciones, (la titularidad del OIC es ejercida por el OIC de la SEP) 6
Coordinaciones Operativas, 8 Coordinaciones y 1 Enlace. Dando un total de 24 puestos de mando en su estructura.

Actualmente esta integrada(o) por:

El Organismo Coordinador actualmente no ha sufrido modificaciones en su estructura esta integrado por:

1. Direccién General, 3 Direcciones de Area, 5 Subdirecciones, (la titularidad del OIC es ejercida por el OIC de la SEP), 6
Coordinaciones Operativas, 8 Coordinaciones y 1 Enlace. Dando un total de 24 puestos de mando en su estructura.

Las principales modificaciones en la estructura
organizacional en su historia han sido:

Sin modificaciones a la fecha.

3. PROPOSITO, HORIZONTE Y OBJETIVO GENERAL

Propésito

Se fundamenta en la necesidad de formar profesionales con capacidad critica y analitica, sensibles a las necesidades de las
comunidades, pueblos y personas excluidas, guiados por una vocacion de servicio, ideales de justicia, dignidad y equidad, y
comprometidos con la causa de la democracia y la soberania de nuestro pais y contribuir a forjar la modernidad desde abajo
y sin exclusiones.

Horizonte

El Programa Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia contribuird a solucionar el problema de exclusién
educativa superior, ampliando significativamente las posibilidades de acceso a través del establecimiento de sedes
preferentemente ubicadas en localidades, en las que se concentran la pobreza y la exclusion, y ofreciendo carreras acordes
y pertinentes para promover la sustentabilidad, la superacion del rezago y de la exclusién, y el ejercicio de la libertad, la
convivencia armonica y la creatividad. Nuestras universidades contribuiran a impulsar el desarrollo nacional mediante la
formacién de profesionistas que buscaran aportar los conocimientos que requieran para enfrentar problemas relacionados
con la supervivencia de las comunidades y poblaciones que viven en condiciones de vulnerabilidad y exclusién, asi como la
sustentabilidad de las regiones del pais.

Objetivo General

Brindar educacion superior publica, gratuita y de calidad, con equidad a estudiantes excluidos de este derecho social,
tomando en cuenta las necesidades y requerimientos de las comunidades y pueblos en que habitan con opciones
profesionales pertinentes.

Objetivos Especificos

1. Prestar servicios para la imparticién de educaciéon superior publica, gratuita y de calidad, a través de las sedes
educativas que deriven del Programa de Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia, con base en la
participacion social.

2. Instalar, equipar y operar sedes educativas del Programa de Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia
principalmente en aquellas zonas del pais de mayor rezago en desarrollo social.
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MARCO NORMATIVO
Documentos juridico-administrativos:
< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 10 y 3o0. D.O.F. 5 de febrero de 1917 y
reformas posteriores.

+ Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del articulo 10. D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y reformas
posteriores.

< Ley de Planeacion
Ley de planeacion del articulo 17, fraccion Il. D.O.F. 5 de enero de 1983 y reformas posteriores.
< Ley Federal de Entidades Paraestatales

Ley Federal de Entidades Paraestatales de los articulos 14, 22 y 59. D.O.F. 14 de mayo de 1986 y
reformas posteriores.

< Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria articulos 27 y 28.
« Ley General de Educacién

Ley General de Educacion del articulo 9o y articulo 32. D.O.F. 30 de septiembre del 2019 y reformas
posteriores.

% Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Plan Nacional de Desarrollo D.O.F. 12 de julio del 2019.

% Presupuesto de Egresos de la Federacion

Presupuesto de Egresos de la Federacion Anexo 26. D.O.F. 29 de noviembre del 2021
Facultades:

No aplica

Atribuciones:

De acuerdo con la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el DOF el 14 de mayo de
1986.

ARTICULO 22.- Los directores generales de los organismos descentralizados, en lo tocante a su
representacion legal, sin perjuicio de las facultades que se les otorguen en otras leyes, ordenamientos o
estatutos, estaran facultados expresamente para:

. Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

Il. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, y pleitos y cobranzas, aun de
aquellas que requieran de autorizacion especial segun otras disposiciones legales o reglamentarias
con apego a esta Ley, la ley o decreto de creacion y el estatuto organico;

lll.  Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

IV. Formular querellas y otorgar perdon;

V. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;
VI. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

VII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas las que
requieran autorizacién o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara
la comunicacién oficial que se expida al mandatario por el Director General. Los poderes generales
para surtir efectos frente a terceros deberan inscribirse en el Registro Publico de Organismos
Descentralizados; y

VIII. Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

Los directores generales ejerceran las facultades a que se refieren las fracciones Il, lll, VI y VIl bajo su
responsabilidad y dentro de las limitaciones que sefale el estatuto organico que autorice el Organo o Junta
de Gobierno.
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ARTICULO 59.- Seran facultades y obligaciones de los directores generales de las entidades, las

siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIL.

Xl

XIV.

Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal;

Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos
de la entidad y presentarlos para su aprobacién al Organo de Gobierno. Si dentro de los plazos
correspondientes el Director General no diere cumplimiento a esta obligacién, sin perjuicio de su
correspondiente responsabilidad, el Organo de Gobierno procedera al desarrollo e integracion de
tales requisitos;

Formular los programas de organizacion;

Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles
de la entidad paraestatal;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz;

Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y programas, de recepcion
que aseguren la continuidad en la fabricacion, distribucion o prestacion del servicio;

Proponer al Organo de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos primeros niveles de
servidores de la entidad, la fijacién de sueldos y demas prestaciones conforme a las asignaciones
globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio Organo;

Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la entidad
paraestatal para asi poder mejorar la gestion de la misma;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;

Presentar periédicamente al Organo de Gobierno el informe del desempefio de las actividades de la
entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y
los compromisos asumidos por la direccién con las realizaciones alcanzadas;

Establecer los mecanismos de evaluacidon que destaquen la eficiencia y la eficacia con que se
desempefie la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo menos dos veces al afio la
evaluacién de gestién con el detalle que previamente se acuerde con el Organo y escuchando al
Comisario Publico;

Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno;

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de
la entidad con sus trabajadores; y

Las que sefalen las otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones
administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se contrae este ordenamiento.

ARTICULO 11. La Direccion General ademas de las atribuciones que le confieren los articulos 22 y 59 de

la Ley Federal de las Entidades Paraestatales contara con las siguientes:

Aprobar de manera conjunta con el Consejo Académico Asesor, los planes y programas de estudio
del organismo, en términos de lo previsto en el Estatuto Organico, a efecto de someterlos a la
ratificacion del Organo de Gobierno, y

Las demas que le confieran el presente ordenamiento y otras disposiciones juridicas aplicables.
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4. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Prestar servicios de educacion superior publica, gratuita y de calidad a través de sus sedes educativas en comunidades

que sufren condiciones de exclusién y vulnerabilidad.

Determinar y aprobar sus planes y programas de estudio, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Planear, ejecutar y evaluar sus actividades académicas, garantizando la pertinencia en la formacién de sus estudiantes, asi
como promover la constitucion de un modelo educativo basado, en la filosofia del servicio a los demas, la busqueda del
bienestar colectivo y la preservacion del patrimonio histérico, social y biocultural de nuestro pais, de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables.

Implementar metodologias, técnicas y experiencias innovadoras, que aseguren el reconocimiento y responsabilidad de
estudiantes y docentes sobre los problemas planteados por las comunidades en que se ubiquen sus sedes educativas, para

mejorar sus condiciones de vida y ampliar sus potencialidades de desarrollo.

Producir, difundir y preservar su acervo documental, bibliografico y videografico para el fortalecimiento de sus actividades

académicas.

Expedir certificados y otorgar constancias, diplomas, titulos o grados académicos a las personas que hayan cursado y, en
su caso, concluido sus estudios en las sedes educativas de conformidad con los requisitos establecidos en los planes y

programas de estudio correspondientes, y procurar que los mismos sean reconocidos en el extranjero.

Establecer mecanismos que permitan a los estudiantes la prestacion del servicio social en interés de la comunidad, en

términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Celebrar convenios y demas instrumentos juridicos de coordinaciéon y colaboracién con otras instituciones publicas y
privadas de tipo superior, entidades federativas y municipios, asi como con organismos internacionales, para asegurar el
cumplimiento de su objeto y fortalecer las acciones en materia de educacién superior, ademas de compartir sus principios y
propésitos. Lo anterior, con la intervencion que corresponda a las secretarias de Educacion Publica y de Relaciones

Exteriores.

Promover programas de capacitacion y actualizaciéon de su personal académico, mediante la suscripcion de convenios de
colaboraciéon con oftras instituciones, a fin de asegurar su aptitud para cumplir con las funciones docentes, de tutoria,
asesoria, disefio de planes, programas y materiales educativos y otras capacidades necesarias para el cumplimiento de su

objeto.

Establecer, organizar y sostener la operacion de sedes educativas en zonas de alta y muy alta marginacion del pais, previa

opinién de las autoridades competentes.

Llevar a cabo las acciones necesarias para la instalacion, construccion, equipamiento, mantenimiento y habilitacion de los
inmuebles para la ejecucion y funcionamiento de su sede principal y de las sedes educativas, atendiendo a las

disposiciones juridicas aplicables.

Establecer equivalencias y reconocer estudios del mismo tipo educativo realizados en otras instituciones de ensefianza

superior nacionales y extranjeras, para fines de continuidad de estudios en sus sedes educativas.

Realizar las gestiones necesarias, en coordinacién con las autoridades competentes, para regularizar la situacion juridica de
aquellos bienes inmuebles en donde pretenda instalar sus sedes educativas, de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables.

Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de su objeto, de conformidad con las disposiciones juridicas

aplicables.




Lunes 14 de agosto de 2023

DIARIO OFICIAL

5. DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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6. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:

Direccion General

e Planear, desarrollar y dirigir la politica del Organismo Coordinador de las Universidades para el
Objetivo General del . . . . . L . ) . .
Puesto Bienestar Benito Juarez Garcia, para la imparticion de educacion superior de calidad, a través de
las sedes educativas que deriven del Programa de Universidades para el Bienestar.

1.  Dirigir técnica y administrativamente al Organismo Coordinador.

2. Delegar facultades en funcionarios que le estén subordinados sin perder por ello la posibilidad
de su ejercicio directo.

3. Autorizar los proyectos normativos internos cuando dicha autorizacién no esté encomendada
al Organo de Gobierno, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

4. Formular los Programas Institucionales, asi como los presupuestos de la entidad y

. presentarlos para su aprobacion al Organo de Gobierno.
Funciones

5. Formular los programas de obra requeridos para la construccion y equipamiento de las sedes
educativas.

6. Establecer politicas, directrices y lineamientos para el proceso interno de planeacion,
programacion, presupuestacion y evaluacion de la gestién institucional, asi como todo aquel
instrumento que le permita desempefiar sus competencias.

7. Normar la operacion y el control del ejercicio del presupuesto del Organismo conforme a las
disposiciones aplicables.
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17.

Revisar los recursos autorizados y los requerimientos de las unidades administrativas para
asignar el presupuesto.

Certificar y expedir copias de los documentos que obren en poder del Organismo, para ser
exhibidos en asuntos judiciales y contencioso-administrativos.

Establecer y promover las relaciones del Organismo con instituciones publicas y privadas,
nacionales y extranjeras.

Establecer y promover las politicas y directrices para la instrumentacion de los programas
institucionales del Organismo.

Formalizar, cuando proceda, convenios de colaboracion inherentes a los objetivos
institucionales.

Supervisar y representar al Organismo en todos los asuntos legales, pudiendo otorgar
poderes generales y especiales para comparecer ante cualquier autoridad, administrativa o
jurisdiccional.

Gestionar ante la Coordinadora de Sector las solicitudes de afectaciones presupuestales e
integrar el informe de avance presupuestal del Organismo y sus modificaciones.

Autorizar las afectaciones presupuestales siempre que estén respaldadas por la
documentacion comprobatoria correspondiente.

Celebrar actos, convenios y contratos que sean necesarios para el cumplimiento de las
funciones del Organismo Coordinador, asi como suscribir, en su caso, los contratos colectivos
e individuales que regulen las relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores.

Realizar todas aquellas que le sefialen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones legales.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente Con sus Direcciones de Area y con las unidades administrativas de la SEP;
externamente con las diversas Secretarias de Estado del Gobierno Federal, Presidencia de la
Republica, Entidades Federativas y con Instituciones de Educacién Superior

Nombre del Puesto:

Direccion de Administracion y Finanzas

Objetivo General del

Dirigir y coordinar el proceso de ejecucion de los servicios de apoyo administrativo en materia de

planeacién, programacion, presupuesto, tecnologias de la informacién, recursos humanos,

Puesto recursos materiales, contabilidad y archivo del Organismo, a fin de aprovechar éptimamente los

recursos que les sean autorizados al Organismo para el desempefio de las funciones.

1. Vigilar la vigencia y observancia de las Condiciones Generales de Trabajo y el Reglamento
de Escalafon.

2. Representar al Organismo ante cualquiera de los trabajadores.

3. Formular el Anteproyecto de Programa Presupuesto y el gasto relacionado con los programas
de Inversién y de Obra Publica.

4. Llevar a cabo el control y el registro del ejercicio del presupuesto del Organismo conforme a
las disposiciones aplicables.

5.  Emitir los estados financieros, derivados de la contabilidad general del Organismo.

Funciones . . . . . .

6. Coordinar la integracion de informacion para presentar a los Auditores Externos para que
emitan su opinion a través de los Dictamenes: Financiero, Presupuestal, Estatales, Fiscal y
demas informes normativos.

7. Integrar la informacion para la elaboracion del dictamen financiero.

8. Presentar el informe para la Cuenta de la Hacienda Publica Federal para su autorizacion ante
las instancias correspondientes.

9. Coordinar la ejecucion de los procesos de adquisiciéon, almacenamiento, distribucion y control

de los recursos materiales requeridos por las unidades administrativas, de conformidad con
las disposiciones establecidas.
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10.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.

Coordinar la operacion del sistema de control de inventarios e impulsar medidas para la
conservacion y mantenimiento de los bienes.

Coordinar el registro y mantener actualizada la valuacion de los bienes del Organismo de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Representar al Organismo ante las diversas instancias de fiscalizacion, coordinar el desarrollo
de las auditorias y revisiones, y apoyar a las direcciones unidades administrativas a solventar

las observaciones y atender las recomendaciones.

Asesorar a las unidades administrativas del Organismo, a fin de que los procedimientos
legales que dichas unidades llevan a cabo se cumplan con las formalidades previstas en las
disposiciones que los regulan.

Coordinar la elaboracion o revision de los contratos, convenios y en general, de toda clase de
actos juridicos, directamente vinculados con el desarrollo de las atribuciones del Organismo.

Participar en la instrumentacién de la politica de integridad, responsabilidad, ética y conducta
de su personal.

Participar y asesorar en la elaboracion de los contratos y licitaciones publicas que deba llevar
a cabo el Organismo Coordinador, para dar transparencia a los mismos, de conformidad con
la normatividad vigente.

Proponer actividades preventivas en el ambito laboral, a fin de evitar en lo posible las
acciones jurisdiccionales en contra del Organismo.

Administrar y actualizar la Normateca Interna del Organismo.

Asegurar el correcto desarrollo de los proyectos arquitecténicos que se elaboren, en estricto
apego a la normatividad técnica aplicable, asi como de las validaciones, visitas y dictamenes
técnicos que se realicen y coordinar las acciones de construccion y supervision de obra de

conformidad con la normativa aplicable.
Atender todo lo concerniente a la cartera de inversion del organismo.

Integrar y controlar el sistema de remuneraciones de los servicios personales, los sistemas de
administracion de recursos humanos, asi como su planeacion, organizacion, evaluacion del
desempefio, desarrollo de los recursos humanos, integraciéon y operacion del programa de
capacitacion y desarrollo profesional del personal.

Manejar y administrar los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e inventarios, los
procedimientos de contratacion, y la atencién de los servicios generales de la Institucion.

Orientar y coordinar los procesos de planeacién, programacién, presupuestacion, control,
ejercicio, contabilidad, seguimiento, evaluacion y rendiciéon de cuentas.

Asegurar la proteccion legal de los intereses del organismo, normatividad y representacion
legal, interna y externa, en el marco de la legislacion aplicable.

Conducir en las tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Formular y proponer a la Direcciéon General las politicas, normas y lineamientos de aplicacién
interna a que debe sujetarse en materias presupuestal, contable y de tesoreria.

Vigilar la elaboracion de los estados financieros y demas informes internos y externos en
materia financiera y presupuestal.

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas aplicables.

Relaciones
ylo Externas

Internas

Internamente con las Unidades Administrativas del Organismo Coordinador y con otras Unidades

Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica; Externamente con autoridades educativas

de las entidades federativas e instituciones de los sectores sociales.




DIARIO OFICIAL Lunes 14 de agosto de 2023

Nombre del Puesto:

Direccion de Vinculacion

Objetivo General del

Coordinar la operacion de las sedes educativas del Programa, analizar, evaluar y plantear
soluciones a los problemas operativos en las sedes académicas, asi como apoyar en la aplicacion

Puesto de recursos pedagdgicos pertinentes y en procedimientos de evaluacién para el cumplimiento de
metas de cada una de las sedes.

1. Establecer y mantener actualizados los lineamientos de organizacion y funcionamiento de los
servicios educativos prestados por el Organismo acordes con los contextos en que se
ubiquen sus sedes educativas.

2. Coordinar el proceso de admision de alumnos.

3. Planear, programar, organizar, controlar y evaluar la operacion de los servicios educativos en
las sedes académicas, asi como brindar apoyo logistico para garantizar su debido
cumplimiento, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Desarrollar los esquemas de gestién de servicios educativos que optimicen los recursos
disponibles.

5. Promover la equidad y la inclusién social en las sedes educativas.

Funciones

6. Coordinar y evaluar la prestacién y administracion de los servicios educativos y programas
enfocados a contribuir al desarrollo integral del estudiante.

7. Supervisar la aplicacién de la normatividad para los programas de becas que resulten
aplicables.

8. Dirigir e integrar el registro de alumnos préximos a egresar y de egresados, para fines de
estudios de seguimiento.

9. Proponer a la Direccidon General los mecanismos para la sistematizacion del registro y control
de los servicios educativos y analizar la informacion estadistica generada por los mismos.

10. Proponer y difundir el reglamento y calendario escolares.

11. Cualquier otra aplicable en términos de la normatividad vigente.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente con las Unidades Administrativas del Organismo Coordinador y con otras Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica; Externamente con autoridades educativas
de las entidades federativas e instituciones de los sectores socia

Nombre del Puesto:

Direccion Académica

Objetivo General del
Puesto

Coordinar, supervisar y autorizar las actividades en materia de planes y programas de estudios,
apoyos didacticos, actualizacion del personal docente, directivo y procedimientos académicos de
evaluacion, asi como definir y proponer a la Direccidon General los programas, proyectos,
lineamientos, estrategias, objetivos y metas para la adecuada operacién y funcionamiento de las
areas a su cargo, conforme al modelo educativo, institucional.

Funciones

1. Proponer a la Direccion General y al Consejo, los proyectos de planes y programas de
estudio, los lineamientos y criterios de intervencion pedagdgica de los servicios educativos
que presta el Organismo, asi como los criterios de organizacion, gestion y funcionamiento de
los servicios educativos.

2. Desarrollar los recursos materiales educativos y de difusion dirigidos tanto a las figuras
educativas como a los estudiantes para apoyar la prestacion de los servicios educativos con
un enfoque de pertinencia, inclusion, equidad de género y respeto a la diversidad, acordes
con el objeto del Organismo.

3. Formular los proyectos de normatividad aplicables al personal académico, estudiantes, asi
COMO su ingreso, permanencia y egreso.

4. Realizar los estudios y proyectos académicos que sean requeridos por el Consejo Académico
Asesor.
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10.
11.

Proponer las normas para la operacion de los programas de servicio social, practicas
profesionales vy titulacién, asi como supervisar y verificar su registro para fines de emision del
titulo.

Supervisar la aplicacion de la normatividad para la valoracion del aprovechamiento
académico.

Participar con la autoridad educativa federal, en la aplicaciéon de la normatividad para la
equivalencia, revalidacién, reconocimiento y portabilidad de estudios.

Registrar, controlar y asignar los formatos para la expedicién de documentos oficiales de
certificacion de estudios y titulacion.

Proponer a la Direccion General los mecanismos para la sistematizacion del registro y control
de los servicios educativos y analizar la informacion estadistica generada por los mismos.

Asesorar y capacitar al personal involucrado en la operacién de servicios educativos.

Cualquier otra aplicable en términos de la normatividad vigente.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente con las Unidades Administrativas del Organismo Coordinador y con otras Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica; externamente con autoridades educativas
de las entidades federativas e instituciones de los sectores.

Nombre del Puesto:

Subdirecciéon de Recursos Humanos y Financieros

Objetivo General del

Administrar los recursos financieros y humanos del Organismo conforme a la normatividad vigente.

Puesto

1. Coordinar los procesos contables y financieros del Organismo, en cumplimiento a la
normatividad emitida en la materia, para salvaguardar su bienestar econémico.

2. Emitir la informacién para los estados financieros del Organismo y dar seguimiento a los
procesos de ellos derivados.

3. Coordinar la integracion de informaciéon para presentar a las instancias fiscalizadoras, en
materia financiera, presupuestal, contable y en el ambito de los recursos humanos.

4. Planear y programar la ejecucion de los gastos del organismo, para administrar de forma
eficiente los bienes del mismo y emitir los informes para la Cuenta de la Hacienda Publica
Federal.

5. Instrumentar las disposiciones en materia de integridad, responsabilidad, ética y conducta de
su personal.

6.  Administrar las relaciones laborales del Organismo.

7. Administrar la cartera de inversién del organismo.

Funciones 8. Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacién, remuneracion, capacitacion,
desarrollo y evaluacién del personal del Organismo.

9. Presentar a la Direccion de Administracion y Finanzas los programas del sistema de
administracion de recursos humanos y los proyectos sobre la organizacion de su estructura y
SUS procesos.

10. Aplicar las politicas, normas y lineamientos, tanto internas como de aplicaciéon general, en
materias presupuestal, contable y de tesoreria.

11. Verificar el pago de remuneraciones, pagos especiales y en su caso, gestionarlos ante la
instancia correspondiente.

12. Integrar el soporte documental para la elaboracién de la descripcion, perfil y evaluacion de
puestos; asi como integrar el soporte documental para la gestion de la dictaminaciéon y
registro de las propuestas de modificacion organizacional, manuales administrativos y
contratos de honorarios de la unidad administrativa.

13. Verificar el tramite de altas, bajas y demas movimientos del personal; asi como mantener

actualizada la plantilla del personal.
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18.

Verificar la actualizacion de la informacion en el sistema electronico correspondiente al
personal de la unidad administrativa.

Administrar el sistema de registro y control de asistencia e incidencias del personal de la
unidad administrativa.

Supervisar el sistema electrénico integral de recursos financieros de la unidad administrativa
y elaborar el informe para la cuenta de la Hacienda Publica Federal; asi como los demas que
se requieran en la materia.

Elaborar la programacién presupuestal para apoyar el desarrollo de proyectos especificos de
la unidad administrativa.

Supervisar la integracion de los controles y registros contables, financieros y presupuestales
de los recursos asignados a la unidad administrativa.

Relaciones Internas
y/o Externas

Interactia externamente con Autoridades Educativas de las Entidades Federativas, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, Secretaria de la Funcion Publica; e internamente con areas y planteles
de la Unidad, asi como con otras Unidades Administrativas.

Nombre del Puesto:

Subdireccion de Infraestructura

Objetivo General del

Coordinar y supervisar el proceso de instalacion de las sedes del organismo, garantizando el
cumplimiento de los términos y plazos establecidos, asi como dar seguimiento a los

Puesto . L L.

procedimientos de adquisiciones para la operacién de las sedes.

1.  Emitir los estudios técnicos y de costos sobre los programas de adquisiciones, inversion y de
obra publica.

2. Concentrar toda la informacién sobre instalacion de planteles para coordinar con el personal
de su area los procesos de adquisiciones y construccion.

3. Coordinar el analisis sobre el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas en los
proyectos de obras publicas y en los procesos de adquisiciones para las instalaciones y para
las unidades administrativas del Organismo, con el propdsito de que se realicen con apego a
los procedimientos aprobados, para asi estandarizar las labores y lograr el cumplimiento de
las metas.

4. Comprobar que los procesos de adquisiciones e instalacion se realizan con apego a los
procedimientos aprobados, para asi estandarizar las labores y lograr el cumplimiento de las
metas.

5. Supervisar la operacion y controlar el sistema de control de inventarios e impulsar medidas
para la conservaciéon y mantenimiento de los bienes.

6. Supervisar el proceso para la valuaciéon de los bienes del Organismo, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Funciones s i _—

7. Dar opinion técnica en la elaboracion de los contratos para obras publicas.

8. Revisar y aprobar la lista de proveedores seleccionados para adquisiciones y verificar que,
tanto su seleccién, como la relacién de compra-venta con ellos se realiza bajo los parametros
de transparencia y honestidad que el programa establece.

9. Revisar y aprobar la lista de proveedores seleccionados para adquisiciones y revisar que
tanto su seleccion como la relacion de compra-venta con ellos se realiza bajo los parametros
de transparencia y honestidad que el programa exige.

10. Supervisar el avance en la instalacion para asegurar el cumplimiento de los programas y
coordinar acciones de respuesta ante cualquier situacion de retraso.

11. Informar a la Direcciéon de Administracion y Finanzas y a la Direccién General el grado de
avance en las labores de infraestructura para poder colaborar en la toma de decisiones
respecto a las acciones de respuesta.

12. Supervisar el avance en la instalacion para asegurar el cumplimiento de los programas y

coordinar acciones de respuesta ante cualquier situacion de retraso; asi como, informar a la
Direccion de Administracion y Finanzas y a la Direccién General, para la toma de decisiones
respecto a las acciones de respuesta.
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13.

17.

Administrar los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e inventarios, los
procedimientos de contratacion, y la atencién de los servicios generales del Organismo.

Integrar el programa de deteccion de necesidades de bienes y servicios del Organismo y
Sedes Educativas.

Integrar y dar seguimiento al programa anual de adquisiciones de bienes de consumo e
instrumentales y atender la recepcién, almacenaje, suministro e inventario de los bienes
muebles adscritos a la unidad administrativa para mantener el control y la distribucion del
mobiliario asignado.

Coordinar y dar seguimiento al almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos a las
areas internas del Organismo y sedes educativas.

Supervisar la ejecucion de los programas de proteccion civil y de seguridad e higiene, asi
como coordinar la elaboracién del programa anual de proteccion civil.

Relaciones Internas
ylo Externas

Interactua externamente con Autoridades Educativas de las Entidades Federativas; e internamente
con areas y planteles de la Unidad, asi como con otras Unidades Administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:

Subdireccién de Servicios Educativos en Sedes Académicas

Objetivo General del

Implementar los esquemas de trabajo y acciones para la operaciéon y control de las sedes

Puesto educativas.

1. Efectuar los estudios de viabilidad técnica para el establecimiento de los lineamientos de
operacion de los servicios educativos del Organismo, para presentar al superior jerarquico los
resultados de las valoraciones obtenidas. acordes con los contextos en que se ubiquen las
sedes educativas.

2. Supervisar la aplicacién de los procedimientos de organizacion y funcionamiento de los
servicios educativos prestados por el Organismo.

3. Instituir las acciones y trabajos de integraciéon de la operacién de los servicios educativos en
las sedes académicas, asi como dar seguimiento y evaluacion de los mismos.

4. Coordinar y vincular la gestion de servicios educativos en las sedes y brindar apoyo logistico
para su operacion.

5. Proporcionar informacion y asesoria de los servicios educativos a las sedes académicas, para
el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Funciones

6. Generar estudios para identificar y aprovechar los programas de becas, en beneficio de
docentes y alumnos en las sedes educativas, asi como conocer su aplicacién y
aprovechamiento.

7. Vigilar que la aplicacion de los planes y programas de estudio se apegue a las normas y
lineamientos aprobados en el Colegio.

8. Coordinar la realizaciéon de las actividades culturales, deportivas, artisticas, recreativas y de
salud del Plantel; que contribuyan a la formacion integral de las/los alumnos.

9. Coordinar y controlar la realizacion de estudios de investigacion orientadas a elevar la calidad
del proceso ensefianza-aprendizaje.

10. Elaborar los horarios y asignaciéon de horas al personal docente instrumentando los controles

manuales y electronicos establecidos por el Organismo para atender la demanda escolar de
una manera programada.

Relaciones Internas
ylo Externas

Interactua externamente con autoridades educativas de las entidades federativas e instituciones de

los sectores social, publico y privado; e internamente con areas y planteles de la Unidad, asi como

con otras Unidades Administrativas de la SEP.
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Nombre del Puesto:

Subdireccion de Formacién y Actualizacion de Personal Académico

Objetivo General del

Controlar, supervisar y gestionar las actividades y mecanismos para la formacién y actualizaciéon
del personal académico, asi como dar seguimiento a las actividades formulacion, actualizacion y

Puesto . . » .

registro de planes y programas de estudio y la evaluacion de los mismos.

1. Coordinar y participar en el desarrollo y la actualizacién de los planes, programas de estudio,
e instrumentos para la evaluacién del aprendizaje.

2. Proponer la adquisicion de materiales didacticos, cuyas caracteristicas permitan el
fortalecimiento del aprendizaje.

3. Proponer la elaboraciéon y modificacion de los contenidos y materiales educativos en apoyo al
aprendizaje y a la ensefianza.

4. Realizar y proponer los lineamientos para la elaboracion y actualizacion de planes y
programas de estudio, métodos y materiales didacticos, e instrumentos para la evaluacién del
aprendizaje.

5. Proponer la normatividad aplicable al personal docente y estudiante.

6. Dar seguimiento conforme a la normatividad aplicable a los procesos de ingreso,
permanencia y egreso de personal docente y estudiantes.

7. Elaborar los diagnosticos académicos y administrativos que permitan la elaboracion de
criterios basados en estandares nacionales de calidad y pertinencia para evaluar los
conocimientos, habilidades, destrezas y competencias de los estudiantes.

Funciones 8. Coordinar y orientar sobre la implantacion de los contenidos, planes y programas de estudio,
al personal docente en las diferentes sedes.

9. Integrar, analizar y presentar la informacion contenida en los instrumentos de evaluacién del
aprendizaje, recabada de los planteles.

10. Gestionar, supervisar y controlar el tramite de acreditacion, certificacion, titulacion y cédulas
ante la Direccién General de Profesiones de la SEP, de los estudiantes que hayan concluido
estudios conforme a los planes y programas autorizados de los planteles.

11. Difundir, implementar y dar seguimiento a los procesos de induccién, promocion vy
reconocimiento para el personal docente, directivo de las sedes educativas.

12. Difundir, implementar y dar seguimiento a los cursos de formacién continua, actualizacion,
regularizacion, desarrollo de liderazgo y gestién para el personal docente de las sedes
educativas.

13. Asesorar en el proceso de determinacion de necesidades de actualizacion docente y
directiva.

14. Establecer las estrategias para implementar los proyectos de las reformas curriculares de los

estudios de las Universidades, con la participacion de los sectores social y privado.

Relaciones Internas
ylo Externas

Interactua externamente con autoridades educativas de las entidades federativas e instituciones de
los sectores social, publico y privado; e internamente con areas y planteles de la Unidad, asi como
con otras Unidades Administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:

Coordinacion Operativa Regional Centro

Objetivo General del

Supervisar y coordinar la ejecuciéon de las acciones de instalacion, desarrollo de los servicios

Puesto educativos y administrativos en las Sedes Académicas, de acuerdo con la normatividad vigente.
1.  Coordinar con las comisiones de administracion y supervision de las obras en cada sede.
2. Contribuir con autoridades ejidales, comunales, municipales y estatales para facilitar la
Funciones instalacion y operacion de las sedes del programa.
3. Supervisar los avances de las tareas de instalacién y operacion de las sedes en cada

localidad donde se establezca el programa.
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4.

7.

Informar de las dificultades que se detecten y/o se presenten en la prestacion de los servicios
en las sedes académicas y proporcionar a la direcciéon general la informacion necesaria que
permitan la toma de decisiones.

Realizar los informes mensuales por sede de los avances de construccion, acondicionamiento
y equipamiento.

Revisar los requerimientos de material y mobiliario escolar indispensable para la adecuada
operacion de los servicios educativos.

Realizar estudios que permitan medir el avance de los planes y programas de estudio.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente con el personal de primer nivel de la estructura para tomar acuerdos, evaluar
resultados y proponer medidas correctivas en su caso, asi como jerarquizar prioridades de accion;
Externamente con autoridades locales, ejidales, comunales, municipales.

Nombre del Puesto:

Coordinacion Operativa Regional Golfo

Objetivo General del
Puesto

Supervisar y coordinar la ejecucidon de las acciones de instalacion, desarrollo de los servicios

educativos y administrativos en las Sedes Académicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Funciones

1.
2.

13.

Coordinar las comisiones de administracién y supervision de las obras en cada sede.

Establecer contactos con autoridades ejidales, comunales, municipales, estatales y de
entidades y dependencias federales para facilitar la instalacién y operacién de las sedes del
programa.

Supervisar los avances de las tareas de instalacién y operacién de las sedes en cada
localidad donde se establezca el programa.

Informar de las situaciones que se detecten y/o se presenten que imposibiliten la prestacién
de los servicios en las sedes académicas y proporcionar a la direccién general la informacion
necesaria que permitan la toma de decisiones.

Realizar los informes mensuales por sede de los avances de construccion,
acondicionamiento, matricula.

Compilar informacién econémica, social y geografica que permitan determinar la factibilidad
para la instalacion de nuevas sedes del programa.

Representar a la institucion ante autoridades locales para gestionar las autorizaciones,
permisos, correspondientes para el desarrollo de la obra.

Planear y aportar la informacién necesaria para la integracién del presupuesto anual
destinado a los servicios educativos y administrativos que atiende el organismo coordinador
en la entidad federativa.

Promover la coordinacion y concertacion de acciones entre la autoridad educativa estatal.

Gestionar con las instituciones estatales apoyos para la implementacién y fortalecimiento de
las lineas de accion del organismo coordinador para la prestacion de servicios de educacion
superior.

Integrar y controlar la estadistica educativa de las sedes territoriales y los padrones de
beneficiarios derivados de la operacién de sus programas.

Definir los requerimientos de material y mobiliario escolar indispensable para la adecuada
operacion de los servicios educativos.

Realizar estudios que permitan medir el avance de los planes y programas de estudio.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente con el personal de primer nivel de la estructura para tomar acuerdos, evaluar

resultados y proponer medidas correctivas en su caso, asi como jerarquizar prioridades de accion;

Externamente con autoridades locales, ejidales, comunales, municipales
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Nombre del Puesto:

Titular del Organo Interno de Control

Objetivo General del
Puesto

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién dentro del Organismo
conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcion Publica, a través de la
planeaciéon y ejecucion de auditorias y/o investigaciones, asi como supervisar la atenciéon y
analisis, de las quejas y denuncias que surjan por algun incumplimiento por parte de los servidores
publicos, ademas de dar seguimiento a las medidas correctivas y preventivas buscando un
desarrollo administrativo integral estableciendo bases éticas, con el propodsito de fortalecer el
desempefio, combatir la corrupcion, evitar actos ilicitos y consolidar la transparencia de la propia
institucion.

Funciones

1.

Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de Faltas Administrativas a cargo
de los Servidores Publicos o de los Particulares por conductas sancionables en términos de la
Ley de Responsabilidades; investigar y calificar las Faltas Administrativas que detecte, asi
como llevar a cabo las acciones que procedan conforme a dicha Ley.

Substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones
respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi como remitir al Tribunal
Federal de Justicia Administrativa los procedimientos de responsabilidad administrativa
cuando se refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas de particulares
sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades, para su resolucién en términos de
dicha Ley.

Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacién patrimonial, de intereses y la
constancia de presentacion de declaracion fiscal de los Servidores Publicos, y en caso de no
existir anomalias, expedir la certificaciéon correspondiente, o habiéndolas, iniciar la
investigacion que permita identificar la existencia de presuntas Faltas Administrativas.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccion
que practiguen las unidades administrativas competentes de la Secretaria a las
Dependencias, las Entidades, la Procuraduria y los Fideicomisos Publicos no Paraestatales,
Mandatos y Contratos Analogos en los casos en que asi se determine.

Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sancién a proveedores,
licitantes o contratistas.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacion y documentacion que solicite la
Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control y deméas unidades administrativas
competentes de la Secretaria, que permita dar cumplimiento a las politicas, planes,
programas y acciones relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupciéon y el Sistema
Nacional de Fiscalizacién.

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que interpongan
los Servidores Publicos.

Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que se
interpongan en contra de las resoluciones emitidas por los titulares de las areas de
responsabilidades en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de oficio y
sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios relacionados
con las mismas.

Llevar los procedimientos de conciliaciéon previstos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en los casos en que el Secretario asi lo determine, sin
perjuicio de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo del Subsecretario de
Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas.

Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario, asi como expedir las copias certificadas de los
documentos que se encuentren en los archivos del Organo Interno de Control.

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluacion de la gestién
gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas que en esas materias expida la
Secretaria, y la politica de control interno y la toma de decisiones relativas al cumplimiento de
los objetivos y politicas institucionales, asi como al éptimo desempefio de Servidores Publicos
y 6rganos, a la modernizacion continua y desarrollo eficiente de la gestion administrativa y al
correcto manejo de los recursos publicos.
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12.

20.

21.

Verificar que se dé cumplimiento a las politicas que establezca el Comité Coordinador, asi
como los requerimientos de informacién que en su caso soliciten los Entes Publicos, en el
marco del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccién e informar de su
resultado a la Secretaria, asi como a los responsables de las unidades administrativas
auditadas y a los titulares de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, y apoyar,
verificar y evaluar las acciones que promuevan la mejora de su gestion. Las auditorias,
revisiones y visitas de inspeccién a que se refiere esta fraccién podran realizarse por los
propios titulares o por conducto de sus respectivas areas de quejas, auditoria interna y
auditoria, desarrollo y mejora de la gestion publica o bien, en coordinacion con las unidades
administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion.

Coordinar la formulacion de los proyectos de programas y presupuesto del Organo Interno de
Control correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el correcto ejercicio del
presupuesto.

Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion o, en su caso, ante la instancia local competente.

Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, las Entidades o la Procuraduria
en las que se encuentren designados, la informacién necesaria para cumplir con sus
atribuciones y brindar la asesoria que les requieran dichos entes publicos en el ambito de sus
competencias.

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién que les sea requerida por la Direccién
General de Transparencia, en términos de las disposiciones juridicas en materia de acceso a
la informacion y de datos personales que genere, obtenga, adquiera, transforme o conserve
por cualquier causa.

Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los Servidores Publicos de las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria.

Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran
constituir Faltas Administrativas, en los términos establecidos por el Sistema Nacional
Anticorrupcion.

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales,
segun corresponda en el ambito de su competencia.

Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones que les
encomienden el Secretario y el Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control.

Relaciones Internas
ylo Externas

Externamente con la ciudadania, la Secretaria de la Funcion Publica y dependencias y entidades;
Internamente con las distintas areas del Organismo en la que se ubique el Organo Interno de
Control.

Nombre del Puesto:

Coordinacion Operativa Regional Noreste

Objetivo General del

Supervisar y coordinar la ejecucién de las acciones de instalacion, desarrollo de los servicios

Puesto educativos y administrativos en las Sedes Académicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. Coordinar las comisiones de administracion y supervisiéon de las obras en cada sede.

2. Establecer contactos con autoridades ejidales, comunales, municipales, estatales y de
entidades y dependencias federales para facilitar la instalacién y operacién de las sedes del
programa.

Funciones 3. Supervisar los avances de las tareas de instalacion y operacion de las sedes en cada
localidad donde se establezca el programa.

4. Informar de las situaciones que se detecten y/o se presenten que imposibiliten la prestacion

de los servicios en las sedes académicas y proporcionar a la direccion general la informacién
necesaria que permitan la toma de decisiones.
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13.

Realizar los informes mensuales por sede de los avances de construccion,
acondicionamiento, matricula.

Compilar informacién econdémica, social y geografica que permitan determinar la factibilidad
para la instalacion de nuevas sedes del programa.

Representar a la institucion ante autoridades locales para gestionar las autorizaciones,
permisos, correspondientes para el desarrollo de la obra.

Planear y aportar la informacion necesaria para la integracion del presupuesto anual
destinado a los servicios educativos y administrativos que atiende el organismo coordinador
en la entidad federativa.

Promover la coordinacion y concertacion de acciones entre la autoridad educativa estatal.

Gestionar con las instituciones estatales apoyos para la implementacion y fortalecimiento de
las lineas de accion del organismo coordinador para la prestacion de servicios de educacién
superior.

Integrar y controlar la estadistica educativa de las sedes territoriales y los padrones de
beneficiarios derivados de la operacién de sus programas.

Definir los requerimientos de material y mobiliario escolar indispensable para la adecuada
operacion de los servicios educativos.

Realizar estudios que permitan medir el avance de los planes y programas de estudio.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente con el personal de primer nivel de la estructura para tomar acuerdos, evaluar
resultados y proponer medidas correctivas en su caso, asi como jerarquizar prioridades de accion;
Externamente con autoridades locales, ejidales, comunales, municipal.

Nombre del Puesto:

Coordinacion Operativa Regional Noroeste

Objetivo General del

Supervisar y coordinar la ejecucidon de las acciones de instalacion, desarrollo de los servicios

Puesto educativos y administrativos en las Sedes Académicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. Coordinar las comisiones de administracion y supervision de las obras en cada sede.

2. Establecer contactos con autoridades ejidales, comunales, municipales, estatales y de
entidades y dependencias federales para facilitar la instalacion y operacion de las sedes del
programa.

3. Supervisar los avances de las tareas de instalacion y operaciéon de las sedes en cada
localidad donde se establezca el programa.

4. Informar de las situaciones que se detecten y/o se presenten que imposibiliten la prestacion
de los servicios en las sedes académicas y proporcionar a la direccién general la informacion
necesaria que permitan la toma de decisiones.

5. Realizar los informes mensuales por sede de los avances de construccion,
acondicionamiento, matricula.

Funciones

6. Compilar informaciéon econémica, social y geografica que permitan determinar la factibilidad
para la instalacién de nuevas sedes del programa.

7. Representar a la institucion ante autoridades locales para gestionar las autorizaciones,
permisos, correspondientes para el desarrollo de la obra.

8. Planear y aportar la informacion necesaria para la integracion del presupuesto anual
destinado a los servicios educativos y administrativos que atiende el organismo coordinador
en la entidad federativa.

9. Promover la coordinacién y concertacion de acciones entre la autoridad educativa estatal.

10. Gestionar con las instituciones estatales apoyos para la implementacion y fortalecimiento de

las lineas de accion del organismo coordinador para la prestacion de servicios de educaciéon
superior.
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1.

12.

13.

Integrar y controlar la estadistica educativa de las sedes territoriales y los padrones de
beneficiarios derivados de la operacién de sus programas.

Definir los requerimientos de material y mobiliario escolar indispensable para la adecuada
operacion de los servicios educativos.

Realizar estudios que permitan medir el avance de los planes y programas de estudio.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente con el personal de primer nivel de la estructura para tomar acuerdos, evaluar
resultados y proponer medidas correctivas en su caso, asi como jerarquizar prioridades de accion;
Externamente con autoridades locales, ejidales, comunales, municipal.

Nombre del Puesto:

Coordinacion Operativa Regional Pacifico

Objetivo General del
Puesto

Supervisar y coordinar la ejecucidon de las acciones de instalacion, desarrollo de los servicios

educativos y administrativos en las Sedes Académicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Funciones

13.

Coordinar las comisiones de administracion y supervision de las obras en cada sede.

Establecer contactos con autoridades ejidales, comunales, municipales, estatales y de
entidades y dependencias federales para facilitar la instalacion y operacion de las sedes del

programa.

Supervisar los avances de las tareas de instalacion y operaciéon de las sedes en cada

localidad donde se establezca el programa.

Informar de las situaciones que se detecten y/o se presenten que imposibiliten la prestacién
de los servicios en las sedes académicas y proporcionar a la direccion general la informacién

necesaria que permitan la toma de decisiones.

Realizar los informes mensuales por sede de los avances de construccion,
acondicionamiento, matricula.

Compilar informacion econdmica, social y geografica que permitan determinar la factibilidad

para la instalacion de nuevas sedes del programa.

Representar a la institucion ante autoridades locales para gestionar las autorizaciones,
permisos, correspondientes para el desarrollo de la obra.

Planear y aportar la informacion necesaria para la integracion del presupuesto anual
destinado a los servicios educativos y administrativos que atiende el organismo coordinador
en la entidad federativa.

Promover la coordinacion y concertacion de acciones entre la autoridad educativa estatal.

Gestionar con las instituciones estatales apoyos para la implementacién y fortalecimiento de
las lineas de accion del organismo coordinador para la prestacion de servicios de educacion

superior.

Integrar y controlar la estadistica educativa de las sedes territoriales y los padrones de
beneficiarios derivados de la operacién de sus programas.

Definir los requerimientos de material y mobiliario escolar indispensable para la adecuada

operacion de los servicios educativos.

Realizar estudios que permitan medir el avance de los planes y programas de estudio.

Relaciones Internas
y/o Externas

Internamente con el personal de primer nivel de la estructura para tomar acuerdos, evaluar

resultados y proponer medidas correctivas en su caso, asi como jerarquizar prioridades de accion;

Externamente con autoridades locales, ejidales, comunales, municipales.
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Nombre del Puesto:

Coordinacion Operativa Regional Sur

Objetivo General del

Supervisar y coordinar la ejecuciéon de las acciones de instalacion, desarrollo de los servicios

Puesto educativos y administrativos en las Sedes Académicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

1.  Coordinar las comisiones de administracion y supervision de las obras en cada sede.

2. Establecer contactos con autoridades ejidales, comunales, municipales, estatales y de
entidades y dependencias federales para facilitar la instalacién y operacién de las sedes del
programa.

3. Supervisar los avances de las tareas de instalacion y operacion de las sedes en cada
localidad donde se establezca el programa.

4. Informar de las situaciones que se detecten y/o se presenten que imposibiliten la prestacion
de los servicios en las sedes académicas y proporcionar a la direccion general la informacién
necesaria que permitan la toma de decisiones.

5. Realizar los informes mensuales por sede de los avances de construccion,
acondicionamiento, matricula.

6. Compilar informacién econémica, social y geografica que permitan determinar la factibilidad
para la instalacion de nuevas sedes del programa.

Funciones 7. Representar a la institucion ante autoridades locales para gestionar las autorizaciones,

permisos, correspondientes para el desarrollo de la obra.

8. Planear y aportar la informacion necesaria para la integracion del presupuesto anual
destinado a los servicios educativos y administrativos que atiende el organismo coordinador
en la entidad federativa.

9. Promover la coordinacion y concertacion de acciones entre la autoridad educativa estatal.

10. Gestionar con las instituciones estatales apoyos para la implementacién y fortalecimiento de
las lineas de accion del organismo coordinador para la prestacion de servicios de educacion
superior.

11. Integrar y controlar la estadistica educativa de las sedes territoriales y los padrones de
beneficiarios derivados de la operacién de sus programas.

12. Definir los requerimientos de material y mobiliario escolar indispensable para la adecuada
operacion de los servicios educativos.

13. Realizar estudios que permitan medir el avance de los planes y programas de estudio.

Relaciones Internas
ylo Externas

Internamente con el personal de primer nivel de la estructura para tomar acuerdos, evaluar
resultados y proponer medidas correctivas en su caso, asi como jerarquizar prioridades de accion;
Externamente con autoridades locales, ejidales, comunales, municipales.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Asuntos Juridicos

Objetivo General del
Puesto

Conducir las politicas y directrices que regulen e impulsen la relacion juridica, la representacion,
asesoria y defensa legal del Organismo Coordinador, asi como la actualizaciéon y sistematizacion
de las disposiciones legales y certeza juridica en materia de transparencia, para promover el
cumplimiento de los preceptos constitucionales, asi como Brindar asesoria en materia juridica
sobre los asuntos referentes a la normatividad, auditorias y formalizacién de contratos y convenios
que impacten directamente al Organismo.

Funciones

1. Asesorar juridicamente a la Direccién General, coordinar y participar en las actividades
juridicas de las demas Direcciones de la misma, sin perjuicio de las facultades conferidas
especificamente a las mismas en el Estatuto Organico.

2. Emitir opinion, escuchando en su caso a las areas técnicas correspondientes, respecto de
ordenamientos que corresponda firmar o refrendar a la Direccion General, asi como de los
que tengan relacién con las materias competencia del Organismo Coordinador.
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3. Coordinar al interior del Organismo la formulacion y revision de los anteproyectos y proyectos
de iniciativas de leyes o decretos, asi como de reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones de observancia general en las materias que son de la competencia del
Organismo Coordinador, conforme a los lineamientos que determine la Direccion General.

4. Desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen los titulares de las Direcciones
del Organismo Coordinador, a efecto de apoyar la prestacion permanente de los servicios
juridicos de las mismas.

5. Documentos que se expidan con motivo del ejercicio de sus atribuciones.

6. Revisar los proyectos de convenios y contratos que, en su caso, deban suscribir los
servidores publicos del Organismo, en el ejercicio de sus funciones, y llevar un registro de
dichos instrumentos juridicos.

7. Remitir para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion las disposiciones y
lineamientos generales del Organismo que asi lo ameriten, asi como difundir los acuerdos del
Secretario que no se divulguen por dicho 6rgano oficial.

8. Compilar y divulgar permanentemente las publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion
entorno a normatividad y disposiciones que regulen a programas sujetos a reglas, bases o
lineamientos de operacion que emita y/o actualice la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, Secretaria de la Funcién Publica y la Comision Federal de Mejora Regulatoria, para
procesar y presentar informacion veridica y confiable.

Relaciones Internas

y/o Externas

Externamente con instancias de los poderes judicial y legislativo, asi como con areas del ambito
juridico de la Administracion Publica Federal e internamente con unidades, érganos y entidades
coordinadas de la Secretaria de Educacion Publica.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Informatica

Objetivo General del

Implantar los sistemas de informacion y comunicaciones que requiere el Organismo, bajo

Puesto estandares de funcionalidad, racionalidad y conectividad establecidos.

1. Instrumentar la operatividad de la infraestructura tecnoldgica y la seguridad informatica.

2. Implementar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de
cémputo y comunicaciones, con el fin de garantizar sus 6ptimas condiciones de
funcionamiento.

Funciones 3. Determinar y atender las necesidades de instalacion de equipo informatico y de
comunicaciones que requieran los usuarios del Organismo.

4. Presentar y sustentar las propuestas para la deteccion de necesidades especificas y la
determinacién de prioridades de las aplicaciones y soluciones tecnoldgicas en materia
informatica.

5. Todas aquellas que su jefe inmediato instruya.

Relaciones Internas | Internamente tiene relacion con todo el personal del Organismo; externamente con proveedores e

y/o Externas

instituciones en la materia, para la identificacién de oportunidades y conocimiento renovado.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Objetivo General del

Diagnosticar, vigilar y optimizar los procesos relacionados con infraestructura y adquisiciones para
las sedes, procurando el cumplimiento de los programas de construccion y promoviendo el manejo

Puesto transparente de las operaciones del organismo con proveedores, de acuerdo con las indicaciones
de la Subdireccién de Infraestructura y la Direccién de Administracion y Finanzas
1. Operar el sistema de control de inventarios e impulsar medidas para la conservacion y
mantenimiento de los bienes.
Funciones

2. Atender las necesidades de adquisicion, servicios, arrendamientos, almacenamiento,
distribucion y control de los recursos materiales, equipamiento y servicios de mantenimiento
general a edificios, requeridos por las sedes y las unidades administrativas.
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6.
7.

Registrar y mantener actualizada la valuaciéon de los bienes del Organismo de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Compilar informes de gastos enviados por las coordinaciones de area sobre los proyectos
relacionados con la instalacién de sedes.

Integrar el programa de deteccion de necesidades de bienes y servicios del Organismo y
Sedes Educativas.

Dar seguimiento a la recepcion y distribucién de correspondencia del Organismo.

Realizar el estudio de deteccion de necesidades de bienes y servicios.

Relaciones Internas
y/o Externas

Interactia externamente con Autoridades Educativas de las Entidades Federativas y Organismos

de la APF; e internamente con las direcciones del Organismo para atender requerimientos y

necesidades de las sedes y reportar incidentes.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Planeacion, Programacion y Presupuesto

Objetivo General del

Proponer, desarrollar y apoyar en el proceso de planeacion, programacién y presupuestacion del
Organismo mediante proyecciones y estrategias que permitan su desarrollo, control, crecimiento y
consolidacion, asi como la elaboracion de las afectaciones presupuestarias que permitan adecuar

Puesto . . . .

el presupuesto asignado a las necesidades reales y la integracion del Programa Anual de

Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.  Apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto del Organismo Coordinador.

2. Integrar la informacién financiera del Organismo para sustentar los reportes del ejercicio.

3. Proponer la reprogramacion del presupuesto autorizado para garantizar el cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales.

4. Contribuir con la Direccion de Administracion y Finanzas para integrar la planeacion y
programacion anual a fin de cumplir con los objetivos y metas institucionales.

5. Requisitar los formatos necesarios para la integracién del informe Anual de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal.

6. Integrar los avances parciales para la evaluacion programatica presupuestal trimestral y anual
y el resultado del ejercicio con el fin de determinar el cumplimiento de las metas
institucionales.

Funciones . . . . -

7. Elaborar las afectaciones presupuestarias, adecuando la asignacioén original del presupuesto
autorizado de conformidad a los requerimientos de cada unidad administrativa.

8. Registrar los formatos necesarios para la integracion del informe Anual de la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal.

9. Presentar los analisis de la asignacion y aplicaciéon de los recursos y proponer alternativas de
financiamiento o afectaciones, conforme a los lineamientos vigentes.

10. Realizar la captura de las afectaciones presupuestarias de las unidades administrativas, ante

la SHCP para su control y seguimiento a través de los sistemas electronicos.

Integrar la informacion correspondiente para los programas y proyectos de inversién que
formulen las areas del Organismo, para su registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y su inclusién en el Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de Educacion
Publica.

Relaciones Internas
ylo Externas

Interactia externamente con diversas Secretaria del Gobierno Federal; e internamente con areas y
planteles de la Unidad, asi como con otras Unidades Administrativas de la SEP.
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Nombre del Puesto:

Coordinacion de registro de planes y programas de estudio

Objetivo General del

Realizar los procesos para el desarrollo de normas pedagdgicas, contenidos, planes y programas
de estudio, métodos, materiales didacticos e instrumentos para la evaluaciéon del aprendizaje, asi

Puesto como, supervisar los programas de actualizacién para los docentes que se imparten en los
planteles.
1. Organizar y aplicar de acuerdo con los lineamientos establecidos, la elaboracion y
actualizacion de los contenidos, planes y programas de estudio, métodos educativos y
normas pedagdgicas.
2. Proponer los lineamientos para el disefio y elaboracion de los materiales de comunicacion
educativa que requieran los planes y programas de estudio vigentes.
3. Gestionar ante la Direccion General de Profesiones de la SEP, los planes de estudio, asi
como los titulos y cédulas profesionales de los egresados.
4. Participar en el desarrollo y la actualizacion de los planes, programas de estudio.
5. Aplicar lineamientos establecidos para la elaboracién y actualizaciéon de planes y programas
Funciones de estudio, métodos y materiales didacticos, e instrumentos para la evaluacion del
aprendizaje.
6. Realizar las actividades para implementar los proyectos de las reformas curriculares de los
estudios de las Universidades.
7. Implementar las reformas curriculares y elaborar informes de resultados a partir del analisis
de la informacién obtenida.
8. Integrar y analizar la informacién contenida en los instrumentos de evaluaciéon del
aprendizaje, recabada de los planteles.
9. Validar el Servicio Social de los estudiantes del programa.
10. Registrar ante la Secretaria de Educacion Publica los titulos profesionales.
. Interactua externamente con autoridades educativas de las entidades federativas e instituciones de
Relaciones Internas

y/o Externas

los sectores social, publico y privado; e internamente con areas y planteles de la Unidad, asi como
con otras Unidades Administrativas de la SEP.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de extension académica

Objetivo General del

Dar seguimiento a la implantacion de programas de formacion y actualizacion del personal docente
y de los estudiantes en las diferentes sedes educativas, y a la elaboracién y/o actualizacion de los

Puesto . L .

materiales didacticos y educativos.

1. Disefar, elaborar y/o actualizar material didactico y de estudio para el trabajo docente; de
divulgaciéon académica de las actividades académicas de las areas y de apoyo didactico para
los estudiantes para someterlo a aprobacion.

2. Dar seguimiento a la produccién de materiales educativos para los programas educativos, en

Funciones coordinacion con su superior jerarquico.

3. Proponery elaborar materiales para actividades de extension académica.

4. Proponer programas y mecanismos de supervision de las actividades desarrolladas de
extension académica en las sedes educativas.

. Interactia externamente con autoridades educativas de las entidades federativas e instituciones de
Relaciones Internas

ylo Externas

los sectores social, publico y privado; e internamente con areas y planteles de la Unidad, asi como
con otras Unidades Administrativas de la SEP.
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Nombre del Puesto:

Coordinacion de planeacion académica en sedes

L Desarrollar las actividades para la puesta en marcha y cumplimiento de las medidas acordadas
Objetivo General del g . i L i N
para la operacion en las sedes del Organismo, asi como la supervision, asesoria y evaluacion del

Puesto
proceso educativo.
1. Recopilar, integrar y analizar datos relativos y vinculados a los servicios educativos del
Organismo, para contar con la informacién que permita la determinacion de mecanismos y
procesos, asi como la valoracion de los avances y/o resultados obtenidos.
Funciones

2. Proponer los estudios que le solicite la Direccion Académica, de Vinculacion y General.

3. Analizar los indicadores de aprovechamiento, permanencia, egreso y regularidad académica,
para proponer planes de mejora y correccion.

. Con la Subdireccion de Servicios Educativos en sedes académicas para informar de las
Relaciones Internas . L B o
/o Ext actividades y el cumplimiento de la planeacién. Con el personal de las sedes para dar seguimiento
y/o Externas o - -
a la organizacién y puesta en marcha de las actividades académicas.

Nombre del Puesto:

Coordinacion de Becas

Objetivo General del | Recabar y sistematizar la informacion requerida para otorgar becas a los estudiantes de las sedes
Puesto del Organismo.

1. Revisar y conciliar la informacion proporcionada por las sedes con relacion a los estudiantes
becarios.

2. Verificar que los estudiantes becados cumplan con lo establecido en el reglamento de los
programas de becas.

Funciones 3. Sistematizar la informacién y actualizar los procesos de altas y bajas de becarios y
programas.

4. Proporcionar la informacién necesaria para mantener y/o estructurar las bases de datos de
becarios de las sedes educativas, para poder integrar reportes estadisticos precisos y
actualizados.

) INTERNAS: Con la Subdireccion de Servicios Educativos en sedes académicas para informar del
Relaciones Internas o
/o Ext avance y el cumplimiento del programa de becas. Con el personal de las sedes para recabar y
ylo Externas - . y . .
conciliar la informacién necesaria para otorgar becas a los estudiantes

7. CODIGO DE ETICA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

ROBERTO SALCEDO AQUINO, Secretario de la Funcion Publica, con fundamento en los articulos 109,
fraccion 11l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 60., 70. y 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; 50., de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; 3o., fraccion |
y 40., fraccion |, de la Ley Federal de Austeridad Republicana; 10., 26 y 37, fraccion XXVIII de la Ley Organica
de la Administracion Publica Federal; 12, fracciones VI y XVIIl, y los numerales Primero, Quinto, Sexto,
Séptimo, Octavo y Noveno del Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la emision del
Codigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; y
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CONSIDERANDO

Que erradicar la corrupcion del sector publico es uno de los objetivos centrales del Gobierno de México, al
considerarla como la practica mas perniciosa para la sociedad, que permite la apropiacién privada de bienes y
recursos publicos, y reduce la capacidad de las instituciones para alcanzar sus objetivos, atender las
necesidades de la poblacion, garantizar los derechos humanos de las personas e incidir en forma positiva en
el desarrollo nacional;

Que el Gobierno de México, al adoptar y ratificar la Convencion de las Naciones Unidas contra la
Corrupcion, y la Convencién Interamericana contra la Corrupcion, se compromete a crear, mantener y
fortalecer normas para el correcto, honorable y adecuado cumplimiento del servicio publico, estableciendo
entre otros temas, medidas y sistemas para prevenir los conflictos de interés; la preservacion y uso adecuado
de recursos publicos, y denunciar actos de corrupcién, a efecto de preservar la confianza en la integridad de
las personas servidoras publicas;

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio
de 2019, establece dentro del Eje General 1, los objetivos de: erradicar la corrupcion del sector publico y la
regeneracion ética de las instituciones, siendo esta ultima la intencion ejemplificante de un ejercicio de
gobierno austero, honesto, transparente, incluyente, respetuoso de las libertades, apegado a derecho,
sensible a las necesidades de las personas mas vulnerables, y pendiente en todo momento del interés
superior;

Nombre del Puesto:

Enlace Operativo

Objetivo General del | Brindar apoyo técnico y/o administrativo en los tramites y servicios en materia del area de
Puesto adscripcion, para agilizar el deshago, seguimiento y cumplimiento de los asuntos conferidos.

1. Recibir, registrar y controlar documentos que ingresen o hayan sido generados por el area de
adscripcion, asi como realizar las gestiones que para ellos procedan, segun instrucciones o
procedimientos vigentes.

2. Analizar documentos y, en su caso, integrar datos y elaborar informes inherentes al trabajo
encomendado, con el proposito de apoyar al area en el cumplimiento de su actividad profesional.

Funciones . . .
3. Dar seguimiento y control a etapas dentro de los procesos establecidos en el area, por

instrucciones del jefe inmediato.

4. Emitir proyectos de informes, reportes y documentos vinculados con las acciones
encomendadas.

5. Presentar al jefe inmediato las alternativas, soluciones y avances de las tareas asignadas.

Relaciones Internas | Interactia externamente con Autoridades Educativas de las Entidades Federativas; e internamente
y/o Externas con areas y planteles de la Unidad, asi como con otras Unidades Administrativas de la SEP.

Que el Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de agosto de 2019, prevé entre sus
objetivos y estrategias, que la ética publica constituye una de las prioridades del Gobierno Federal, con la que
se busca recuperar la confianza ciudadana con vistas a un servicio publico orientado a trabajar por y en
beneficio de la sociedad en su conjunto. Asimismo, define una estrategia para difundir, impactar y fortalecer
las herramientas con las que cuentan las personas servidoras publicas, para replantear la integridad en el
servicio publico y dotarles de los conocimientos y habilidades para la promocion de un liderazgo y
reconocimiento como factores centrales en la consolidacién de la ética publica;

Que la Ley Federal de Austeridad Republicana, establece a la austeridad republicana como un valor
fundamental y principio orientador del servicio publico mexicano, consistente en la conducta republicana y
politica de Estado que los entes publicos estan obligados a acatar de conformidad con su orden juridico, para
combatir la desigualdad social, la corrupcion y el despilfarro de los bienes y recursos nacionales,
administrando los recursos con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados;
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Que la Secretaria de la Funcion Publica, con el firme propdsito de erradicar la corrupcion en el Gobierno
Federal, impulsa el comportamiento ético de las personas servidoras publicas en aras de lograr el bienestar
de todas las personas a partir de una cultura de servicio publico austero y de excelencia, cimentado en los
principios, valores y reglas de integridad que tienen por base la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion, la Ley Federal de Austeridad Republicana, y los Lineamientos para la emision del Cédigo de
Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Que el Codigo de Etica reune los principios, valores, reglas de integridad y compromisos que se
consideran idéneos para constituir un referente deontolégico que, ademas de guiar el desempefio y conducta
de las personas servidoras publicas en aras de la excelencia, facilite la reflexiéon ética sobre la funcién publica
que desempeian;

Que en la elaboracién del presente instrumento, los principios, valores y reglas de integridad se
ponderaron y ordenaron acorde con la jerarquia que establece el sistema juridico mexicano, partiendo de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en consideracion a lo dispuesto en el articulo 5.1 de
la Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién, haciendo énfasis en los derechos humanos, la
igualdad de género, asi como a las conductas que mas laceran la dignidad de las personas, como lo es el
acoso y hostigamiento sexuales, el acoso laboral y la discriminacion, y

Que es facultad de la Secretaria de la Funcion Publica, en términos del articulo 37, fraccion XXVIII de la
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal, en relacién con el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; y el numeral Noveno del Acuerdo por el que se dan a conocer los
Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, publicado el 12 de octubre de 2018 en el Diario Oficial de la Federacion,
emitir el Cédigo de Etica para las personas servidoras publicas de la Administracién Publica Federal, por lo
que he tenido a bien expedir el siguiente:

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
TITULO PRIMERO

LA ETICA DEL SERVICIO PUBLICO

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Aplicacién y obligatoriedad. El presente Codigo de Etica es aplicable a todas las personas
que desempefien un empleo, cargo o comision en las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, por lo que es obligatorio en cualquiera de sus niveles jerarquicos, incluyendo al personal de base y
sindicalizado, y su incumplimiento sera objeto de denuncia, conforme a lo dispuesto en el articulo 24 del
presente instrumento.

Asimismo, el presente Cédigo de Etica podra fungir como un instrumento orientador para la conducta del
personal que preste servicio social, practicas profesionales, u otras personas que no se encuentren previstas
como servidoras publicas.

Articulo 2. Objeto. El presente Cédigo de Etica tiene por objeto:

. Establecer los principios, valores, reglas de integridad y compromisos que deben ser conocidos y
aplicados por todas las personas servidoras publicas, para propiciar ambientes laborales adecuados,
fomentar su actuacion ética y responsable, y erradicar conductas que representen actos de
corrupcion, y

ll. Establecer las obligaciones y mecanismos institucionales para la implementacion del Cddigo de
Etica, asi como las instancias para denunciar su incumplimiento.

Articulo 3. Referencias. Para efectos del presente Cédigo de Etica, se entendera por:

. Acoso laboral: Forma de violencia que se presenta en una serie de eventos que tienen como
objetivo intimidar, excluir, opacar, amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a la victima,
causando un daiio fisico, psicoldgico, econémico o laboral-profesional. Se puede presentar en forma
horizontal, vertical ascendente o vertical descendente, ya sea en el centro de trabajo o fuera de éste,
siempre que se encuentre vinculado a la relacion laboral;
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIl.

XIV.

Acoso sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la que, si bien no existe una subordinacién
jerarquica de la victima frente a la persona agresora, e inclusive puede realizarse de una persona de
menor nivel jerarquico hacia alguien de mayor nivel o cargo, hay un ejercicio abusivo de poder por
parte de quien la realiza. Puede tener lugar entre personas servidoras publicas y de éstas hacia
particulares y es expresada en conductas verbales o de hecho, fisicas o visuales, como son aquellas
mencionadas en la fraccion IV del articulo 5 del presente Cédigo de Etica, independientemente de
que se realice en uno o varios eventos;

Codigo de Conducta: Instrumento emitido por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, en el que se especifica de manera puntual y concreta la forma en que las personas
servidoras publicas aplicaran los principios, valores, reglas de integridad y compromisos contenidos
en el presente Cédigo de Etica, atendiendo a los objetivos, misién y visién de la dependencia o
entidad de que se trate;

Corrupcion: En términos del segundo parrafo del numeral 5 del Programa Nacional de Combate a la
Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestidon Publica 2019-2024, es el abuso de cualquier
posicion de poder, publico o privado, con el objetivo de generar un beneficio indebido a costa del
bienestar colectivo o individual;

Dependencias: Las secretarias de Estado y sus érganos administrativos desconcentrados, los
6rganos reguladores coordinados en materia energética, la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
y la Oficina de la Presidencia de la Republica;

Dignidad: Comprende a la persona como titular de derechos y a no ser objeto de violencia o
arbitrariedades por parte de las instituciones de gobierno, de modo que todas las personas
servidoras publicas se encuentran obligadas en todo momento a respetar su autonomia, a
considerarla y tratarla como fin de su actuacién, garantizando que no sea afectado el nucleo esencial
de sus derechos;

Discriminacién: Es toda distincién, exclusion, restriccion o preferencia que, con intencién o sin ella,
no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto obstaculizar, disminuir o impedir los
derechos de cualquier persona, cuando ello se base en uno o mas de los motivos que establece la
fraccion Il del articulo 5 del presente Cédigo de Etica;

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal
mayoritaria y los fideicomisos publicos que tengan el caracter de entidad paraestatal a que se
refieren los articulos 3, 45, 46 y 47 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

Etica publica: Conjunto de principios, valores y reglas de integridad orientados al interés publico,
conforme a los cuales deben actuar todas las personas adscritas a las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, sin importar su nivel jerarquico, en aras de aspirar a la excelencia
en el servicio publico que logre contar con la confianza de la sociedad;

Hostigamiento sexual: Es una forma de violencia de caracter sexual en la cual hay un ejercicio
abusivo de poder por parte de quién la realiza y tiene lugar en una relaciéon de subordinacion
jerarquica real de la victima frente a la persona agresora. Es expresada en conductas verbales o de
hecho, fisicas o visuales, independientemente de que se realice en uno o varios eventos;

Igualdad de género: Situacion en la cual mujeres y hombres acceden con las mismas posibilidades
y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes, servicios y recursos de la sociedad, asi como a
la toma de decisiones en todos los ambitos de la vida social, econémica, politica, cultural y familiar;

Interés publico: Es el deber de las personas servidoras publicas de buscar en toda decision y
accion, la prevalencia de la justicia y el bienestar de la sociedad, por lo que cualquier determinacién u
omision es de importancia y trascendencia para el ejercicio de una debida administracion publica;

Lenguaje incluyente y no sexista: Comunicacion verbal y escrita que tiene por finalidad visibilizar a
las mujeres para equilibrar las asimetrias de género, asi como valorar la diversidad que compone
nuestra sociedad haciendo visibles a las personas y grupos histéricamente discriminados.

Lineamientos: Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica a que se refiere el articulo 16 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
12 de octubre de 2018, mismos que definen los principios y valores del servicio publico
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XV. Personas servidoras publicas: Aquellas que desempefian un empleo, cargo o comision en las
dependencias o entidades de la Administracién Publica Federal, conforme a lo dispuesto en el
articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

XVI. Recursos publicos: Conjunto de ingresos financieros y materiales de los que disponen las
dependencias y entidades para el cumplimiento de sus objetivos, y

XVII. Secretaria: La Secretaria de la Funcién Publica.

CAPIiTULO Il

PRINCIPIOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 4. Principios del servicio publico. Para el adecuado ejercicio del servicio publico, se debera
actuar conforme a los principios constitucionales y legales de Respeto a los Derechos humanos, Legalidad,
Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia y Transparencia.

Articulo 5. Respeto a los derechos humanos. Los Derechos humanos son el eje fundamental del

servicio

publico, por lo que todas las personas que desempefien un empleo, cargo o comision en las

dependencias y entidades, conforme a sus atribuciones y sin excepcion, deben promover, respetar, proteger y
garantizar la dignidad de todas las personas.

Para
I

Para
a)
b)

c)

d)

e)

9)

h)

ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

Menoscabar la dignidad de las personas; la cual incluye los derechos a la igualdad, integridad fisica y
psicoldgica, libertad de expresion, oportuno acceso a la salud, entre otros;

Llevar a cabo conductas de discriminacion por cualquier motivo, como podrian ser origen
(nacionalidad o situacién migratoria, origen étnico, color de piel o cultura, lengua o idioma);
personalidad (sexo, identidad o expresion de género, caracteristicas u orientacion sexuales);
ideologia (religion, opinion, identidad o filiacion politica); condiciones fisicas y de salud (apariencia,
edad, embarazo, condicién de salud, discapacidad, o cualquier caracteristica genética); condicién
familiar o socioeconémica, o cualquier otro;

Generar conductas, situaciones o distinciones entre hombres y mujeres que fomenten la desigualdad
o afecten el acceso a las mismas oportunidades, asi como al uso, control y beneficio de bienes y
servicios, o en su caso, la toma de decisiones en el dmbito laboral, econémico, politico, familiar o
cualquier otro;

Realizar o tolerar actos de Hostigamiento sexual o Acoso sexual, con independencia del sexo,
identidad o expresion de género, caracteristicas u orientacion sexuales, de las personas involucradas
en tales casos.

ello, las personas servidoras publicas deberan evitar conductas tales como:
Realizar sefiales sexualmente sugerentes con las manos o a través de los movimientos del cuerpo;

Tener contacto fisico sugestivo o de naturaleza sexual, como tocamientos, abrazos, besos, manoseo,
jalones;

Hacer regalos, dar preferencias indebidas o notoriamente diferentes o manifestar abiertamente o de
manera indirecta el interés sexual por una persona;

Llevar a cabo conductas dominantes, agresivas, intimidatorias u hostiles hacia una persona para que
se someta a sus deseos o intereses sexuales, o al de alguna otra u otras personas;

Espiar a una persona en su intimidad, o mientras ésta se cambia de ropa o esta en el sanitario;

Condicionar la obtencién de un empleo o ascenso, su permanencia en él o las condiciones del mismo
a cambio de aceptar conductas de naturaleza sexual;

Obligar a la realizacion de actividades que no competen a sus labores u otras medidas disciplinarias
en represalia por rechazar proposiciones de caracter sexual;

Condicionar la prestacion de un tramite, servicio publico o evaluacién a cambio de que la persona
usuaria, estudiante o solicitante acceda a sostener conductas sexuales de cualquier naturaleza;

Expresar comentarios, burlas, piropos o bromas hacia otra persona referentes a la apariencia o a la
anatomia con connotacién sexual, bien sea presenciales o a través de algun medio de comunicacion;
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)

o)

VL.

Realizar comentarios, burlas o bromas sugerentes respecto de su vida sexual o de otra persona, bien
sea presenciales o a través de algin medio de comunicacion;

Expresar insinuaciones, invitaciones, favores o propuestas a citas o encuentros de caracter sexual;

Emitir expresiones o utilizar lenguaje que denigre a las personas o pretenda colocarlas como objeto
sexual;

Preguntar a una persona sobre historias, fantasias o preferencias sexuales o sobre su vida sexual;

Exhibir o enviar a través de algun medio de comunicacion, carteles, calendarios, mensajes,
fotografias, audios, videos, ilustraciones u objetos con imagenes o estructuras de naturaleza sexual,
no deseadas ni solicitadas por la persona receptora;

Difundir rumores o cualquier tipo de informacion sobre la vida sexual de una persona;
a. Expresar insultos o humillaciones de naturaleza sexual, y
b. Mostrar deliberadamente partes intimas del cuerpo a una o varias personas.

Llevar a cabo conductas de Acoso laboral, consistentes en ignorar, excluir, agredir, amedrentar,
humillar, intimidar, amenazar, maltratar u otras conductas similares, incluyendo privar de permisos o
beneficios al personal subordinado o sobre el cual cuente con relaciones de poder, y

Obstruir bajo amenazas o presiones, la presentacion de denuncias ante cualquiera de las instancias
facultadas para tales efectos.

Articulo 6. Legalidad. Las personas servidoras publicas deben conocer y aplicar las normas que rigen
sus funciones, actuando sélo conforme a ellas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

VL.

Realizar procesos de seleccion de personal en los que no se considere la competencia por mérito y,
en su caso, se realicen designaciones sin haber obtenido previamente la autorizaciéon o constancia
de no inhabilitacién cuando ésta es exigible conforme a la normativa aplicable;

Realizar actos de proselitismo durante los periodos restringidos por las autoridades electorales, o
proporcionar subsidios o apoyos de programas gubernamentales en dichos casos, salvo que se trate
de desastres naturales u otro tipo de contingencias declaradas por las autoridades competentes, sin
que ello justifique la realizacién de dichos actos;

Falsificar cualquier documento, firma o registro, como pudiera ser el destinado a la asistencia a los
recintos de trabajo, entre otros;

Permitir la entrega o entregar subsidios o apoyos de programas gubernamentales, de manera
diferente a las establecidas en la normativa correspondiente;

Omitir notificar el inicio de cualquier tipo de procedimiento seguido en forma de juicio, asi como sus
consecuencias y derechos, tales como el de ofrecer pruebas, argumentos de defensa,
representantes legales o alegatos, y

Omitir el cumplimiento de resoluciones jurisdiccionales que recaigan a los procedimientos
sustanciados por las personas servidoras publicas competentes dentro de los plazos previstos por la
ley de la materia.

Articulo 7. Honradez. Las personas servidoras publicas deben distinguirse por actuar con rectitud, sin
utilizar su cargo para obtener, pretender obtener o aceptar cualquier beneficio para si o a favor de terceras
personas.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

Omitir presentar en tiempo y forma, conforme a la normativa aplicable, las declaraciones de situaciéon
patrimonial, de intereses y fiscales;

Divulgar informaciéon privilegiada, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a la que tenga o haya tenido acceso con motivo del empleo, cargo comision, en
beneficio propio o de terceros, o que signifique ventajas indebidas, relacionada con contrataciones
publicas, o con el proceso para la ocupacion de plazas vacantes en el servicio publico;
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Iv.

Solicitar o recibir beneficios particulares, para si o para terceras personas, respecto de empresas a
las que se les hubiere adjudicado algun contrato, y

Contar con un beneficio directo para si o para familiares hasta el cuarto grado, proveniente de
programas de subsidios o0 apoyos de la dependencia o entidad que dirija.

Articulo 8. Lealtad. En el ejercicio de su deber, las personas servidoras publicas deben corresponder a la
confianza que la sociedad les ha conferido, mediante una vocacién de servicio, con profesionalismo y a favor
de sus necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al Interés publico.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

Iv.

Desempefar el empleo, cargo o comisién, con una actitud negativa de servicio o de manera no
cordial;

Favorecer indebidamente los intereses particulares o de empresas en perjuicio del interés general y
bienestar de la poblacion;

Incurrir en cualquier acto u omisién que comprometa negativamente los intereses, vision, objetivos o
servicios de alguna dependencia o entidad, y

Dejar de ejercer las funciones propias de su cargo o comisién, siempre y cuando no exista algun
impedimento previsto en las normas juridicas en casos concretos.

Articulo 9. Imparcialidad. Las personas servidoras publicas deben brindar a toda persona fisica y moral
el mismo trato y actuar de forma objetiva, sin conceder privilegios por razén de jerarquias, influencias,
intereses o cualquier otra caracteristica o condicion.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

Intervenir o promover, por si o por interpésita persona, en la seleccién, nombramiento o designacion
para el servicio publico de personas con quienes tenga parentesco por consanguinidad hasta el
cuarto grado o por afinidad hasta el segundo grado;

Tomar decisiones en los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, anteponiendo
intereses particulares que dejen de asegurar las mejores condiciones para el Estado en cuanto a
precio, calidad y oportunidad disponibles en el mercado;

Establecer condiciones en las invitaciones o convocatorias que representen ventajas o den un trato
diferenciado a quienes participen en las licitaciones;

Reunirse con personas licitantes, proveedoras, contratistas o concesionarias, para actos particulares
tales como festejos o convivencias particulares, y

Omitir excusarse de conocer asuntos que puedan implicar actuacion bajo conflicto de interés,
conforme a las formalidades previstas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas o
cualquier disposicion afin.

Articulo 10. Eficiencia. Todas las personas servidoras publicas deben ejercer los recursos publicos con
austeridad republicana, economia, racionalidad y sustentabilidad, logrando los mejores resultados a favor de
la sociedad, incluyendo el cuidado de los recursos naturales.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

I. Utilizar recursos publicos para fines distintos al que fueron destinados, como es el caso del parque
vehicular terrestre, maritimo o aéreo; recintos; papeleria; enseres, o cualquier otro, con
independencia de que sea propiedad de la dependencia o entidad, o se cuente con su posesion
mediante arrendamiento, o cualquier otro medio de contratacion;

Requerir a personal al servicio del Estado, para que desempefie labores que atiendan a intereses
particulares de quien lo solicita, como pudiera ser en algun domicilio o destinado a cualquier actividad
de caracter personal o privado;

Realizar gastos innecesarios en las oficinas publicas, incluyendo el desperdicio agua, energia
eléctrica, servicios telefénicos, de internet, gasolinas, remodelaciones injustificadas, o cualquier otro
insumo pagado con recursos publicos;
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IV. Ejercer el presupuesto destinado a una dependencia o entidad, en su caso, unidad administrativa, de
manera desproporcionada, frivola o de manera innecesaria en funcion de las necesidades del
servicio publico, y

V. Contratar personal o ejercer presupuesto de las partidas destinadas para este fin, con desapego a la
normativa, plantillas, tabuladores autorizados y, en su caso, al monto presupuestario autorizado.

Articulo 11. Eficacia. Todas las personas servidoras publicas deben desarrollar sus funciones en apego a
una cultura de servicio a la sociedad, con profesionalismo y disciplina, en cumplimiento a los objetivos
institucionales de la dependencias o entidades a la que se encuentren adscritas, y con base en objetivos,
metas, programas de trabajo y de seguimiento, que permitan llevar un control de desempefio.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

. Abusar del cargo de superioridad jerarquica para instruir al personal a llevar a cabo tareas o favores
de caracter privado, diverso al servicio publico, ya sea para si o cualquier otra persona;

Il.  Prescindir de llevar a cabo acciones para actualizar sus conocimientos relacionados con la labor que
desempefan;

lll. Inhibir que el personal a su cargo se capacite o desempefe actividades que abonen a su
conocimiento profesional;

IV. Realizar tramites y otorgar servicios de forma deficiente, retrasando los tiempos de respuesta,
consultas, tramites, gestiones y servicios;

V.  Omitir ajustar procesos y tramos de control, conforme a sus atribuciones, en areas en las que se
detecten conductas contrarias a este Cédigo o a cualquier norma juridica, y

VI. Retrasar de manera negligente las actividades a su cargo.

Articulo 12. Transparencia. Toda la informacion generada por las personas servidoras publicas en
ejercicio de la funcion publica, debe ser del conocimiento de la sociedad para la efectiva rendiciéon de cuentas,
con excepcion de aquella que sea considerada como confidencial o reservada en términos de la normativa
aplicable.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

l. Ocultar informacién negligentemente o con dolo mediante la declaracién de incompetencias e
inexistencias, o cualquier otra accion similar;

Il. Clasificar informacién como confidencial o reservada, de manera dolosa o negligente, sin que se
cumplan los requisitos previstos en las disposiciones en la materia;

lll. Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin causa
legitima, conforme a las facultades correspondientes, la informacion que se encuentre bajo custodia
o a la cual tengan acceso o conocimiento con motivo de su empleo, cargo o comision;

IV. Realizar interpretaciones restrictivas a las solicitudes de informacion recibidas en las dependencias o
entidades, de forma contraria al principio de maxima publicidad, y

V. Dar tratamiento a datos personales sin dar a conocer el aviso de privacidad correspondiente o para
fines distintos a las facultades y objetivos propios de las dependencias y entidades, conforme a la
normativa aplicable en la materia.

CAPITULO Il
VALORES DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 13. Valores del servicio publico. Para el adecuado ejercicio del servicio publico, es importante
contar con un ambiente laboral apropiado que incida de forma directa e indirecta en la sociedad, conforme a
los valores de respeto, liderazgo, cooperacion y cuidado del entorno cultural y ecolégico.

Articulo 14. Respeto. Las personas servidoras publicas deberan otorgar un trato cordial a las personas
en general, incluyendo a aquellas con quienes comparten espacios de trabajo, de todos los niveles
jerarquicos, propiciando una comunicacion efectiva.
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Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

Conducirse de manera irrespetuosa y realizar cualquier conducta que atente contra la dignidad de las
personas, ignorando los protocolos de actuacion para la atencion de la discriminacion, asi como de
prevencion, atencion y sancién del acoso y hostigamiento sexuales, en su caso, los de atencion en el
servicio publico;

Hacer uso de lenguaje altisonante o realizar cualquier expresion de similar naturaleza, y

Realizar expresiones o actitudes de burla o tendientes a ignorar o menoscabar la ideologia,
pensamiento, opiniones o ideas de las personas, evitando el didlogo y sano debate.

Articulo 15. Liderazgo. Las personas servidoras publicas deben ser una figura ejemplar frente a la
sociedad y a sus equipos de trabajo, principalmente, ante quienes se encuentren a su cargo.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

VL.

Omitir supervisar los planes, programas o proyectos a su cargo, asi como las actividades y el
cumplimiento de las funciones del personal que le debe reportar;

Tener un comportamiento abiertamente opuesto a las disposiciones que regulan la ética publica que
pueda dafar la imagen del servicio publico, inclusive si se encuentran realizando alguna funcién
fuera del horario o instalaciones laborales;

Encomendar actividades desproporcionadas e injustificadas al personal a su cargo, que pudieren
representar una afectacion a su vida privada, labores de cuidado o libre esparcimiento;

Omitir el reconocimiento de logros al personal a su cargo o con el cual se llevo a cabo alguna labor
conjunta;

Omitir llevar a cabo acciones conciliatorias ante comportamientos notorios y generalizados del
personal a cargo, que perjudiquen o desestabilicen del clima y cultura organizacional, y

Perjudicar el clima laboral a través de descalificaciones o desmotivaciones, asi como enemistar a las
personas integrantes de cualquier grupo de trabajo.

Articulo 16. Cooperacién. Las personas servidoras publicas deben colaborar entre si y propiciar el
trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacion de servicio a la sociedad.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

V.

Afectar el trabajo en equipo obstaculizando alcanzar los objetivos comunes propios del servicio
publico;

Demeritar las funciones realizadas en su equipo de trabajo, o bien, de aquellos del que formen parte,
generando un ambiente laboral nocivo;

Aislarse o evitar involucrarse de manera activa en el seguimiento y elaboraciéon de productos,
proyectos o labores, que se encomienden al interior de los equipos de trabajo;

Evadir las responsabilidades de los productos, proyectos o labores encomendados en el equipo al
que se hubieren asignado, y

Obstruir u obstaculizar injustificadamente la generacion de soluciones para cualquier tarea propia del
servicio publico.

Articulo 17. Cuidado del Entorno Cultural y Ecoloégico. Las personas servidoras publicas deben
respetar y cuidar el patrimonio cultural y natural de la nacién, asi como el de cualquier otra.

Para ello, las personas servidoras publicas deben evitar conductas tales como:

Realizar, con motivo de su empleo, cargo o comision, y sin justificacion, actos u omisiones que
pongan en riesgo o dafen el cuidado de las areas verdes, biodiversidad, reservas naturales y, en
general, la naturaleza y medio ambiente;

Actuar en contravencion a la cultura de uso racional de agua potable, energia eléctrica, papel o
combustibles;

Transgredir o abstenerse de seguir y respetar las politicas ambientales, sean internas o de aplicacion
general de no contaminacion del aire; separacion de residuos y reciclaje;
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IV. Realizar actos u omisiones que vulneren los derechos o manifestaciones culturales; o bien, dafien o
perjudiquen los monumentos arqueoldgicos, artisticos o historicos, y

V. No informar o denunciar ante las autoridades correspondientes los dafios o afectaciones al entorno
cultural y ecoldgico, de que se tenga conocimiento.

CAPITULO IV

COMPROMISOS DEL SERVICIO PUBLICO

Articulo 18. Para la implementaciéon de los principios, valores y reglas de integridad previstas en el
presente Cédigo de Etica, las personas servidoras publicas asumiran, por lo menos, los compromisos
siguientes:

Preservar la imagen institucional, conscientes del alto honor y confianza que la sociedad les ha
conferido para desempefar un empleo, cargo o comision publicos; por lo que estando incluso fuera
del horario y espacio laboral, deberan actuar con integridad;

Considerar que las redes sociales pueden constituir una extension de las personas en medios
electronicos, por lo que, sin menoscabo de los derechos a la libertad de pensamiento y de expresion
propios, para su uso institucional, procuraran la imagen de las dependencias y entidades, asi como la
confianza en el servicio publico, al mantener un comportamiento acorde con la ética publica y
respetuoso de cualquier persona, sin importar su ideologia o posicionamiento.

En caso de que las personas servidoras publicas decidan destinar sus redes sociales para hacer publicas
las actividades relacionadas con su empleo, cargo o comisidn, se colocan en un nivel de publicidad y
escrutinio distinto al privado, por lo que, ademas de lo dispuesto en el parrafo anterior, se abstendran de
realizar conductas que restrinjan o bloqueen la publicidad o interaccion de la cuenta a personas determinadas;

Iv.

Emplear lenguaje incluyente y no sexista en todas las comunicaciones institucionales, escritas o
verbales, internas o externas, conforme a las disposiciones vigentes al efecto;

Rechazar todo tipo de regalos, obsequios, compensaciones, prestaciones, dadivas, servicios o
similares, con motivo del ejercicio de su funcién, empleo, cargo o comisién, que beneficien a su
persona o sus familiares hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad;

En caso de que las personas servidoras publicas, sin haberlo solicitado, reciban por cualquier medio o
persona, alguno de los bienes mencionados en el parrafo anterior, deberan informarlo inmediatamente al
Organo Interno de Control en la dependencia o entidad de su adscripcion. Asimismo, procederan a ponerlos a
disposicion de la autoridad competente en materia de administracidon y enajenacion de bienes publicos,
conforme al articulo 40 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

V.

Realizar ejercicios de reflexion ante dilemas éticos, entendidos éstos como la situacion en la que es
necesario elegir entre dos o0 mas opciones de solucion o decisién, con el propdsito de optar por la
que mas se ajuste a la ética publica.

Para tal efecto, las personas servidoras publicas deberan:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

Conocer y analizar todos los elementos o circunstancias que originan y conforman el asunto o
situacion en particular;

Identificar y analizar todas las disposiciones normativas que les son aplicables;
Definir las opciones de solucion o decision;
Identificar los principios, valores y reglas de integridad inmersos en cada opcion;

Analizar e identificar los posibles efectos, considerando el Interés publico, desde diversos puntos de
vista, tales como, el de la institucién, personas implicadas, sociedad, opiniéon publica 0 medios de
comunicacion;

Consultar a las instancias o autoridades con atribuciones para pronunciarse sobre el asunto, asi
como a las personas superiores jerarquicas, y

Descartar opciones y tomar la decisién o solucién que resulte ser mas adecuada a la ética publica.
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VI. Presentar, con apego al principio de honradez previsto en el articulo 7 del presente Cddigo, y
conforme a los plazos establecidos, las declaraciones de situacion patrimonial, de intereses vy fiscal,
que les corresponda en los términos que disponga la legislacion de la materia;

VII. Informar a la persona superior jerarquica de los conflictos de intereses o impedimento legal que
puedan afectar el desempefio responsable y objetivo de sus facultades y obligaciones, y

VIII. Actuar con perspectiva de género, en el desempefo de su empleo, cargo o comisién que establecen
la Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres, asi como el Protocolo para la prevencion,
atencién y sancioén del hostigamiento sexual y acoso sexual.

CAPITULO V

REGLAS DE INTEGRIDAD

Articulo 19. Reglas de Integridad. Todas las personas servidoras publicas conforme al ambito de sus
competencias, observaran las Reglas de Integridad siguientes:

VL.

VIL.

VIIL.

Actuacion, desempeiio y cooperacion con la integridad. Para consolidar instituciones confiables
y aspirar a un servicio publico de excelencia, actuaran y desempefiaran sus funciones conforme a los
principios, valores y compromisos del servicio publico, cooperando permanentemente con el fomento
e implementacion de las acciones que fortalezcan la ética publica;

Tramites y servicios. Con el proposito de atender los tramites y servicios que demande la
poblacién, actuaran con excelencia, de forma pronta, diligente, honrada, confiable, sin preferencias ni
favoritismos, en apego a la legalidad y brindando en todo momento, un trato respetuoso y cordial;

Recursos humanos. Para impulsar un servicio publico que trabaje en beneficio de la sociedad, en
materia de recursos humanos, promoveran en su entorno la profesionalizacién, competencia por
meérito, igualdad de género y de oportunidades, capacitacion, desarrollo y evaluacién de las personas
servidoras publicas; asimismo, aplicaran rigurosamente toda disposicion que tenga por objeto la
correcta planeacion, organizacion y administracion del servicio publico;

Informacién publica. A fin de consolidar la transparencia y rendicion de cuentas en el servicio
publico, garantizaran, conforme al principio de maxima publicidad, el acceso a informacion publica
que tengan bajo su cargo, tutelando en todo momento, los derechos de acceso, rectificacion,
oposicion o cancelacion de los datos personales, en los términos que fijen las normas
correspondientes;

Contrataciones publicas. Para asegurar la mayor economia, eficiencia y funcionalidad en
contrataciones publicas de bienes, servicios, adquisiciones, arrendamientos, asi como de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, actuaran con legalidad, imparcialidad, austeridad
republicana y transparencia;

Programas Gubernamentales. Para la implementacién y operacion de los programas
gubernamentales, deberan sujetarse a la normativa aplicable con perspectiva de género, asi como a
los principios de honradez, lealtad, imparcialidad, objetividad, transparencia, eficacia y eficiencia, a
fin de contribuir a garantizar el cumplimiento de los objetivos, estrategias y prioridades del Plan
Nacional de Desarrollo y de los programas que deriven de éste;

Licencias, permisos, autorizacion y concesiones. Para el otorgamiento de licencias, permisos,
autorizaciones y concesiones, verificaran el cumplimiento de los requisitos, reglas y condiciones
previstas en las disposiciones, y actuaran con legalidad, transparencia y con estricta objetividad e
imparcialidad, en aras del Interés publico;

Administracion de bienes muebles e inmuebles. A fin de lograr la mayor utilidad y conservacion
de bienes muebles e inmuebles de las dependencias y entidades, realizaran las acciones para su
uso eficiente y responsable, asi como para su 6ptimo aprovechamiento, control, supervision,
resguardo, en su caso, enajenacion o transferencia; y promoveran, en todo momento, el cuidado de
los mismos;

Control interno. Para asegurar la consecucion de las metas y objetivos institucionales con eficacia,
eficiencia y economia; garantizar la salvaguarda de los recursos publicos; prevenir riesgos de
incumplimientos, y advertir actos de corrupcién, actuaran con profesionalismo, imparcialidad,
objetividad y con estricto cumplimiento de las politicas, leyes y normas;
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X.

Xl.

Procesos de evaluaciéon. Con el propésito de analizar y medir el logro de objetivos, metas y
resultados derivados de su desempefio, efectuaran los procesos de evaluacién actuando con
integridad, profesionalismo, legalidad, imparcialidad e igualdad, para obtener informacién util y
confiable que permita identificar riesgos, debilidades y areas de oportunidad, asi como instrumentar
medidas idoneas y oportunas, a efecto de garantizar el cumplimiento de objetivos, estrategias y
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas que deriven de éste;

Procedimiento administrativo. Las personas servidoras publicas que participen en la emision de
los actos administrativos, procedimientos y resoluciones que emita la Administracion Publica Federal,
deberan conducirse con legalidad e imparcialidad, garantizando la proteccion de los derechos
humanos y las formalidades esenciales del debido proceso.

TiTULO SEGUNDO

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES E IMPLEMENTACION
CAPITULO |

OBLIGACIONES INSTITUCIONALES

Articulo 20. Obligaciones institucionales. Corresponde a las dependencias y entidades, el cumplimiento
de las siguientes obligaciones:

VL.

VIL.

Constituir Comités de Etica para la implementacién, promocion, fomento y vigilancia del presente
Caodigo de Etica, asi como del Caodigo de Conducta;

Emitir un Cddigo de Conducta a través de la persona que ocupe la titularidad de la dependencia o
entidad, el cual sera elaborado a propuesta de su Comité de Etica, previa aprobacién del
correspondiente Organo Interno de Control y con base en las disposiciones emitidas por la Secretaria
para tales efectos;

Identificar los riesgos éticos, entendidos como las situaciones en las que potencialmente pudiera
haber un acto de Corrupcion al transgredirse principios, valores o reglas de integridad durante las
labores especificas de las diversas areas que componen la dependencia o entidad, y que deberan
ser detectados a partir del diagndstico para la elaboracién del Cédigo de Conducta;

Emitir un posicionamiento suscrito por la persona titular de la dependencia o entidad, relacionado con
la no tolerancia a los actos de corrupcion, el cual sera difundido proactivamente;

Proporcionar el Cédigo de Etica y el de Conducta a las personas servidoras plblicas de nuevo
ingreso, a través de medios fisicos o electronicos, de acuerdo con las politicas de austeridad
republicana, a fin de que éstas tomen conocimiento de su contenido;

Implementar las acciones conducentes para que todas las personas servidoras publicas suscriban el
Cddigo de Etica, asi como el de Conducta, a través de Cartas compromiso;

Realizar acciones de capacitacién, sensibilizacién y difusién respecto del Cédigo de Etica y de
Conducta en términos de los Lineamientos que regulan la operacion y funcionamiento de los Comités
de Etica.

Entre dichas acciones, debera reforzarse la habilidad de las personas servidoras publicas para solucionar
dilemas; prevenir y erradicar la violencia de género, la discriminacion, el Acoso sexual u Hostigamiento sexual,
o cualquier otra conducta que vulnere los derechos humanos;

VIIl. Fortalecer los principios de eficacia, igualdad y lealtad a través de practicas que faciliten el equilibrio

entre la vida laboral y personal de las personas servidoras publicas, comprendiendo en ello, la
convivencia familiar, el desarrollo académico, o cualquier otra actividad que abone a la libertad y
dignidad de éstas en lo particular;

Promover, conforme a la politica de integridad del Sistema Nacional Anticorrupcion, el conocimiento y
aplicaciéon de las directrices que establece el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, y

Disefiar e implementar, de forma proactiva, cualquier otra accion que contribuya a la prevencion y
atencion de vulneraciones al presente Cddigo, conforme a las atribuciones propias de las
dependencias y entidades y sus Comités de Etica, asi como el marco normativo en materia de Etica
publica.
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CAPITULO Il
IMPLEMENTACION DEL CODIGO DE ETICA

Articulo 21. Vigilancia. La Secretaria, los Comités de Etica y los Organos Internos de Control, en las
dependencias y entidades, conforme al ambito de sus atribuciones, vigilaran la observancia de lo dispuesto en
este Cadigo de Etica.

Articulo 22. Consultas. Cualquier persona podra consultar a través de medios fisicos o electrénicos a los
Comités de Etica, o a la Secretaria, sobre cualquier cuestién relacionada con la aplicacion del presente
Cadigo de Etica.

Articulo 23. Interpretacion. Corresponde a la Secretaria la interpretacion administrativa del presente
Cadigo de Etica, asi como resolver los casos no previstos en el mismo.

Articulo 24. Denuncias. Cualquier persona servidora publica o particular podra denunciar los
incumplimientos al Cédigo de Etica ante las siguientes instancias:

. Comité de Etica: Con una visién preventiva, conocera de las denuncias presentadas por
vulneraciones al Cédigo de Etica o el de Conducta respectivo y, de ser el caso, emitird una
determinacion en la que podra emitir recomendaciones en términos de los Lineamientos emitidos por
la Secretaria, que tengan por objeto la mejora del clima organizacional y del servicio publico, y

Il.  Organo Interno de Control. Es la autoridad al interior de las dependencias y entidades, encargada del
conocimiento de denuncias por presuntas faltas administrativas en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Lo anterior, sin perjuicio de las acciones que en derecho correspondan conforme a la legislacion aplicable.
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial de
la Federacion.

SEGUNDO. Se abroga el Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras
publicas del Gobierno Federal, y el Acuerdo por el que se reforma y adiciona el Cédigo de Etica de las
personas servidoras publicas del Gobierno Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de
febrero de 2019 y 11 de marzo de 2020, respectivamente; asi como cualquier disposicién de indole
administrativo que se contraponga al presente Cadigo.

TERCERO. Se abrogan las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, contenidas en el
Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion de 20 de agosto de 2015; y el articulo Unico del
Acuerdo de modificacién publicado en el mismo Diario Oficial de la Federacion el 02 de septiembre de 2016.

CUARTO. Las dependencias y entidades tendran hasta el mes de julio de 2023 para actualizar sus
Cédigos de Conducta en términos del presente Cédigo de Etica y de la Guia para su elaboracién que al efecto
emita la Secretaria.

QUINTO. Las dependencias y entidades que a la entrada en vigor del presente Cédigo de Etica hayan
implementado acciones efectivas para que la totalidad de las personas servidoras publicas suscribieran la
Carta Compromiso conforme al Cédigo de Etica de las personas servidoras publica del Gobierno Federal que
se abroga, no estaran obligadas a implementarlas nuevamente, salvo aquellos casos en que no se hubiere
concretado la suscripcion de dicho documento, o tratandose de personas de nuevo ingreso.

SEXTO. Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a la entrada en vigor del presente
Codigo de Etica, se sujetaran a las disposiciones vigentes al momento de haberse iniciado el procedimiento
respectivo.

SEPTIMO. La normativa que rige a los Comités de Etica, asi como los mecanismos de coordinacion y
evaluacion permaneceran vigentes, salvo disposicion en contrario.

OCTAVO. A partir de la entrada en vigor del presente Cédigo de Etica, toda referencia a la abrogada
"Regla de integridad 13" o "Regla de Integridad de Comportamiento Digno", publicada en el Diario Oficial de la
Federaciéon, el 02 de septiembre de 2016, que se encuentre mencionada en cualquier disposicién o
documento, debera entenderse en términos del articulo 5, fraccion IV del presente Cédigo de Etica.

Ciudad de Meéxico, 13 de febrero de 2023.- Director de Administracién y Finanzas del Organismo
Coordinador de las Universidades para el Bienestar Benito Juarez Garcia, Hipdlito Pifién Fuerte.- Rubrica.



