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México, DF., a 11 de diciembre de 2014

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

Con base en la propuesta de la Direccién General de Procesos y Estructuras Organizacionales y con
fundamento en los articulos 19 y 32 de 1a Ley Orgénica de Ta Administracidon Publica Federal y 1, 4y 5
fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretarfa de Desarrollo Social, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 24 de a_gcﬁsto 2012 y reformado con fecha de publicacion en el Diario Oficial

de la Federacidn del 02 deabril de 2013 expido el “Manual de Organizacion y de Procedimientos de

' la Direccion General de Opciones Productivas”, ancxo al ‘presente, ¢l cual consta de 310 fojas, e
_ Jas,

instruyo conforme al articulo 6 'ﬁ'aacic’m XIX del citado Reglamento Interior, a efecto de que el C.
Oficial Mayor del Rdmo proceda a su diiusmn a través de la pégina de infranet, pdra cl acceso a sy

consulta y dtcncmn pm parle dt, 10@ ser Vldmﬂb ]mbhms de esta Dbpblldbﬁbl‘}.,

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarles un cordial saludo.

Atentamente,
"+ La Secretaria

ROSARIO ROBLESBERLANGA

Ay, Paseo de ls Reforma 116, Col. Judrez, Deleg. Cuaunltémoce, CP 06600, México, DF,
Tel {55) 5328 5000 Ext. 51617 www.sedesol.gob.mx
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INTRODUCCION

En correspondencia a lo sefialado en el Articulo 19 de la Ley Orginica de la Administracién
Publica Federal (y sus reformas), donde se determina la obligacién de mantener actualizados los
Manuales de Organizacién y Procedimientos y su conformacién como parte de las acciones para
implementar el Control Interno en los diferentes 4mbitos de actuacién, se actualizé el presente

documento.

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

estructura del drea y precisar las funciones encomendadas a cada uno de los drganos que integran

la Direccién General de Opciones Productivas, lo que permitird evitar duplicidades o traSIapés
durante el desarrollo de las mismas, propiciando ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de
trabajos, asi como el mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta el drea. Asimismo,
estd dirigido a toda persona interesada en la informacién que contiene, pero especificamente 2
los integrantes del 4rea, quienes podrin contar con el documento que les permita enterarse de su

ubicacién en la misma, asi como de las funciones que deberan desempefiar dentro de ella.

Referente al tema de Procedimientos es importante mencionar que el presente manual

contribuye al conocimiento de cémo, cuindo y por quién son efectuadas las acciones en el
quehacer de una organizacién, favoreciendo la transparencia y el Control Interno. Es asi que

para contribuir con el proceso de mejora organizacional, en ésta versién se incluyen los mapas de

procesos, donde se identifican los que ejecuta la Direccién General de Opciones Productivas

como nuevo componente del presente documento. El resto del contenido estd conformado por

los procedimientos especificos que en esta Unidad Administrativa se opera.

-4
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La Direccién General de Opciones Productivas, como parte integral de la Administracién
Publica Federal, incluye en este Manual de Organizacién y de Procedimientos, el siguiente

Sistema de Valores Institucional, dindolo a conocer a todo el personal para su debido

cumplimiento.

Atendiendo los principios que rigen el servicio pablico contenidos en la Ley Federal de

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

de Etica como un instrumento que conticne las regls que gufan la actuacién institucional,
favoreciendo el desempefio de nuestras funciones, propiciando asi nuestra vocacién de servicio,

en beneficio de nuestra sociedad.

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DELA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
(Publicado en el D.O.F. el 31 de julio de 2002) | :

Bien comun. Todas las decisiones y acciones del servidor piblico deben estar dirigidas 2 la
satisfaccién de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor
piiblico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del

bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comin implica que el servidor piblico esté
consciente de que el servicio pablico es un patrimonio que pertenece a todos !
los mexicanos y que representa una misién que sélo adquiere legitimidad
cuando busca satisfacer las demandas sociales v no cuando se persiguen

beneficios individuales.

SISTEMA DE VALORES
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Integridad. El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre 2 la
verdad.
Conduciéndose de esta manera, €l servidor piblico fomentard la credibilidad

de la sociedad en las instituciones pablicas y contribuird a generar una

cultura de confianza y de apego a la verdad.

Honradez. El servidor piiblico no deberd utilizar su cargo pablico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.
‘Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de
cualquier persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio |

como servidor piblico.

Imparcialidad. %1 servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidas
a organizacién o persona alguna. .
Su compromiso es. tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera
objetiva, sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de

Otras personas. ' -;

Justicia, El servidor piiblico debe conducirse invariablemente con apego a las normas

juridicas inherentes a la funcién que desemperia. Respetar el Estado de
Derecho es una responsabilidad que, mas que nadie, debe asumir v cumplir
’ y I

el servidor piblico.

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

juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

Transparencia. El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién :
gubernamental, sin mds limite que el que imponga el interés piblico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley. e S

SISTEMA DE VALORES ]
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La transparencia en el servicio pdblico también implica que el servidor
puiblico haga un uso responsable y claro de los recursos piblicos, eliminando

cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.

Rendicién  de Para el servidor pablico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
cuentas. sociedad, la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada
y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad. , |

Fllo lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a

contar permanentemente con la disposicién para desarrollar procesos de

mejora continua, de modernizacién y de optimizacién de recursos piblicos,

Entorno cultural Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacién de
y ecolégico. nuestro patrimonio cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente de nuestro pafs, que se refleje en sus decisiones y actos.
Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las
generaciones futuras, por lo que los servidores pablicos también tienen la

responsabilidad de promover en la sociedad su proteccién y conservacion.

Generosidad. El servidor puiblico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de
respeto v apoyo hacia la sociedad y los servidores ptblicos con quiencs
interactda.

Iista conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o
grupos sociales que- carecen de los elementos suficientes para alcanzar su
desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifos, las personas con
capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos

tienen.

igualdad. E! servidor ptiblico debe prestar los servicios que s¢ le han encomendado a

SISTEMA DE VALORES
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todos los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin
importar su sexo, edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que
propicien el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a

quien le corresponde los servicios piblicos a su cargo.

El servidor ptiblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.
Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, .

libertades y cualidades inherentes a la condicién humana,

El servidor piblico debe convertirse en un decidido promotor de valores y
principios en la sociedad, partiendo de su cjemplo personal al aplicar
cabalmente en el desempeiio de su cargo piblico este Cédigo de Etica y ¢l
Cédigo de Conducta de la institucién publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién piblica en que
se desempeiie, fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura
ética y de calidad en el servicio piblico. El servidor piblico ticne una
responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y

desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

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

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

Conducta, que fungird como guia de actuacion de acuerdo a nuestros valores éticos, pues sefiala

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

contribuyendo con esto al logro de sus metas y objetivos.

-—::::L»——_"'c
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CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL.

1.- Conocimiento y Cumplimiento de Leyes y Normas.
Fjercer las funciones dentro del marco de la ley y denunciar conductas ilicitas
1.1 Conoceré, cumpliré y respetaré los ordenamientos juridicos que regulan las funciones y

obligaciones que tengo encomendadas como servidora o servidor piblice.

1.2 Actuaré y me regiré en el ejercicio de mis funciones bajo los principios de simplificacidn,
agilidad, economia, precision, legalidad, transparencia ¢ imparcialidad y respeto a los
Derechos Humanos.

1.3 Me abstendré en el ejercicio de mis atribuciones de cometer actos de corrupcién

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

ley

2. Apego alos Intereses de la SEDESOL.
Conocer y contribuir al camplimiento de s Misién y Visién de la SEDESOL.

2.1 Trabajaré con un compromiso total hacia los objetivos de la polftica social en el

desempefio diario de mis tareas.

2.2 No participaré en ninguna actividad que ponga o pueda poner en riesgo los intereses de

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

mi superior(a) jerdrquico(a).

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

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

SEDESOL.

SISTEMA DE VALORES
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3.2 Cumpliré las instrucciones que me sean asignadas, respetando la dignidad e integridad de
las personas y la armonia laboral.

3.3 Me abstendré de recibir por si o por interpésita persona, dinero, favores, regalos
indebidos o dadivas.

3.4 Destinaré y utilizaré los bienes, servicios y programas de la SEDESOQL sin fines de lucro,
personales, partidistas o electorales.

3.5 No aprovecharé mi cargo para gozar u obtener beneficios, privilegios o tratos
preferenciales.

3.6 No influiré en la toma de decisiones de la Secretarfa, en beneficio personal, familiar o
social inmediato.

3.7 Me abstendré de intervenir o participar, cuando tenga interés en el conflicto,

3.8 Realizaré y fomentaré la denuncia a efecto de combatir y erradicar la corrupcién en el

servicio piihlico.

4. Atencién a Beneficiaria / Beneficiario de los Programas Sociales.
Brindarla atencidén a la poblacién beneficiaria de los programas sociales, con calidad v servicio.
I ;
4.1 Brindaré a Beneficiarias / Beneficiarios de los Programas, asi como a [a ciudadania en
general, un trato digno y respetuoso, teniendo siempre presente ¢l compromiso de servir.
4.2 Otorgaré un servicio de calidad 4 la poblacién beneficiaria sin discriminacion alouna.
& £
4.3 Atenderé, canalizaré y daré scguimiento  oportunamente a las peticiones e

inconformidades ciudadanas.

5. Transparencia y Acceso a Informacién Pablica Gubernamental
Cumplir con las obligaciones de transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacién
ptblica, de conformidad con la normativa aplicable.
5.1 Conoceré y cumpliré la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica. mam—t—
SISTEMADE VALORES g
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5.2 Mantendré ordenada y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.

5.3 Informaré sobre el ocultamiento o utilizacién indebida de informacién oficial a las
instancias competentes.

5.4 Promoveré y mantendré el respeto por la integridad, con la finalidad de mantener

elevado el prestigio y nombre de la SEDESOL.

6. Rendicién de Cuentas

Utilizar los recursos de la SEDESOL de manera eficaz, equitativa y transparente, rindiendo
cuentas sobre su aplicacién a las instancias competentes,

6.1 Emplearé los recursos humanos, financieros, materiales ¢ informdticos que tenga

asignados, de forma responsable y con apego a la normatividad para contribuir a una

clara rendicién de cuentas.

6.2 Rendiré cuentas sobre el ejercicio de los recursos asignados y aplicados en el

cumplimiento de mis funciones correspondientes.

7. Clima Organizacional

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

;
i
;
i
i
i
:
[

comunicacién y apertura con las demds dreas.

7.1 Mantendré una comunicacién clara, respetuosa y tolerante con mis compafieras y
compafieros.

7.2 Identificaré lus capacidades de mis compafieras y compaiieros para fortalecer el trabajo en
equipo y lograr mejores resultados en el drea.

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

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

7.5 Desempefiaré mis funciones con respeto irrestricto de los derechos humanos, priorizando
la proteccién mds amplia de la dignidad de las personas.

ot SISTEMA DE VALORES
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7.6 Propondré formas de trabajo nuevas y eficientes, tomando en cuenta la experiencia y
creatividad de mis compafieras y compafieros.
7.7 Tomaré decisiones guiadas por el bien comun v el interés general, valorando situaciones

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

8. Desarrollo Laboral

Fortalecer y mejorar las capacidades de las y los servidores publicos, con la finalidad de ampliar

sus opciones de crecimiento laboral, emprendiendo un mejor desempeiio y compromiso en las .

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

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

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

9.5 Identificaré las rutas de evacuacién, asf como la ubjcacién de los equipos de seguridad.

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

casos de contingencia que se presenten,

10. Equidad y Perspectiva de Género, |
Alcanzar, reconocer y fortalecer el pleno ejercicio de derechos humanos y obligaciones de
mujeres y hombres en un ambiente de equidad y con perspectiva de género, sin las limitaciones
impuestas por los roles tradicionales o discriminacién por género.
10.1Potenciaré el desarrolle de las capacidades y habilidades de las y de las y los servidores
publicos sin distincién de género,
10.2Respetaré y haré respetar ¢l derecho a la no discriminacién, a través de la promocién y
proteccién en mi esfera de competencia, de los derechos humanos, la igualdad entre

hombres y mujeres, la equidad de género y la no violencia contra las mujeres.

10.3Garantizaré un trato igualitario en las condiciones de trabajo de las y de los servidores
publicos.

10.4Prevendré, atenderé y, en su caso, denunciaré tode tipo de violencia laboral, incluidos el
hostigamiento, la discriminacién y el acoso sexual. |

10.5Fomentaré la igualdad de oportunidades entre hombres v mujetes para alcanzar las metas

y objetivos institucionales.

H
]
|
|
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CAPITULO PRIMERO: COMPETENCIA
1.1. Atribuciones:

ElReglamento Interior de Ia Secretaria de Desarrollo Social, publicado en el Diario Ofictal de la
Federacién el 24 de agosto de 2012, vltima reforma publicada en el Diario Oficial de la

Federacidn el 2 de abril de 2013 establece:

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

aplicables.

Articulo 12.- Los titulares de las Unidades y de las Direcciones Generales tendrdn las siguientes

atribuciones genéricas; )

1. Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar la operacién y el
desempeno de los programas, proyectos y acciones a su cargo;

I Acordar con su supetior jerirquico, el despacho y resolucién de los asuntos cuya
tramitacién sea de su competencia;

HI. Representar a la Secretarfa en los actos que su superior jerirquico determine y
desempefiar las comisiones que le encomiende;

IV.  Proponer a su superior jerirquico los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, 6rdenes, circulares y demds disposiciones juridicas, en los asunitos
cuya tramitacién sea de su competencia, previo dictamen de la Unidad del Abogado
General y Comisionado para la Transparencia, de conformidad con las disposiciones

aplicables;
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V1.

VIIL

VIIL

IX.

XL

XIL

XIII.

XIV.

GENERAL DE OPCIONES PRODUCTIVAS

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

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

Proponer a su superior jerdrquico las politicas, lineamientos y criterios, asi como
proporcionar e apoyo técnico y supervisién que se requiera, para la formulacién,
instrumentacién, ejecucién, seguimiento, control, evaluacién, revisidn y actualizacién
de Jos programas y proyectos de su competencia,

Coordinar sus actividades con las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretarfa, as{ como con otras dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal v de las entidades federativas, cuando asi lo
requieran para su mejor funcionamiento, conforme a las atribuciones que a cada una
de ellas correspondan; |

Contribuir, en su caso, al proceso de integracién de los padrones de personas
beneficiarias de los programas sociales a su cargo;

Realizar los estudios, investigaciones, diagndsticos y proym:‘tio:a en las materias de sus
respectivas competencias, promoviendo y difundiendo su contenido,

Participar en la formulacién del anteproyecto del presupuesto conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y, una vez autorizado, conducir su ejecucion;
Suscribir los convenios, contratos, acuerdos, autorizaciones y demds instrumentos
juridicos y administrativos relativos al ¢jercicio de sus atribuciones;

Proposner a su superior jerdrquico, la creacidn, modificacién, reorganizacion, fusion o
desaparicion de las dreas de su adscripcion,

Intervenir en la designacién, desarrollo, capacitacién, promocién y adscripeién del
personal a su cargo, asi como en la contratacién de servicio externo que sea necesario;
Autorizar conforme a las necesidades del servicio o, cuando corresponda, emitir su

visto bueno en términos de la Ley de Servicio Profesional de Carrera en la
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Administracién Pdblica Federal, para el otorgamiento de licencias y permisos al
personal a su cargo, y participar directamente o a través de un o de una representante,
en los casos de sancién, remocion o cese del personal de su responsabilidad;

XVI.  Acordar con las o los servidores publicos subalternos asuntos de su competencia, asf
como conceder audiencia al piblico que lo solicite;

XVIL. Proporcionar la informacién, los datos y la cooperacion técnica que le soliciten otras
unidades administrativas, los 6rganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria y las entidades del Sector, asi como la que le sea requerida por otras
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal, en el 4mbito de su
competencia;

XVII. Expedir certificaciones de las constancias de los expedientes relativos a los asuntos de

su competencia;

XIX. Resolver los recursos administrativos de su competencia;

XX.  Suscribir los documentos relativos al ejercicio de ‘sus atribuciones y aquellos que les
sean sefialados por delegacién o le correspondan por suplencia;

XXI. Iirmar y notificar los acuerdos de trdmite, asi como notificar las resoluciones o
acuerdos de autoridades superiores que consten por escrito y aquellos que emitan con
fundamento en las facultades que les corresponden;

XXII. Promover, organizar y participar en cursos, programas, congresos, foros, talleres,

 seminarios y eventos en general, sobre las materias del 4mbito de su competencia, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal, y

XX, Las demds que les sefialen otras disposiciones legales y administrativas, asf como las

que le confiera el o Ia Titular de la Secretarfa o su superior jerdrquico dentro de In

esfera de sus facultades.

Articulo 21.- La Direccion General de Opciones Productivas tendra las siguientes atribuciones:
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