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INTRODUCCION

Uno de los propodsitos del Gobierno Federal es que las dependencias y entidades que conforman la
Administracién Plblica Federal, operen con una administracién basada en los principios de eficiencia,
calidad y transparencia, con el propésito de establecer una estrategia que coadyuve a la
transformacién de México sobre bases solidas, reales y de forma responsable.

Derivado de lo anterior, surge la necesidad de mantener actualizado el Manual de Organizacién del
Organo Interno de Control (OIC) en la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM),
el cual, tiene el propdsito de describir las facultades de las areas que conforman su estructura
organica, delimitando los tramos de control, las lineas de mando, los niveles jerarquicos, las funciones
del personal de sus areas, constituyéndose asi en un instrumento de consulta y apoyo al quehacer
cotidiano para la consecucion de los objetivos de su Plan Anual de Trabajo; y con ello contribuir a los
logros del buen gobierno e impulsar el establecimiento de un sistema integral de control
gubernamental en el Organo Desconcentrado.

El presente manual se integra con los siguientes apartados: Glosario, con los términos de aplicacion
exclusiva al OIC; Resefia Histérica, la cual describe la evolucién orgénica y administrativa del Organo
Interno de Control en la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México; Mision y Objetivos, los
cuales reflejan la razén de ser del Organo Interno de Control; Marco Normativo, el cual establece el
conjunto de las normas que regulan las atribuciones y el ejercicio de las funciones encomendadas al
Organo Interno de Control; Servicios que proporciona; Organigrama, la cual es la representacion
grafica de los puestos de mando que conforman la estructura organico-funcional del OIC, y la
Descripcién de Puestos, en donde se establece el quehacer del Organo Interno de Control en la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento
Interior de la Secretaria de la Funcion Pablica, para sustentar tanto la existencia como el contenido de
su estructura organico funcional, asi como las funciones que se asignan al Organo para la consecucién
de los objetivos y cumplimiento de sus atribuciones.

El Gltimo apartado corresponde al Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos del Gobierno Federal y el
Cddigo de Conducta para los Servidores Pablicos de la AEFCM.

El presente documento debera permanecer en el centro de trabajo y utilizarse como el instfimento.
juridico-administrativo que oriente el desarrollo de la operacién vy responsab|lldades que"tiéﬁen"'

as:gnadas cada una de las 4reas que integra el Organo Interno de Control.

faboracion del manual participaron los Titulares de las Unidades que conforfha“n el- @r‘ga‘no-._j
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1. GLOSARIO
TERMINO DEFINICION
Accion(es) de Actividades determinadas e implantadas por los Titulares y demas
Mejora servidores publicos de las Instituciones para eliminar debilidades de

control interno; disefar, implementar y reforzar controles preventivos,
detectivos o correctivos; asi como atender areas de oportunidad que
permitan fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional.

Administracion de
riesgos

El proceso dinamico desarrollado para contextualizar, identificar, analizar,
evaluar, responder, supervisar y comunicar los riesgos, incluidos los de
corrupcion, inherentes o asociados a los procesos por los cuales se logra
el mandato de la institucion, mediante el analisis de los distintos factores
que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y
acciones que permitan mitigarlos y asegurar el logro de metas y objetivos
institucionales de una manera razonable, en términos de eficacia,
eficiencia y economia en un marco de transparencia y rendicion de
cuentas.

Auditor

Persona que se encuentra sefialada en la orden de auditoria para su
realizacion.

Auditoria (publica)

Actividad independiente de apoyo a la funcién directiva, enfocada al
examen objetivo, sistematico y evaluatorio de las operaciones financieras
y administrativas realizadas; de los sistemas y procedimientos
implantados; de la estructura organica en operacion y de los objetivos,
programas y metas alcanzados por las dependencias, o6rganos
desconcentrados y entidades de la Administraciéon Publica Federal, asi
como de la Procuraduria General de la Republica, con el fin de determinar
el grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad,
honestidad y apego a la normatividad con que se han administrado los
recursos plblicos que les fueron suministrados, asi como la calidad y
calidez con que prestan sus servicios a la ciudadania.

Autoridad
investigadora

La autoridad en las Secretarfas, los Organos Internos de Control, la
Auditoria Superior de la Federacién y las entidades de fiscalizacion
superior de las entidades federativas, asi como las unidades de
responsabilidades de las Empresas Productivas del Estado, encargada de
la investigacién de faltas administrativas.
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Autoridad Tratandose de faltas administrativas no graves lo sera la unidad de
Resolutora responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los
Organos Internos de Control. Para las faltas administrativas graves, asf
como para las faltas de particulares, lo sera el Tribunal competente.

Autoridad La autoridad en las Secretarfas, los Organos Internos de Control, la
Substanciadora Auditoria Superior de la Federacién y sus homoélogas en las entidades
federativas, asi como las unidades de responsabilidades de las Empresas
Productivas del Estado que, en el &mbito de su competencia, dirigen y
conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta
la conclusibn de la audiencia inicial. La funciéon de la Autoridad
substanciadora, en ningln caso podra ser ejercida por una autoridad
investigadora.

CGOoVC Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control.
Comité Instancia a la que hace referencia el articulo 113 de la Constitucién
Coordinador Politica de los Estados Unidos Mexicanos, encargada de la coordinacion y

eficacia del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Comité de Etica - | Los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés,
conformados en cada dependencia o entidad de la Administracion Pablica
Federal.

Conflicto de Interés | La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones
de los Servidores Plblicos en razon de intereses personales, familiares o
de negocios.

Control Interno Proceso efectuado por el Titular, la Administracién, en su caso el Organo
de Gobierno, y los demas servidores publicos de una institucion, que tiene
como fin proporcionar un grado de seguridad razonable sobre la
consecucion de las metas y objetivos institucionales y la salvaguarda de
los recursos publicos, asi como para prevenir actos contrarios a la
integridad en los objetivos de la Dependencia, Entidad, u Organo
Desconcentrado o Descentralizado de que se trate.

Denuncia Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en losgue se
encuentran involucrados servidores puUblicos en el ejercicio. de:sus
funciones, que afectan la esfera juridica de una persona,y s& hacen del.
conocimiento de la autoridad por un tercero. G

-1*1 ;.\,uus ' i
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Denunciante La persona fisica o moral, o el Servidor Piblico que acude ante las
autoridades investigadoras, con el fin de denunciar actos u omisiones que
pudieran constituir o vincularse con faltas administrativas.

Desarrollo Es la evolucion del proceso administrativo en las areas funcionales de las

Administrativo

unidades administrativas.

AF ORNAMITALA

Eficacia Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos
disponibles en un tiempo determinado.
Eficiencia Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.
Estructura Es la organizacién formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y

Organica

Ilf\

se especifica la division de funciones, la interrelacién y coordinacion que
deben existir entre las diferentes areas o unidades organizacionales, a
efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de
decisiones.

Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad con
las atribuciones que a la misma le asigna la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal.

videncia

Comprobacién de informacion y datos, que sean importantes con
respecto a lo que se examina (pertinencia) y que pueda acreditar la
emisién de una opinién de los auditores; las pruebas que se obtienen
deben ser suficientes, competentes y relevantes.

Faltas
Administrativas

Vulneraciones del ordenamiento juridico previstas como tales

infracciones por Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Inconformidad

Es la instancia entendida como una conducta del particular que pide,
solicita o en cualquier forma excita o actlva las funciones de los 6rganos
de fiscalizacion.

Jefe de Grupo

Al auditor designado de esa manera en las 6rdenes de auditoria que
emitan las Unidades auditoras, como encargado de supervisar la
ejecucion de la auditoria y de verificar que la actividad del equipo auditor
participante se apegue a las Disposiciones Generales para la Realizacion
de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

Licitante

Persona que participa en cualquier procedimiento de licitacion pubhca 0
bien de invitaciéon a cuando menos tres personas. 5

Mejora de Procesos

Es un medio por el cual una organizacion puede lograr un cambio en su*.‘ \
nivel de productividad, costos, rapldez servicio y calidad a traves de ia_,;,-
aplicacion de herramientas y técnicas enfocadas al andlisis- de los.
procesos y los elementos que intervienen en los mismos orientandolos |
hacia la satisfaccién del usuario. Vi '




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL
EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Normatividad Conjunto de normas, politicas, lineamientos, manuales y procedimientos
emitidos por una unidad administrativa competente, con la finalidad de
dirigir hacia los objetivos deseados la formulacién, ejercicio, control y
evaluacion administrativa, estableciendo el marco de actuacién al que
deberan sujetarse las demas areas y unidades administrativas.

Notificacién Acto a través del cual se da a conocer a los interesados una determinacion
emitida por la autoridad.

Objetivos Elementos de planeacion para un determinado sector de la Administracion

Estratégicos Publica Federal, definidos por las dependencias coordinadoras de sector a

través de los programas sectoriales que, en el ambito de sus respectivas
competencias, elaboren, y que constituyen una expresion de los fines
tltimos que se fijan con base en los objetivos, estrategias y prioridades
contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo.

Observaciones Documento donde se hace constar los principales resultados que
determinan presuntas irregularidades o incumplimientos normativos.
oIC Organo Interno de Control.

Orden de Auditoria | Documento que protocoliza el inicio de los trabajos de auditoria en una
unidad auditada.

Organigrama Es la representacion grafica de la estructura organica, asi como las
relaciones entre las areas que la componen.

Plan Anual de Documento que establece el trabajo a realizarse especificando la unidad

Trabajo (PAT) administrativa en donde ha de llevarse a cabo las auditorias, revisiones de

control, mejora de procesos, el tiempo que se ha de invertir en ellas y la
fuerza de trabajo que se va a utilizar por las areas que integran el Organo
Interno de Control.

Procedimiento Procedimiento mediante el cual se pueden imponer sanciones
Administrativo administrativas a los servidores publicos que hayan incurrido en
responsabilidad en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.
Proveedor Aquella persona fisica o moral que celebra contratos con la Dependencia
o Entidad.
Queja Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los que se

encuentran involucrados servidores pUblicos en ejercicio de sus funciones,
que afectan la esfera juridica de una persona, misma que los hace del
conocimiento de la autoridad.
Recomendaciones | Acciones especificas que van dirigidas a quien corresponda emprenderia_s
por lo que los auditores deberan incluirlas en sus informes, cuando |+
basadas en los hallazgos correspondientes se demuestre que ‘exista la
posibilidad de mejorar la operacién y el desempefio; se dlvrden en |«

correctivas y preventivas. — P
Impugnacion de la calificacién o abstencién de los hechos. Tendra como | .7
efecto que no se inicie el procedimiento de responsabilidad administrativa|
hasta en cuanto este sea resuelto.
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Recurso de Revision

Medio de impugnacidon de los actos administrativos, tales como las
resoluciones en las que se resuelva la instancia de la inconformidad o se
impongan las sanciones que por infraccion a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, sean acreedores los licitantes,
proveedores o contratistas y que tiene por objeto la defensa de los
derechos o intereses juridicos de los afectados que han dado origen a los
actos impugnados.

Recurso de
Revocacion

Medio legal con el que cuenta el servidor publico afectado en sus derechos
o intereses, por una resolucién administrativa emitida conforme a la Ley
General de Responsabilidades Administrativas o la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, para
impugnarla ante la propia autoridad que la dicté a fin de que la revoque,
modifigue o confirme, una vez comprobada su legalidad o ilegalidad.

Rendicion de
Cuentas

Condiciones institucionales mediante las cuales el ciudadano puede
evaluar de manera informada las acciones de los servidores publicos,
demandar la responsabilidad en la toma de las decisiones
gubernamentales y exigir una sancidn en caso de ser necesario.

Resolucion

Acto de autoridad administrativa que define o da certeza a una situacion
legal o administrativa.

Responsabilidad

Aquella en que incurre un servidor publico por realizar actos u omisiones

Administrativa que afecten la honradez, legalidad, imparcialidad y eficiencia que deban
observar en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones.
Riesgos Incertidumbre de que ocurra un acontecimiento que pudiera afectar el

logro de los objetivos. El riesgo se mide en términos de consecuencias y
probabilidad.

Seguimiento de
Observaciones

Revision y comprobacion de las acciones realizadas por el auditado para
atender, en tiempo y forma, las recomendaciones propuestas en las
cédulas de observaciones.

Servidor Publico

Aquella persona que desempefia un empleo, cargo o comision en los entes
publicos, en el ambito federal y local, conforme a lo dispuesto en el
articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Sistema de Control
Interno
Institucional

El conjunto de procesos, mecanismos y elementos organizados vy
relacionados que interactian entre si, y que se aplican de manera
especifica por una Institucién a nivel de planeacién, organizacion,
ejecucion, direccién, informacién y seguimiento de sus procesos de
gestion, para dar certidumbre a la toma de decisiones y conducirla.coen
una seguridad razonable al logro de sus objetivos y metas en un ambiente.
ético, de calidad, mejora continua, eficiencia y de cumplimiento:de la ley.

P

Sistema Nacional

,,_@agf%.nticorru pcién

Instancia de coordinacién entre distintas autoridades federales'y locales, |

encargadas de la prevencién, deteccién y sancién de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcién, asi como de la fiscalizacion.y

control de recursos publicos, en el cual participa la ciudadania a través de :
un Comité.

o'_‘C
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Suspension Decision por la que se deja pendientes los efectos de un acto
Administrativa administrativo. Esta decisién de paralizar la ejecucion del acto puede ser
tomada por la Administracion o los Tribunales. Es una medida
compensatoria de la lentitud en la resolucion de los recursos,
impidiéndose asi que la ejecutividad produjera una situacion no reversible
cuando la resolucién del recurso se dictara a favor del administrado

recurrente.
TOIC Titular del Organo Interno de Control.
Unidad (es) A los entes fiscalizadores, como son: la Auditoria Superior de la

fiscalizadora(s): Federacion, la Unidad de Auditoria Gubernamental; la Unidad de Control
y Auditorfa a Obra Plblica; el Titular del Organo Interno de Control, los
Despachos de Auditores Externos, asi como al Titular del Area de
Auditorfa de la Dependencia, Entidad, u Organo Desconcentrado o
Descentralizado de gque se trate.
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2. RESENA HISTORICA

_ 6rig€n£ S

"Por decreto ﬁfesidencial, la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrit
el 21 de enero de 2005, se crea como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria
de Educacién Plblica, con autonomia técnica y de gestion, la cual tendra como objeto; prestar
los servicios de educacioén inicial, basica- incluyendo la indigena-, especial, asi la normal y demas
para la formacién de maestros de educacién basica en el ambito del Distrito Federal.

Asimismo, en adicidn a la estructura orgénica creada en 2005, y con el fin de llevar a cabo un

adecuado control v fiscalizacién de los recursos asignados al Organo Desconcentrado, se crea

como una unidad administrativa mas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal el Organo Interno de Control el 1° de septiembre de 2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funciéon Pablica. D.O.F 27-05-2005

ARTICULO 66.- Correspondera a Los titulares de los érganos internos de control, en el &mbito
de la dependencia o entidad en la que sean designados o en el de la Procuraduria, el ejercicio de

HUMANOS Y OR
DIRECCION GENE
DE ORGANIZACION

las siguientes facultades:

Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos y darles seguimiento; investigar y fincar las responsabilidades a que haya
lugar e imponer las sanciones respectivas, en los términos del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades, con excepcién de las que conozca la Direccién General
de Responsabilidades y Situacién Patrimonial; determinar la suspension temporal del

' be RECl"mbairesunto responsable de su empleo, cargo o comision, si asi conviene a la conduccion

WZACDM continuacién de las investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento

RAL ADJuTa 2ludido y, en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la

¥ DESARRNLLM materia, a fin de garantizar el cobro de las sanciones econdmicas que se llegue a
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccién cometida;

1. Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formulen las dependencias,
las entidades y la Procuraduria, asi como la Tesorerfa de la Federacién, fincando;:
cuando proceda, los pliegos de responsabilidades a que haya lugar o, en su defecto, : .
dispensar dichas responsabilidades, en los términos de la Ley de Presupuesto, :
Contabilidad y Gasto Publico Federal y su Reglamento, salvo los que sean compét-eﬁci-a ‘
de la Direccion General mencionada en la fraccién anterior; B I

[l Dictar las resoluciones en los recursos de revocacién que interpongan los servidores

publicos y de revisiébn que se hagan valer en contra de las resoluciones de las:

inconformidades previstas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Pablico y en la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, |

T e e Sl IR R TS ISV R YW 7 |
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asi como en contra de aquellas resoluciones de los titulares de las areas de
responsabilidades que impongan sanciones a los licitantes, proveedores vy
contratistas;

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 obren en los archivos del érgano interno de control;
Implementar el Sistema Integral de control gubernamental y coadyuvar a su debido
funcionamiento; proponer las normas y lineamientos con un enfoque preventivo y
analizar y mejorar los controles que al efecto se requieran y vigilar el cumplimiento de
las normas de control que expida la Secretaria, asi como aquellas que regulan el
funcionamiento de la dependencia o entidad correspondiente o de la Procuraduria;
Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones, inspecciones o visitas de
cualquier tipo; informar periédicamente a la Secretaria sobre el resultado de las
acciones de control que hayan realizado y proporcionar a ésta la ayuda necesaria para
el adecuado ejercicio de sus atribuciones, asi como apoyar, verificar y evaluar las
acciones que coadyuven a promover la mejora administrativa de las dependencias, las
entidades y la Procuraduria y alcanzar los logros propios del buen gobierno;

Recibir, tramitar y dictaminar las solicitudes de indemnizacién de los particulares
relacionadas con servidores publicos de la dependencia o entidad de que se trate o de
la Procuraduria;

Coordinar la formulaciéon de los proyectos de programas y presupuesto del érgano
interno de control correspondiente y proponer las adecuaciones que requiera el
correcto ejercicio del presupuesto;

Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del servidor
publico del propio 6érgano interno de control que el titular de éste determine
expresamente en cada caso, los hechos de que tengan conocimiento y que puedan ser
constitutivos de delitos o, en su defecto, instar al area juridica respectiva a formular
las querellas a que haya lugar, cuando las conductas ilicitas requieran de este req uisito
de procedibilidad;

Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o entidad que corresponda
o la Procuradurfa la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar
la asesoria que les requieran en el &mbito de sus competencias;

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, y <05
Las demas que las disposiciones legales y administrativas les confieran y las: que les,
encomienden el Secretario y el Coordinador General de Organos de Vlgllanua ol 7
Control. x4

ARTICULO 67.- Correspondera a Los titulares de las areas de responsabilidades, audrrona Yo
quejas de los érganos internos de control tendran, en el ambito de la dependencia entidad en iarz
que sean designados o de la Procuraduria y sin perjuicio de las que corresponden a los titulares de
dichos érganos, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

e — TR S - PR P T LT

10




MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL
EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

1. Titulares de las Areas de ﬁééﬁb'h_s—ébili'dades?w

1. Citar al presunto responsable e iniciar e instruir el procedimiento de investigacion, a fin de
determinar las responsabilidades a que haya lugar e imponer, en su caso, las sanciones
aplicables en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades y
determinar la suspensién temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o
comision, si asi conviene para la conduccién o continuacion de las investigaciones, de
conformidad con lo previsto en el referido ordenamiento;

2. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de
los documentos que obren en sus archivos;

3. Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los servidores
puiblicos respecto de la imposicién de sanciones administrativas, asi como realizar la
defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, representando al Secretario;

4. Recibir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que contravengan lo
dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y por
la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y realizar, cuando lo
considere conveniente, investigaciones de oficio a partir de las inconformidades de que
haya conocido, en los términos de dichos ordenamientos, con excepcion de aquellas que
deba conocer la Direccién General de Inconformidades por acuerdo del Secretario;

5. Tramitar y resolver los procedimientos administrativos correspondientes e imponer las
sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas e informar a la Unidad de Normatividad de
Adquisiciones, Obras Plblicas, Servicios y Patrimonio Federal sobre el estado que guarde
la tramitacién de los expedientes de sanciones que sustancie, con excepcién de los
asuntos de que aquélla conozca;

6. Instruir los recursos de revisién que se hagan valer en contra de las resoluciones de
inconformidades, asi como en contra de las resoluciones por las que se impongan
sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los términos de las leyes de la
materia y someterlos a la resolucion del titular del érgano interno de control;

7. Auxiliar al titular del 6rgano interno de control en la formulacion de requerimientos,
informacién y demas actos necesarios para la atencién de los asuntos en materia de
responsabilidades, asi como solicitar a las unidades administrativas la informacion que se
requiera, y . :

8. Las demds que las disposiciones legales y administrativas le confieran y Ias que Ie'*-é. ,
encomienden el Secretario y el titular del érgano interno de control correspondlente"_ :

w084, I, Titulares de las Areas de Auditorfa:

De Auditorfa Interna:

$4 BT,

1. Realizar por si o en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretarfa o'con
3 aquellas instancias externas de fiscalizacién que se determine, las auditorias y revisiones
que se requieran para verificar |a eficacia, economia y eficiencia de las operaciones de las.
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depender{gias, las ent es y la Procuradurfa, la confiabilidad de su informacién financiera
y operacional y el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas aplicables;

2. Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de
las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes instancias externas de
fiscalizacion;

3. Requerir a las unidades administrativas de las dependencias, las entidades vy la
Procuraduria la informacion, documentacién y su colaboracién para el cumplimiento de
sus funciones y atribuciones;

4. Proponer al titular del érgano interno de control las intervenciones que en la materia se
deban incorporar al Programa Anual de Trabajo;

5. Auxiliar al titular del érgano interno de control en la formulacién de requerimientos,
informacién y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asi
como solicitar a las unidades administrativas la informacién que se requiera;

6. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de
los documentos que obren en sus archivos, y

7. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden el Secretario y el titular del 6rgano interno de control correspondiente;

b) De Auditoria de Control y Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno:

1. Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria, asi como
elaborar los proyectos de normas complementarias que se requieran en materia de
control;

2. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido,
informando periddicamente el estado que guarda;

3. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas 'y
objetivos de las dependencias, las entidades y la Procuraduria;

4. Promover en el ambito de las dependencias, las entidades y la Procuraduria el
establecimiento de pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas
orientados a la transparencia y el combate a la corrupcién e impunidad;

5. Proponer al titular del érgano interno de control las intervenciones que en materia de
evaluacion y de control se deban integrar al Programa Anual de Trabajo;

6. Impulsar y dar seguimiento a la elaboracion e implementacion de un programa de
desarrollo administrativo integral en las dependencias, las entidades y la Procuraduria, con
base en las lineas estratégicas que emita la Secretaria; asi como elaborar y presentar los
reportes periddicos de resultados de las acciones de mejora que deriven del referldo i
programa; e

7. Promover y verificar en el ambito de las dependencias, las entidades y la Procuradaria eI ;

establecimiento de acciones que coadyuven al mejoramiento y desarrollo adm1n|strat|vo ‘

de gestion, conforme a las lineas estratégicas en materias de simplificacion, me]ora '
regulatoria interna, profesionalizacion del servicio publico y el incremento de das

productlwdad que emita la Secretaria; W1 s

Dar seguimiento a las acciones que implementen las dependencias, las entidades 'y la:

_ Procuraduria para la mejora de sus procesos, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de sus

DIRECGION ¢ GENERAL DE RECURSOS ABSRIA BT
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objetivos estratégicos con un enfoque preventivo y brindarles asesoria en materia de

desarrollo administrativo;

9. Promover el fortalecimiento de una cultura de control al interior de las dependencias, las
entidades y la Procuradurfa, a fin de asegurar en mayor grado el cumplimiento de la
normatividad, metas y objetivos;

10. Auxiliar al titular del érgano interno de control en la formulacién de requerimientos,
informacién y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la materia, asi
como solicitar a las unidades administrativas la informacién que se requiera;

11. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certificadas de
los documentos que obren en sus archivos, y

12. Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como las que le
encomiende el Secretario y el titular del 6rgano interno de control correspondiente.

Cuando en un organo interno de control no coexistan el Titular del Area de Auditoria
Interna y el de Auditoria de Control y Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno, el servidor
plblico que se desempefie como Titular del Area de Auditoria ejercera la totalidad de las
atribuciones establecidas en la presente fraccion.

IIl. Titulares de las Areas de Quejas:

1. Coadyuvar en la recepcion de quejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de
las obligaciones de los servidores publicos, llevando a cabo las investigaciones para
efectos de su integracién y turno al area de responsabilidades, cuando asi proceda y
realizar el seguimiento del procedimiento disciplinario correspondiente hasta su
resolucion, asi como promover, captar, gestionar y dar seguimiento a las peticiones sobre
los tramites y servicios que presente la ciudadania y a los programas en materia de
atencion ciudadana que deriven del Plan Nacional de Desarrollo, de conformidad con las
politicas y lineamientos que emita la Secretaria;

2. Coadyuvar en la promocién, implementacion y seguimiento de mecanismos e instancias
de participacién ciudadana para el cumplimiento de estandares de servicio, asi como en el
establecimiento de indicadores para la mejora de tramites y prestacion de servicios en las
dependencias, entidades y la Procuradurfa, conforme a la metodologia que al efecto se
emita;

3. Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las irregularidades que a
juicio de los interesados se hayan cometido en los procedimientos de adjudicacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como respecto de la obra pUblica que lleven

a cabo las dependencias, las entidades o la Procuraduria, a efecto de que las mlsmas se.

corrijan cuando asf proceda;

4. Auxiliar al titular del érgano interno de control en la formulacion de requerlmlentos
informacién y demas actos necesarios para la atencion de los asuntos en la mateﬂa a5| :

como solicitar a las unidades administrativas la informacion que se requiera;

los documentos que obren en sus archivos, y
Las demas que les atribuya expresamente el Secretario y el titular del 6rgano mterno de
control correspondiente. -

o |

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias certiﬁcadas de-r :
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e drigen' estahaco;lformada(o) por:‘

Titular del Organo Interno de Control

Titular de Auditoria de Control y Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno
Consultor Auditor

Titular del Area de Auditoria Interna

Auditor A

Auditor B

Titular del Area de Responsabilidades y Quejas

Abogado A

Abogado B

Abogado C

Abogado Jefe de Departamento

Titular del Organo Interno de Control en la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México

Titular del Area de Responsabilidades
Subdireccion de Responsabilidades

Titular del Area de Quejas

Subdireccién de Quejas y Denuncias

Abogado

.. Jefatura de Departamento de Quejas y Denuncias

Titular de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica

Subdireccion de Evaluacion Normativa DlRECCIO& gg?f{Efé:!éENE
. = - rd HUM i

Tltul'ar dfa,l Area de': Alfdltorla Interna DIRECCION GENERAL

Subdireccion de Auditoria NE QRCHM7ACION Y DE

MSybdjreccién de Auditorl'aw o

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

'En abril de 2009 y atendiendo a lo que establece el Reglamento Interior de la Secretarfa de La |

Buen Gobierno por Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gesti6n Plblica. -

de Responsabilidades y Quejas de MA1 a LAL.

Con vigencia 1° de enero de 2010 la Secretaria de la Funcién Pdblica autorizé la renivelacion _'d_e-fi".
los siguientes puestos: Titular del Organo Interno de Control de LA1 a KA1, Titular de Auditoria -
de Control y Evaluacién y Apoyo al Buen Gobierno, Titular de Auditorfa Interna y Titular del Area -

RECURSOS
ZACION
ADJUNTA
SARROLLO

Funcién PUblica cambia de denominacion el Area de Auditoria de Control y Evaluacién y Apoyo.al.. “x
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Plazo en Materia de Servicios Personales, Programa de Mejora de la Gestion 2008-2012 y demaés
disposiciones, otorgd la suficiencia presupuestal para la creacién del Area de Quejas con el grupo,
grado y nivel equivalente a Director General Adjunto (LA1).

El 31 de mayo de 2016 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el “Acuerdo mediante el cual
se expide el Manual de Percepciones de los Servidores PUblicos de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal” mediante el cual se establece el nuevo tabulador de Sueldos
y Salarios para el personal de mando y enlace de la Administracion Piblica Federal y sus reglas de
aplicacion, derivado de lo anterior se llevé a cabo el cambio de grado de cinco puestos: Titular del
Organo Interno de Control en la AFSEDF de KA2 a K21, cuatro puestos de LA2 a L21
correspondientes a los Titulares de las Areas de: Auditoria Interna; de Quejas; de
Responsabilidades y de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestion; asimismo el cambio de
grupo y grado del puesto denominado “Abogado C” de NA1 a Jefatura de Departamento de
Quejas y Denuncias 031, el cambio de este ultimo se derivd por ser un nivel de transicién y por
encontrarse vacante en ese momento.

Por dltimo y a fin de dar cumplimiento al “Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién
el 23 de octubre de 2017, por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracién
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como un oOrgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Educacion Piblica, publicado el 21 de enero de 20057,y en el
Articulo 1°. que a la letra dice: “Se crea la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica, con
autonomia técnica y de gestion”, se procedi6 a realizar las gestiones para realizar el cambio de
denominacién del Organo Interno de Control en la Administracién Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal a Organo Interno de Control en la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

Asimismo, en 2018 el Organo Desconcentrado llevé a cabo las gestiones conducentes para la
renivelacién de cinco puestos que encontraban en niveles de transicién de NA1 aN11,
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3. MISION Y OBJETIVOS

Mision

"Consolidar en la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), una organizacion
honesta, eficiente y transparente, asimismo, brindar asesorfa a la Institucién a fin de fortalecer
los servicios educativos que brinda y contribuir al mejoramiento permanente de la ensefianza de
los alumnos de la Ciudad de México.

Objetivo General

“Vigilar que la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), dé curﬁﬁ'l”i‘ﬁ-u'iéﬁ—fg"a |
las normas de control y fiscalizacién, asi como, asesor y apoyar a la Institucién en la consecucion
de sus metas y objetivos.

Objetivos Especificos

Promover la cultura de la legalidad y el aprecio pohr“ié rendicion de cuentas.
Ampliar la cobertura, impacto y efecto preventivo de la fiscalizacién a la gestion publica.
Inhibir y sancionar las practicas corruptas.

Articular estructuras profesionales, eficientes y eficaces del gobierno.

Mejorar la regulacion, la gestion y los procesos de la AEFCM.

Optimizar el uso y aprovechamiento de los inmuebles que usa la AEFCM.
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4. MARCO NORMATIVO
Documentos juridico-administrativos:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo Tercero y Trigésimo Primero.
D.O.F. 05-02-1917 y reformas posteriores. -

Codigos

% Codigo Civil Federal. D.O.F. 31-08-1928, y reformas posteriores.

» Cobdigo Penal Federal. D.O.F. 14-08-1931 vy, reformas posteriores.

< Codigo Federal de Procedimientos Civiles. D.O.F. 24-02-1943 y, reformas posteriores.
% Codigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31-12-1981 vy, reformas posteriores.

% Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29-12-1976 y, reformas

posteriores.

Ley Federal de Derechos. D.O.F. 31-12-1981, y reformas posteriores.

Ley de Planeacién. D.O.F. 05-01-1983, y reformas posteriores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14-05-1986, y reformas posteriores.

Ley General de Educacién. D.O.F. 13 -07 -1993, y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 04-08-1994, y reformas posteriores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 04-01-2000, y

reformas posteriores.

% Ley General para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Pablico. D.O.F. 19-
12-2002, y reformas posteriores.

< Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. D.O.F. 10-04-
2003, y reformas posteriores.

% Ley General de Bienes Generales. D.O.F. 20-05-2004, y reformas posteriores.

% Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. D.O.F. 01-12-2005, y reformas
posteriores.

< Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30-03-2006, y reformas
posteriores. Ry O

% Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Plblicas. D.O.F.11-06-2012;y r"ef-érhﬁasf
posteriores. L, Sl

Ley General de Victimas. D.O.F. 09-01-2013, y reformas posteriores.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica. D.O.F. 04-05-2015.
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% Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. D.O.F. 11
de junio de 2002 y reformas posteriores, en correlacién con lo dispuesto, en materia de
archivo, en el segundo parrafo del Transitorio Segundo del Decreto por el que se abroga la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental y se expide
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicado en el DOF el
09-05-2016.

Ley General de Desarrollo Social. D.O.F. 01-06- 2016, y reformas posteriores.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién. D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. D.O.F. 18-07- 2016, y reformas posteriores.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18-07-2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. D.OF. 18-07-2016.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Repiblica. D.O.F 18-07-2016, y reformas
posteriores.

» Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa. D.O.F. 18-07-2016.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. D.O.F.
26-01-2017.

< Ley General de Archivos. D.O.F. 15-06-2018.
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Reglamentos

%+ Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26-01-1990, y
reformas posteriores. ;

% Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental. D.O.F. 11-06-2003.

% Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 21-01-2005, y reformas
posteriores.

< Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28-06-
2006, y reformas posteriores.

% Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal. D.O.F. 06-09-2007.

% Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
D.O.F. 28-06-2010.

% Reglamento de la Ley Federal de Archivos. D.O.F. 13-05-2014.

% Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica. D.O.F. 19-07-2017. ..

572 Federal como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretarfa de Educac1on7
’H"' Plblica. D.O.F. 21-01-2005.
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& Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
plblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacion de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 10-12-2012

< Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. D.0O.F. 20-05-2013

% Decreto por el que se aprueba el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-
2018. D.0O.F. 30-08-2013, y reformas posteriores.

% Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de
la Secretaria de Educacién Pablica. D.O.F. 16-01-2018.

< Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México como un 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Educacién Pablica, publicado el 21 de enero de 2005. D.O.F. 23-10-2017

Acuerdos

< Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 09-08-2010, y
reformas posteriores.

% Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de
Carrera. D.O.F. 12-07-2010, y reformas posteriores.

» Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorfas, Revisiones y Visitas de Inspeccién. D.O.F. 12-VII-2010, y reformas posteriores.

% Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la
utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado
CompraNet. D.O.F. 28-06-2011.

% Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo Aplicacion General en
dichas materias. D.O.F. 8-05-2014, y reformas posteriores.

% Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de integridad para el ejercicio de la funcién publica;iy los, ..
lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores plﬁlblicb‘s'y ‘para: -
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético,a traves de‘
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de interés. D.O.F. 20-08- 2015: '

WRIDOS 5@“:' Acuerdo por el que se establece el Sistema Integral de Quejas y Denuncias Cludadanas, :

! <,1_DOF09122015 . ‘
(=
&

4 g Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se explde
& LT ~1'f 5
%“"ﬁv. s 4 el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno. D.O.f. 03-
%’*h»;;& 11-2016.
__S.E.i. . - e |
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» Acuerdo por el que se establece las bases generales para la rendicion de cuentas de la
Administracién Plblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo
de los servidores pUblicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse
de empleo, cargo o comisién. D.O.F. 06-07-2017.

% Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los
procesos de entrega-recepcion y de rendicién de cuentas de la Administracion Pdblica
Federal. D.O.F. 24-07-2017.

% Acuerdo por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
Secretarfa de la Funcién Publica y se establece la subordinacién jerarquica de los servidores
publicos previstos en su Reglamento Interior. D.O.F. 28-08-2017.

& Acuerdo por el que se encomienda la atencién de diversos asuntos a servidores publicos

de la Secretaria de la Funcién Piblica. D.O.F. 11-10-2017.

Lineamientos

% Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las

dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal. D.O.F. 20-02-2004.

Lineamientos para la operacién del Sistema Informatico RH net. D.O.F.15-12-2005.

Lineamientos Generales para la Presentacion de los Informes y Reportes del Sistema de

Informacién Periddica. D.O.F. 21-11-2006.

% Lineamientos para el ejercicio eficaz, transparente, agil y eficiente de los recursos que
transfieren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal a las
entidades federativas, mediante convenios de coordinacién en materia de reasignacion de
recursos. D.O.F. 28-03-2007.

% Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion
Pdblica Federal. D.O.F. 30-01-2013.

& Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos. D.O.F. 03-07-2015.

% Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal. D.O.F. 03-07-2015.

& Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operaciénen
las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal. D.O.F. 22-02-2016.

% Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denunuas D. O F 25,
04-2016 o

-,

o
0.0

2

A

Contraloria Social en los programas federales de desarrollo social. D.O.F. 28- 10»2016

S.EP.
DIRECCION GENERAL-DE-RECURGOS- ‘ — =Y
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¢ Lineamientos Generales para la Formulacién de los Planes Anuales de Trabajo de los
Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en las Empresas
Productivas del Estado 2018, emitido el 03 de noviembre de 2017 vy registrado en la
Plataforma Tecnoldgica Institucional. -Dado a conocer mediante Oficio circular No.
CGOV(C/113/04/2017 de 1°. de diciembre de 2017.

Otros

9,
L

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Plblica Federal

Centralizada. D.O.F. 15-03-1999.

< Normas generales para el registro, afectacidn, disposicién final y baja de bienes muebles
de la Administracion Publica Federal Centralizada. D.O.F. 30-12-2004.

% Clasificacion Funcional del Gasto (finalidad, funcién, subfuncién). D.O.F. 27-12-2010.

< Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal. D.O.F. 28-12-
2010, y reformas posteriores.

< Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de Control.
Boletin B. D.O.F 15-02-2013.

< Normas Generales de Auditoria Pdblica. D.O.F. 15-02-2013, Boletin B,15-1-2013.

% Guia General de Auditoria Publica. Dada a conocer mediante oficio
SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-2015 por la SFP.

< Guia para la elaboracion de informes e integracion de expedientes de casos de presunta
responsabilidad de servidores pulblicos. Dada a conocer mediante oficio
SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-2015 por la SFP.

% Guia de auditoria de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector pdblico. Dada a
conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-2015 por la SFP.

% Guia de auditoria para las operaciones de disposicion final y baja de muebles de la
administracion publica federal centralizada. Dada a conocer mediante oficio
SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-2015 por la SFP.

% Guia de auditoria de almacenes e inventario de bienes de consumo. Dada a conocer
mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-2015 por la SFP.

< Guia de auditoria a fideicomisos, mandatos y contratos andlogos. Dada a conocer
mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-2015 por la SFP. :

< Guia de resultados de programas mediante la revision al desempefio. Dada a conocer 2
mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10-12-2015 por la SFP. ; ; e

Guia de auditorias y visitas de inspeccién de obras publicas y servicios relauonados con las.

mismas. Dada a conocer mediante oficio SCAGP/200/009/2015 de fecha 10 12- 2015.

por la SFP. : '

" Criterios Técnicos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administr‘acién

Piblica Federal y las empresas productivas del Estado que hayan adquirido el caracter de

fuente de confianza. D.O.F. 27-06-2017.
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% Oficio Circular que establece el inicio al proceso de entrega-recepcion y de rendicién de
cuentas de la Administracién Publica Federal 2012-2018. D.O.F. 23-10-2017.

% Gufa de auditoria de arrendamiento, enajenaciéon y adquisicién de bienes inmuebles.
Vigente

< Guia de auditoria a Servicios Personales. Vigente

< Guia de auditoria a Presupuesto y Contabilidad. Vigente

< Guia de auditoria a Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. Vigente

% Guia de auditoria Forense. Vigente

% Gufa para la elaboracién de Informes de Irregularidades detectadas e integracion de
expedientes. Vigente '

Facultades:

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Piblica D.O.F. 19-07-2017, establece en el
Capitulo VIII, Articulo 98 las facultades del Titular del Organo Interno de Control.

I Recibir denuncias por hechos probablemente constitutivos de Faltas Administrativas a
cargo de los Servidores Plblicos 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;

Il Substanciar ¢l 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 resolucion en
términos de dicha Ley;

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

Iv. Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorfas o visitas de inspegcion
que practiquen las unidades administrativas competentes de la Secretana aslas
Dependencias, las Entidades, la Procuraduria y los Fideicomisos Publicos no ParaestataleSj-.
Mandatos y Contratos Analogos en los casos en que asi se determine; LR )

Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sancion a proveedores, - -
licitantes o contratistas; - o

Atender y, en su caso, proporcionar la informacién y documentacion que sollute la
Coordinacién General de Organos de Vigilanciay Control y demés unidades administrativas
competentes de la Secretaria, que permita dar cumplimiento a las politicas, planes;:

ol '8 Sl o S A e |
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programas y acciones relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcion y el Sistema
Nacional de Fiscalizacion;

Emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que
interpongan los Servidores Pablicos;

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 conciliacion previstos en la Ley de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y la Ley de Obras Plblicas 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 evaluacién de la gestion
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 modernizacién continua y desarrollo eficiente de la gestion
administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos;

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 Piblicos, en el
marco del Sistema Nacional Anticorrupcion;

Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de inspeccion 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 frac_c’ién:' podran
realizarse por los propios titulares o por conducto de sus respectivas areas. de-quejas,
auditorfa interna y auditoria, desarrollo y mejora de la gestién plblica: o bien, en

. coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria u otras instancias externas--,

de fiscalizacién;
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Coordinar la formulacién 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 informacion 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 informaciéon que les sea requerida por la Direccién
General de Transparencia, en términos de las disposiciones juridicas en materia de acceso
a la informacién 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 Plblicos de las Dependencias, las Entidades vy 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,
segln corresponda en el ambito de su competencia, y

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.

Los titulares de las Unidades de Responsabilidades tendran las facultades a que se refieren
las fracciones II, VII, X, XII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX y XX de este articulo.

Los titulares de los Organos Internos de Control y de las Unidades de Responsabilidades en
el ejercicio de las facultades que se les confieren en este articulo, atenderan los objetivos,
politicas y prioridades que dicte el Secretario a través de la Coordinacién General de
Organos de Vigilancia y Control o, a través de los Subsecretarios. Los titulares de las
Unidades de Responsabilidades atenderan también el régimen especial aphcable as Ias
empresas productivas del Estado.
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Titular del Organo Interno de Control en la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México

Dirigir

las acciones de inspeccién y vigilancia que realice el

Organo Interno de Control con un enfoque preventivo en la gestion de
las unidades de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México,
con el fin de contribuir a que la operacién se realice de forma eficaz,
eficiente, honesta y transparente con estricto apego a la normatividad
y promoviendo el mejoramiento de la gestion administrativa.

Objetivo
General del
Puesto
g Y
5 S B
%

i GENER, DE Pms,w
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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
General de Responsabilidades Administrativas; investigar vy
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 General de Responsabilidades Administrativas, para su
resolucién en términos de dicha ley;

Analizar y verificar aleatoriamente las declaraciones de situacion
patrimonial, de intereses y la constancia de presentaciéon de
declaracion fiscal de los servidores publicos, y en caso de no
existir anomalias, expedir la certificacién 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 inspeccién que practiquen las unidades

administrativas competentes de la Secretaria de la Funcion |

Plblica a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Mexrco
mandatos y contratos analogos en los casos en que asi se
determine;

Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedlmlentos de

sancién a proveedores, licitantes o contratistas;
Atender y, en su caso, proporcionar la

de Vigilancia y Control y demas unidades administrativas

mformatién y'
documentacion que solicite la Coordinacion General de Organos-

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERA
EN LA CIUDAD DE MEXICO

L

A A A A e P e g

by Aralia



SEP

EDUCACION PUBLICA

SECRETARIA DE

ORGANO INTERNO DE CONTROL
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDER

EN LA CIUDAD DE MEXI

MANUAL DE ORGANIZACION DEIL

0

CO

DIRECCION GENERA

HARMICS Y
BIRACCION €7

10.

11.

12.

competentes de la Secretaria de la Funcion Publica, que permita
dar cumplimiento a las politicas, planes, programas y acciones
relacionadas con el Sistema Nacional Anticorrupcion y el
Sistema Nacional de Fiscalizacion;

Emitir las resoluciones que procedan respecto de |los recursos de
revocacién 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 conciliacion previstos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
en los casos en que el Secretario asf lo determine, sin perjuicio
de que los mismos podran ser atraidos mediante acuerdo del
Subsecretario de Responsabilidades Administrativas vy
Contrataciones Plblicas;

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
evaluacién de la gestion gubernamental; vigilar el cumplimiento
de las normas que en esas materias expida la Secretaria de la
Funcidn Publica, y la politica de control interno y la toma de
decisiones relativas al cumplimiento de los obijetivos y politicas
institucionales, asi como al éptimo desempefio de servidores
publicos y drganos, a la modernizacién continua y desarrollo

N

1
L

eficiente de la gestion administrativa y al correcto manejo. de {os | o

recursos publicos; = s

Verificar que se dé cumplimiento a las politicas que establezca el’ :
Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién, asi |
como los requerimientos de informacién que en su caso'-solicite'n B
los entes publicos, en el marco del Sistema Nacional:

Anticorrupcion;
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13. Programar, ordenar y realizar auditorias, revisiones y visitas de
inspeccién e informar de su resultado a la Secretaria de la
Funcion Pdblica, asi como al Titular de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México y apoyar, verificar y evaluar las
acciones gue 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 para Desarrollo y Mejora de |la Gestion Puablica o bien,
en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria
de la Funcién Pdblica u otras instancias externas de fiscalizacion;

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

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

16. Requerir a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, la informacién necesaria para cumplir con sus
atribuciones y brindar la asesoria que les requieran dichos entes
publicos en el ambito de sus competencias;

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

18. Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de los servidores
publicos de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria
de la Funcioén Piblica;

19. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u |
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas, en‘los
términos establecidos por el Sistema Nacional Anticorrupcién; |

20. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de 5

su competenma V'
21.Las demas que les confieran otras disposiciones ]uridlcas y

aquellas funciones que les encomienden el Secretario y el

Coordinador General de Organos de Vigilancia y Control.

FET e bt sl

recursos publicos federales, segln corresponda en el amblto de,i PN
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Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactlia externamente con la ciudadania, la Secretaria de la Funcion
Relaciones Plblica y Dependencias e internamente con las areas de la Autoridad

Internas y/o Educativa Federal en la Ciudad de México y la SEP

Externas p

Caracteristica de la informacion:

La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinién publica

Siaeatio GENERAL ADIKTA
me AEAAETACKN Y DTBHRROL
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Nombre del Puesto: Titular del Area de Auditoria Interna

Conducir y en su caso realizar, por si 0 en coordinacion con las unidades
administrativas de la Secretaria de la Funcidn Publica u otras instancias
externas que constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacién, en el
marco del Sistema Nacional Anticorrupcién, las auditorias registradas y
autorizadas en el Programa Anual de Auditorias, asi como las visitas de
Puesto inspeccion, con el fin de llevarlas a cabo en tiempo y forma y vigilar la
aplicacion oportuna de las medidas correctivas derivadas de las mismas,

Obijetivo
General del

1. Ordenar y realizar, por si 0o en coordinaciéon con las unidades
administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de
fiscalizacion, las auditorias y visitas de inspeccidon que les instruya
el Titular del Organo Interno de Control, asi como suscribir el
informe correspondiente y comunicar el resultado de dichas
auditorfas y visitas de inspeccién al Titular del Organo Interno de
Control, a la Secretaria y a los responsables de las unidades
administrativas auditadas;

2. Ordenar y realizar por si o en coordinacién con las unidades
administrativas de la Secretaria u otras instancias externas de
fiscalizacion, las auditorias, revisiones y visitas de inspeccién que se
requieran para determinar si las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria, cumplen con las normas, programas y metas
establecidos e informar los resultados a los titulares de las mismas,
y evaluar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus objetivos,

Funciones ademas de proponer las medidas preventivas y correctivas que
apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor los recursos que
tiene asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea
oportuno, confiable y completo;

3. Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y
recomendaciones derivadas de las auditorias o revisiones
practicadas, por si o por las diferentes instancias externas de

sth ey, fiscalizacion;

A 4. Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias,.las|""* .,
__ ‘%{si ; Entidades y la Procuraduria la informacion, documentacmn y st MR

ase colaboracion para el cumplimiento de sus atribuciones; '

5. Proponer al Titular del Organo Interno de Control las mtervencionjiaé
que en la materia se deban incorporar al plan anual de trabajo y de .

. o sopme 5 a 5
DIRECCION nqéﬂv %ﬁéﬁi‘?ﬁ evaluacién de dicho Organo;
...nu \
D%Euj‘é’e it GENERAL ADLRITA 6. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las
LTRY™
DE OREANIZADION Y DESARRO copias certificadas de los documentos que se encuentren en sus

archivos, y
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7. Las demas que les confieran otras disposiciones juridicas y aquellas
funciones que le encomienden el Secretario y el Titular del Organo
Interno de Control correspondiente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactla externamente con la Secretaria de la Funcion Publica, otras

instancias externas que constituyan el Sistema Nacional de
Fiscalizacién, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México y las demas areas
del Organo Interno de Control.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la

opinién publica.

a1
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Auditoria

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar en campo y, en su caso, ejecutar las auditorias y las visitas de
inspeccion que le sean asignadas, e informar de los hallazgos
identificados durante el desarrollo de las mismas.

)

3
C_ﬁl!“! e

Sats
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Funciones
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AR R A i
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1. Coordinar, supervisar en campo Yy, en su caso realizar, las
auditorias y visitas de inspeccién que le sean asignadas, e
informar de los hallazgos identificados durante el desarrollo de
las mismas.

2. Supervisar y participar en la planeacion, ejecucion y conclusién
de las auditorias y visitas de inspeccion que se practiquen a la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, a fin de
verificar su desempefo, corroborar la confiabilidad de su
informacién financiera y operacional y vigilar el cumplimiento de
la normatividad aplicable.

3. Supervisar los informes de resultados derivados de las auditorias
y visitas de inspeccién realizadas a la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, para someterlos a su
aprobacion.

4. Proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el
logro oportuno, confiable, completo, eficiente y eficaz de las
metas y objetivos de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, mediante el mejor aprovechamiento de los recursos
gue tienen asignados.

5. Coordinar y realizar el seguimiento a la oportuna aplicacién de
las recomendaciones y medidas correctivas y preventivas
derivadas de las auditorias o visitas de inspeccion practicadas,
por si o por las diferentes instancias que constituyen el Sistema
Nacional de Fiscalizacion.

6. Supervisar y participar en el seguimiento a las medidas
correctivas y preventivas determinadas conforme los hallaz_gosi?'“j_f : _
que se deriven de las auditorias practicadas, que apoyen al-._lb-gro‘ o
de los fines, aprovechar mejor los recursos asignados y_-'-,‘,(jjue‘ el |
otorgamiento de servicios sea oportuno, confiable y completo.

7. Supervisar la elaboracién de requerimientos de informacion y
documentacion, solicitadas a la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México. e

8. Elaborar y definir propuestas respecto de las intervenciones que

en materia de auditoria interna deben realizarse para que éstas

et et R IRl N
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10.

11.

12,

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

sean integradas en el Programa Anual de Trabajo del Organo
Interno de Control.

Participar y supervisar en la evaluacién y seguimiento de las
acciones de atencion a los riesgos establecidos en el Programa
Anual de Trabajo (PAT), reportadas a la Secretaria de la Funcién
Plblica a través de la Plataforma de Coordinacion Integral de los
Organos de Vigilancia y Control (PCI-OVC).

Supervisar y en su caso, registrar la informacion de las auditorias
y seguimientos realizados, fuerza de trabajo, costo,
remuneraciones y recuperaciones, para que se integren al
Sistema Integral de Auditorias (SIA) de la Secretaria de la
Funcidn Publica. :
Supervisar y proponer para su autorizacion, la informacién que
se reporta al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de la Secretaria de la Funcién Publica.
Coordinar y supervisar el registro y control de los expedientes
de Auditoria y Seguimiento, a través del Sistema de
Organizacion de Archivos (SOA).

Apoyar y participar en la apertura y cierre de las revisiones a la
Cuenta Publica que lleva a cabo la Auditoria Superior de la
Federacion.

Apoyar y participar en la apertura y cierre de las auditorias que
lleva a cabo el Auditor Externo.

Promover las necesidades de capacitacién en el marco del
Sistema de Servicio Profesional de Carrera, con la finalidad de
fortalecer las capacidades y habilidades del personal auditor.
Atender en su caso, las solicitudes de acceso a la informacion
que se requieran al Area de Auditorfa Interna.

Coordinar el registro de los asuntos del area en atencién a la
metodologia implementada para tales efectos, y remitir las
copias para su certificacion de los documentos que se
encuentren en sus archivos.

Proponer la informacién que corresponde al Area de Auditeriag ..

Q?N
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

Interna, para integrar, en los meses de mayo y nowembre el

informe sefialado en el Articulo 44 de la Ley Organlca de la
Administracion Plblica Federal. 4, (2

Preparar la informacion que solicite el Secretario Tecnlc__.

Comité Coordinador, sobre los porcentajes :dé=" los

procedimientos iniciados que culminaron con una sancién ﬂrmef :

y a cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones

efectivamente cobradas durante el periodo del informe, de
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conformidad con lo sefialado en el articulo 57 de la Ley General
del Sistema Nacional Anticorrupcion.

20. Proponer la solicitud de informacién al Area de Quejas para
realizar el Programa Anual de Auditoria en su caso, a peticion del
Titular, promover auditorias para realizar las investigaciones que
asi lo requieran.

21. Supervisar los diversos actos de los procesos de contratacion
que regula la normativa de adquisiciones y servicios, a fin de
vigilar su cumplimiento.

22. Las demas que le confieren expresamente las leyes, reglamentos
y cualquier otra disposicion legal, asi como las que le instruyan
el Titular del Organo Interno de Control y del Area de Auditoria
Interna.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de Relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interacta externamente con la Secretaria de la Funcién Pdblica y con,
otras instancias externas que constituyen el Sistema Nacional de
Fiscalizacion, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México y de las SEP

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién publica.

SEP.

SENERAL DE RECURS0S
105 Y ORGAMTZACION

‘MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Auditoria

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar en campo y, en su caso, ejecutar las auditorias y las visitas de
inspeccion que le sean asignadas, e informar de los hallazgos
identificados durante el desarrollo de las mismas.

Funciones

q2.P "
amwacital GENERY. DE F&Ci}ﬁﬁwg

i S LB

22108 Y] ORGANIZACKON

PEOC GENERAL ADIUNTA

:
serarion Y DESARROILO

Coordinar, supervisar en campo y, en su caso realizar, las
auditorfas y visitas de inspeccién que le sean asignadas, e
informar de los hallazgos identificados durante el desarrollo de
las mismas.

Supervisar y participar en la planeacién, ejecucion y conclusion
de las auditorias y visitas de inspeccion que se practiquen a la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, a fin de
verificar su desempefio, corroborar la confiabilidad de su
informacién financiera y operacional y vigilar el cumplimiento de
la normatividad aplicable.

Supervisar los informes de resultados derivados de las auditorias
y visitas de inspeccién realizadas a la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México, para someterlos a su
aprobacion.

Proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el
logro oportuno, confiable, completo, eficiente y eficaz de las
metas y objetivos de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, mediante el mejor aprovechamiento de los recursos
que tienen asignados.

Coordinar y realizar el seguimiento a la oportuna aplicacién de
las recomendaciones y medidas correctivas y preventivas
derivadas de las auditorias o visitas de inspeccién practicadas,
por si o por las diferentes instancias que constituyen el Sistema
Nacional de Fiscalizacion.

Supervisar y participar en el seguimiento a las medidas
correctivas y preventivas determinadas conforme los hallazgos

~ MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL

EN LA CIUDAD DE MEXICO

que se deriven de las auditorias practicadas, que apoyen al logro -+~

de los fines, aprovechar mejor los recursos asignados y que el | «
otorgamiento de servicios sea oportuno, confiable y compléto.™ |
Supervisar la elaboracién de requerimientos de informacion y-|

documentacion, solicitadas a la Autoridad Educativa Federal en
la Ciudad de México.

Elaborar y definir propuestas respecto de las intervenciones que
en materia de auditoria interna deben realizarse para que éstas
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

le6.

17.

18.

19.

sean integradas en el Programa Anual de Trabajo del Organo
Interno de Control.

Participar y supervisar en la evaluaciéon y seguimiento de las
acciones de atencion a los riesgos establecidos en el Programa
Anual de Trabajo (PAT), reportadas a la Secretaria de la Funcion
Plblica a través de la Plataforma de Coordinacién Integral de los
Organos de Vigilancia y Control (PCI-OVC).

Supervisar y en su caso, registrar la informacion de las auditorias
y seguimientos realizados, fuerza de trabajo, costo,
remuneraciones y recuperaciones, para que se integren al
Sistema Integral de Auditorfas (SIA) de la Secretarfa de la
Funcién Pablica. :
Supervisar y proponer para su autorizacion, la informacién que
se reporta al Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT) de la Secretaria de la Funcion Publica.
Coordinar y supervisar el registro y control de los expedientes
de Auditoria y Seguimiento, a través del Sistema de
Organizacion de Archivos (SOA).

Apovyar y participar en la apertura y cierre de las revisiones a la
Cuenta Pdblica que lleva a cabo la Auditoria Superior de la
Federacion.

Apoyar y participar en la apertura y cierre de las auditorias que
lleva a cabo el Auditor Externo.

Promover las necesidades de capacitacién en el marco del
Sistema de Servicio Profesional de Carrera, con la finalidad de
fortalecer las capacidades y habilidades del personal auditor.
Atender en su caso, las solicitudes de acceso a la informacién
que se requieran al Area de Auditorfa Interna.

Coordinar el registro de los asuntos del area en atencién a la
metodologia implementada para tales efectos, y remitir las
copias para su certificacibn de los documentos que se
encuentren en sus archivos.

Proponer la informacién que corresponde al Area de Auditoria

Interna, para integrar, en los meses de mayo y noviembrejiel |¢ ..
informe sefialado en el Articulo 44 de la Ley Organlca de: [a.'. '

Administracion Piblica Federal.

Preparar la informacién que solicite el Secretario Técnico del |

Comité Coordinador, sobre los porcentajes de -los

procedimientos iniciados que culminaron con una sancion firme
indemnizaciones

y a cuanto ascienden, en su caso, las
efectivamente cobradas durante el periodo del informe, de
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conformidad con lo sefialado en el articulo 57 de la Ley General
del Sistema Nacional Anticorrupcion.

20. Proponer la solicitud de informacién al Area de Quejas para
realizar el Programa Anual de Auditoria en su caso, a peticion del
Titular, promover auditorias para realizar las investigaciones que
asi lo requieran.

21. Supervisar los diversos actos de los procesos de contratacion
que regula la normativa de adquisiciones y servicios, a fin de
vigilar su cumplimiento.

22. Lasdemas que le confieren expresamente las leyes, reglamentos
y cualquier otra disposicién legal, asi como las que le instruyan
el Titular del Organo Interno de Control y del Area de Auditorfa
Interna, que dispongan rendir informes, proporcionar asesoria,
elaborar y evaluar los planes de trabajo respectivos, asi como los
proyectos, presupuestos o cualquier otro requerimiento dentro
del marco de sus atribuciones.

Tipo de Relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlia externamente con la Secretarfa de la Funcién Pdblica y con,
Relaciones otras instancias externas que constituyen el Sistema Nacional de
Fiscalizacion, e internamente con las unidades administrativas de la

Internas y/o ; ; ; 5y
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México y de las SEP

Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinién publica.

FIZESUION. GEMERAL DE RECUREST
HUMANGCS Y ORGANZACION
DIRECOION GENERAL ADSIRITA
DE CREAMPANIAN Y DEGARROILD
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Gestion Publica

Nombre del Puesto: Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la

Obijetivo
General del
Puesto

Planear, dirigir y controlar el establecimiento, impulso, promocion,
verificacion y seguimiento de las acciones que permitan mejorar el
desempefio y la gestion publica integral de las areas, sectores,
programas y/o proyectos de la Institucion, la transparencia y combate
a la corrupcién, asi como el establecimiento de bases éticas y el
fortalecimiento de la cultura de control, con el fin de lograr el
cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales con un
enfoque preventivo.

Funciones

RITONEN
Slamuliln

IMANCS Y |ORGANIZACION

DE ORGAMIZACID

1. Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y la
evaluacion de la gestion plblica que emita la Secretaria, asi
como elaborar los proyectos de normas complementarias que se
requieran en materia de control interno y la evaluacion de la
gestion publica;

2. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control
interno establecido, informando periédicamente el estado que
guarda;

3. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el
cumplimiento de las metas y objetivos de las Dependencias, las
Entidades y la Procuraduria;

4. Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la
modernizacién y la mejora de la gestion publica en las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, mediante la
implementacién e implantacion de acciones, programas vy
proyectos en esta materia;

5. Participar en el proceso de planeacién que desarrolle las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en la que sean
designados, para el establecimiento y ejecucién de compromisos
y acciones de mejora de la gestion o para el desarrollo
administrativo integral, conforme a las disposiciones que
establezca la Secretaria;

6. Brindar asesoria en materia de mejora y modernizaciéon de la

gestion en las Dependencias, las Entidades y la Procuradurfazen | -

la que sean designados, en temas como:

a) Planeacion estratégica;

b) Tramites, servicios y procesos de calidad;

c) Participacion ciudadana;

d) Mejora regulatoria interna y hacia particulares;

e) Gobierno digital;

SENER 5 TR §
- TR -t
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10.

11.

12.

13.

) Recursos humanos, servicio profesional de carrera y
racionalizacion de estructuras;

g) Austeridad y disciplina del gasto, y

h) Transparencia y rendicion de cuentas.

Para efectos de este numeral, los titulares de las areas de
Auditorfa para Desarrollo y Mejora de la Gestion Publica,
realizaran o podran encomendar investigaciones, estudios y
analisis, para asesorar a las Dependencias, las Entidades vy la
Procuraduria en los temas sefialados;

Participar en los Comités Técnicos de Seleccion de las
Dependencias sujetas a la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal;

Promover en el ambito de las Dependencias, las Entidades y la
Procuraduria el establecimiento de pronunciamientos de
caracter ético, asi como de programas orientados a la
transparencia y el combate a la corrupcién y rendicién de
cuentas;

Proponer al Titular del Organo Interno de Control las
intervenciones que en materia de control interno y la evaluacion
de la gestion publica se deban integrar al plan anual de trabajo y
de evaluacion;

Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de
desarrollo administrativo integral, modernizacién y mejora de la
gestion publica, asi como elaborar y presentar los reportes
periddicos de resultados de las acciones derivadas de dichos
programas o estrategias;

Dar seguimiento a las acciones que implementen Ilas
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria para la mejora.de
sus procesos, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de sus
objetivos estratégicos con un enfoque preventivo y brindarles
asesoria en materia de desarrollo administrativo;

Realizar diagnodsticos y opinar sobre el grado de avance y estado

que guardan las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria |-
en materia de desarrollo administrativo integral, modernizacion

y mejora de la gestion pablica;

Promover el fortalecimiento de una cultura orientada ala me]ora
permanente de la gestién institucional y de buen gobierno, al
interior de las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria, a
fin de asegurar el cumplimiento de las normas, metas y
objetivos;

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL
[TVA FEDERAL
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14. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir
las copias certificadas de los documentos que se encuentren en
sus archivos;

15. Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, las
Entidades y la Procuraduria en la que sean designados, la
informacion que se requiera para la atencion de los asuntos en
las materias de su competencia;

16. Establecer acciones preventivas y de transformacion
institucional a partir de los resultados de las distintas
evaluaciones a los modelos, programas y demas estrategias
establecidas por la Secretaria, a las Dependencias, las Entidades
y la Procuraduria en la que sean designados;

17. Valorar las recomendaciones que haga el Comité Coordinador a
las Dependencias, las Entidades y la Procuraduria en la que sean
designados, con el objeto de adoptar las medidas necesarias
para el fortalecimiento institucional en su desempefo y control
interno, y

18.Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi
como aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el
Titular del Organo Interno de Control correspondiente.

Cuando en un Organo Interno de Control no coexistan el Titular
del Area de Auditorfa Interna y el de Auditoria para Desarrollo y
Mejora de la Gestion Plblica, el Servidor Publico que se
desempefie como Titular del Area de Auditoria ejercera las
atribuciones establecidas en la presente fraccion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactlla externamente con la Secretaria de la Funcién Publica, e
internamente con las unidades administrativas de la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de Ia

Dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Evaluacion Normativa

Determinar, contribuir y supervisar la implantacién de estrategias en
materia de control interno, asi como el desarrollo de propuestas de
mejora, con base en la normatividad, a fin de impulsar el desarrollo
administrativo de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

1. Promover el cumplimiento de las normas de Control Interno en
la Institucién y la evaluacién de la gestién publica que emita la
Secretaria de la Funcién Piblica.

2. Participar en la planeacién del Comité de Control y Desempefio
Institucional.

3. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
adoptados en el Comité de Control y Desempefio Institucional
de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, en
materia de Control Interno y fortalecimiento institucional.

4. Apoyar el ejercicio de evaluacion del Control Interno de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, elaborando
los proyectos de los resultados obtenidos del estado que guarda.

5. Participar en la evaluacién de riesgos que puedan obstaculizar el
cumplimiento de las metas y objetivos de la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México.

6. Verificar el cumplimiento del Proceso de Administracién de
Riesgos, revisar los informes de resultados y presentar, para
aprobacion del superior inmediato.

7. Proponer acciones para el desarrollo administrativo, la
modernizacion y la mejora de la gestion publica en la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

8. lIdentificar areas de oportunidad y proponer mejoras para el
proceso de planeacion en colaboracion con la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México en el ejercicio de

Obijetivo
General del
Puesto

Funciones

i 3.5
DRRGCIGA GENERKL DE RECIRES
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10.

planeacion que desarrollen.

Elaborar y participar en materia de mejora y modernizacion de la
gestion de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de:
México, asi como en los temas: Acceso a la Informacién Pablica; |
Archivos, Tramites, Participacion Ciudadana, Mejora
Regulatoria, Administracion de Riesgos, Control Interno;“ Mejora
de Procesos, Gobierno Digital y Recursos Humanos. ' :
Supervisar la aplicacién de encuestas de satisfaccion de tramites
y/0 servicios en la Institucién, a fin de determinar acciones para
reducir requisitos administrativos y optimizar su otorgamiento.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

f

DIRECTION Gk

HUMANOB Y

SEP
NERA. DE RECURSOS

CREAHIZACION

Jum.CC?‘cN GENERAL ADJUNTA

OE ORSMLTA

Y DESAPROLLO

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

2.,

22.

Supervisar la certificacién de los concursos de seleccion del
Servicio Profesional de Carrera.

Proponer pronunciamientos de caracter ético, asi como de
programas orientados a la transparencia y el combate a la
corrupcién y rendicion de cuentas.

Participar en la determinacion de las intervenciones que en
materia de Control Interno y la evaluacion de la gestion publica
que se deban integrar al Plan Anual de Trabajo del Organo
Interno de Control con el resultado del andlisis de la informacion
contenida en entre otros en informes, reportes, estudios y
sistemas.

Supervisar el seguimiento a los programas o estrategias de
desarrollo administrativo integral, modernizacién y mejora de la
gestion pulblica, asi como supervisar y evaluar los reportes
periddicos de resultados de las acciones derivadas de dichos
programas o estrategias.

Supervisar la verificacion del cumplimiento de las disposiciones
contenidas en los Manuales Administrativos de Aplicacién
General en Materia de Control Interno, Tecnologias de la
Informacidn, Recursos Humanos, Archivo y Gobierno Abierto.
Supervisar a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México en la mejora de sus procesos, para el cumplimiento de
sus objetivos estratégicos con un enfoque preventivo.

Proponer acciones para el cumplimiento de los programas de
trabajo de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
México.

Realizar y supervisar la realizaciéon de diagndsticos sobre el
grado de avance y estado que guarda la Autoridad Educativa
Federal en la Ciudad de México en materia de desarrollo
administrativo integral, modernizaciéon y mejora de la gestion
publica.

Dar seguimiento a las acciones comprometidas para la mejora
de la gestidn. _
Realizar el registro de los asuntos de competencia del Area de*
Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Pablica. '

Revisar la correcta integracion del archivo correspondiente’enla |
“materia y suinclusion en los registros con base a la normatlwdad 10

vigente. £
Proponer los requerimientos a las unidades administrativas de la-

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, para |

MANUAL DE ORGANIZACION NL
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

obtener la informacién que se requiera para la atencion de los
asuntos en las materias de su competencia.

Promover la mejora permanente de la gestion institucional y de
buen gobierno, al interior de la Autoridad Educativa Federal en la
Ciudad de México.

Proponer acciones para apoyar la atencion de las
recomendaciones que haga el Comité Coordinador a la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, con el
objeto de autorizar y supervisar la implementacion de medidas
necesarias para el fortalecimiento institucional en su desempefio
y Control Interno.

Revisar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion,
la realizacion de las versiones publicas de las resoluciones con
sanciones administrativas firmes y la publicacién de dichas
resoluciones en el portal de internet que corresponda y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Revisar durante los meses de mayo y noviembre el informe de la
Secretaria de la Funcién Publica, relacionado con la informacién
correspondiente al Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora
de la Gestidon Plblica, de conformidad con lo sefalado en el
articulo 44 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

Proponer actividades de control para la revision mensual de las
contrataciones, reportadas a la Secretaria de la Funcién Publica
a través de la Plataforma de Coordinacion Integral de los
Organos de Vigilancia y Control (PCI-OVC).

Coordinar la recepcion de las inconformidades que se formulen
por actos u omisiones de los Comités Técnicos de
Profesionalizacion y de Seleccién, asi como cualquier otro
6rgano o autoridad facultados para operar en la Secretaria, el
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Plblica Federal; ordenar la supervision de la substanciacion de las

mismas; asi como la emisién de las recomendaciones_quens .
correspondan para preservar la observancia de los principios que =

rigen dicho sistema.

Participar en los actos administrativos de Entrega{Recépc_iéh
que realicen las y los servidores/as publicos/as del Organo |
Interno de Control en la Autoridad Educativa Federal enla Ciudad: |

de México, a fin de que dichos actos se apeguen a la

normatividad vigente en la materia.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
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30. Participar en los diversos actos de los procesos de contratacion
que regula la normativa de adquisiciones y servicios, a fin de
vigilar su cumplimiento.

31. Apoyar en el Comité de Control y Desempefio Institucional para
el seguimiento y evaluacién general de la gestion, de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

32. Asesor en el cumplimiento de las declaraciones patrimoniales y
de conflicto de interés que presenten los servidores publicos de
la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

33. Vigilar la constitucién y cumplimiento de funciones del Comité
de Transparencia.

34. Participar en los procedimientos para el analisis previo y
oportuno de los asuntos que seran tratados en los diversos
comités en los que interviene el Organo Interno de Control en la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, ya sea en
su calidad de asesor o como invitado, vigilar y verificar el
resultado del posicionamiento formulado en dichos comités.

35. Las demas que le confieren expresamente las leyes, reglamentos
y cualquier otra disposicion legal, asi como las que le instruyan
el Titular del Organo Interno de Control y del Area de Auditorfa
para el Desarrollo y Mejora de la Gestidon Plblica, que dispongan

,.P. _ rendir informes, proporcionar asesoria, elaborar y evaluar los

%&%mﬂg S ?ﬁ%&g;; F;Ew’.‘-iiﬁ@% planes de trabajo respectivos, asi como los proyectos,

HUMI0S ‘L%E;.N_EMG&%‘ presupuestos o cualquier otro requerimiento dentro del marco
DE ORGMHQRE%NYDE&ARROLLO e sye srribilanas.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con la Secretaria de la Funcion Publica, e
Relaciones internamente con las unidades administrativas de la Autoridad

Internas y/o Educativa Federal en la Ciudad de México.

Externas : 5 .
Caracteristica de la informacion: el

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de1a,
Dependencia.
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Nombre del Puesto: Titular del Area de Responsabilidades

Coordinar la substanciacién y en su caso la resolucién de los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, asi como los de
inconformidades y sancion a proveedores, instrumentados en contra de

Objetivo servidores publicos de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
General del México, particulares, proveedores y contratistas de la Administracion
Puesto PUblica Federal, emitiendo las sanciones que procedan de acuerdo con la

legislacion aplicable, asi como realizar la defensa juridica de sus
resoluciones.

1. Dirigir y substanciar los procedimientos de responsabilidades
administrativas a partir de la recepcién del Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y sancionar las conductas que
constituyan Faltas Administrativas no Graves;

Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una
Falta Administrativa para que comparezca a la celebracién de la
audiencia inicial, citando a las demdas partes, en términos de la
Ley de Responsabilidades;

Emitir los acuerdos y resoluciones correspondientes en los
procedimientos de responsabilidad administrativa que hayan

wp]

A
u—m"‘iﬂ" gy ;] 3 - . . ’ i
RS Ji}?;;ia{‘“‘e;' A D RECURED: substanciado, incluido el envio de los autos originales de los
TSR \?Qé‘ﬂu\_;\, . ape A . .
RECCION G expedientes de responsabilidad administrativa al Tribunal

DE ORe MzACY

‘S"‘L N".}U”’fﬁ.

Funciones

Federal de Justicia Administrativa para su resolucion, cuando
dichos procedimientos se refieran a Faltas Administrativas
Graves y de Particulares por conductas sancionables en
términos de la Ley de Responsabilidades;

Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para
la atencién de los asuntos en materia de responsabilidades, asi
como solicitar a las wunidades administrativas de las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria la informacién que
se requiera para el cumplimiento de sus facultades;

Recibir y dar tramite a las impugnaciones presentadas por el |
Denunciante o la Autoridad Investigadora, a través del recufso |-~ /s
de inconformidad, sobre la abstencion de iniciar el procedimientd |

de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones;:
Imponer medios de apremio para hacer cumplir.
determinaciones establecidos en la Ley de Responsabilidades;

Imponer las medidas cautelares a que se refiere la Ley de

Responsabilidades;

Sus |
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir
las copias certificadas de los documentos que se encuentren en
sus archivos;

Dictar las resoluciones en los recursos de
interpuestos por los Servidores Publicos respecto de la
imposicién de sanciones administrativas, asi como realizar la
defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando al Secretario;

Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por
los actos que contravengan las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras
plblicas y servicios relacionados con las mismas, con excepcion
de aquéllas que deba conocer la Direccion General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas, por
acuerdo del Secretario;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de intervenciones de
oficio, si asi lo considera conveniente por presumir la
inobservancia de las disposiciones en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos
de sancién a personas fisicas o morales por infracciones a las
disposiciones juridicas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras plblicas y servicios
relacionados con las mismas y demas disposiciones en materia
de Contrataciones Pulblicas, e imponer las sanciones

revocacion

" correspondientes, asi como informar a la Direccién General de

Controversias y Sanciones en Contrataciones Publicas sobre el
estado que guarda la tramitacion de los expedientes de
sanciones que sustancie, con excepcién de los asuntos que
aquélla conozca;

Registrar y mantener actualizado el Directorio de Proveedores y

Contratistas Sancionados de la Administracion Publica Federalrl. .

sobre los asuntos a su cargo;

Tramitar los procedimientos de conciliacion en materia~ de.f‘

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL m
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL
CIUDAD DE MEXI1C(

adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras piblicas.y { =

servicios relacionados con las mismas, derivados de las

solicitudes de conciliacién que presenten los proveedores o

contratistas por incumplimiento a los contratos o pedidos
celebrados con las Dependencias, las Entidades

y la°
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Procuraduria, en los casos en que por acuerdo del Secretario asi
se determine.

Para efectos de lo anterior, podran emitir todo tipo de acuerdos,
asi como presidir y conducir las sesiones de conciliacién y llevar
a cabo las diligencias, requerimientos, citaciones, notificaciones
y prevenciones a que haya lugar;

15. Instruir los recursos de revision que se hagan valer en contra de
las resoluciones de inconformidades e intervenciones de oficio,
asi como en contra de las resoluciones por las que se impongan
sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas en los
términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pablico y la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y someterlos a la resolucién del
Titular del Organo Interno de Control, y

16.Las demés que les confieran otras disposiciones juridicas y
aquellas funciones que le encomienden el Secretario y el Titular
del Organo Interno de Control correspondiente.

Tipo de Relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactia externamente con la Secretaria de la Funcién Publica y las
Relaciones instancias que constituyen el Sistema Nacional de Fiscalizacion, e
internamente con las areas de la Autoridad Educativa Federal en la

Internas y/o . -
Ciudad de México y de la SEP

Externas

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/dérganos
desconcentrados/entidades paraestatales.

B.ER
| DRECCEON GENERAL DE RECUREQE
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE CRGAMZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Responsabilidades

Obijetivo
General del
Puesto

Revisar que la sustanciacién y en su caso, en la resolucion de los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, asi como los de
inconformidades y sancion a proveedores, instrumentados en contra de
servidores publicos, particulares, proveedores y contratistas de la
Administracion Publica Federal, asi como la emision de las sanciones que
procedan se efectlen de acuerdo con la legislacion aplicable y revisar la
defensa juridica de sus resoluciones.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL
EN LA CIUDAD DE MEXICO
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Revisar la substanciacion de los procedimientos de
responsabilidades, asi como el emplazamiento del presunto
responsable para que comparezca a la celebracion de la
audiencia inicial y la citacién a las demas partes, en términos de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, de igual
manera los acuerdos y resoluciones en los procedimientos que
hayan substanciado, a efecto de sancionar las conductas
Administrativas no Graves y que remitan al Tribunal Federal de
Justicia Administrativa para su resolucion los autos originales de
los expedientes de responsabilidad de aquellas Faltas
Administrativas  Graves y de Particulares por conductas
sancionables en términos de la invocada Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Revisar las actuaciones que realice el personal del Area de
Responsabilidades del Organo Interno de Control para la
atencién de los asuntos en materia de responsabilidades, asi
como los requerimientos de informacién a las unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México.

Revisar la recepcion y tramitacion de las impugnaciones
presentadas por el Denunciante o la Autoridad Investigadora, a
través del recurso de inconformidad, sobre la abstencién de
iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o. de,
imponer sanciones, de acuerdo a la Ley General d -
Responsabilidades Administrativas. e

Revisar la imposicién de los medios de apremio para hacer
cumplir las determinaciones y las medidas cautelares, que seqal.a :

la Ley General de Responsabilidades Administrativas. . = =

Revisar que los registros de los asuntos del Area " de
Responsabilidades, asi como del Directorio de Proveedores Y
Contratistas Sancionados de la Administracion Publica Federal,

se encuentren actualizados y observar la correcta expedicion de
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10.

11.

las copias certificadas de los documentos que se encuentren en
los archivos.

Revisar los proyectos de resolucion de los Recursos de
Revocacion interpuestos por los Servidores Publicos de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México, respecto de
la imposicién de sanciones administrativas, asi como revisar la
defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las diversas
instancias jurisdiccionales.

Revisar la recepcion, instruccion y el proyecto de las resoluciones
de las inconformidades presentadas por actos que contravengan
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, y en su caso, se emitan las sanciones
correspondientes

Analizar el inicio, instrucciéon y resolucion del procedimiento de
intervenciones de oficio, por presumir la inobservancia de las
disposiciones en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Revisar la substanciacién y resolucion de los procedimientos
administrativos de sancion a proveedores y contratistas por la
infraccion a las disposiciones juridicas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas y demds disposiciones
correspondientes, asi como su informe a la Direccion General de
Controversias y Sanciones en Contrataciéon Publica, sobre el
estado que guardan los expedientes de sanciones que se
sustancien, con excepcién de los asuntos que ella conozca.
Revisar los acuerdos, diligencias, requerimientos, citaciones,
notificaciones y prevenciones a que haya lugar en los
procedimientos de conciliacion solicitados por los proveedores o
contratistas en materia de adquisiciones, arrendamientos,
servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas,

por incumplimiento a los contratos o pedidos celebrados conda’j"

Administraciéon Publica Federal.

Revisar la tramitacion de los recursos de revisién promq\'fidos_re“n 1
contra de las resoluciones de inconformidades e intervenciqnes. s

de oficio, también de aquellas resoluciones en las que se
impongan sanciones a los licitantes, proveedores y contratistas,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como la Ley

de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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12. Revisar los informes que el Secretario Técnico del Comité
Coordinador solicite al Titular del Organo Interno de Control
sobre los porcentajes de los procedimientos iniciados que
culminaron con una sancion firme y a cuanto ascienden, en su
caso, las indemnizaciones efectivamente cobradas durante el
periodo del informe, de conformidad con lo sefalado en el
articulo 57 de la Ley General del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

13. Revisar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion,
la realizacién de las versiones publicas de las resoluciones con
sanciones administrativas firmes y la publicacién de dichas
resoluciones en el portal de internet que corresponda y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

14.Revisar el informe a la Secretaria de la Funcién Publica,

relacionado con los procedimientos por faltas administrativas y
de sanciones aplicadas, las acciones de responsabilidad
presentadas ante el Tribunal Federal de Justicia Administrativa
y las sanciones correspondientes, las denuncias por actos de
corrupcion que presenten ante la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién; asi como un informe detallado del
porcentaje de los procedimientos iniciados en el Area de
Responsabilidades que culminaron con una sancién firme y a
cuanto ascienden, en su caso, las indemnizaciones
efectivamente cobradas durante el periodo del informe, de
conformidad con lo sefalado en el articulo 44 de la Ley Organica
de la Administracién Pdblica Federal.
Las demas que le confieren expresamente las leyes, reglamentos
y cualquier otra disposicion legal, asi como las que le instruya los
el Titular del Organo Interno de Control y del Area de
Responsabilidades, que dispongan rendir informes, proporcionar
asesoria, elaborar y evaluar los planes de trabajo respectivos, asf
como los proyectos, presupuestos o cualquier otro
requerimiento dentro del marco de sus facultades.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de Relacion: Ambas

Explicar la relacién seleccionada:

Interactla externamente con la Secretaria de la Funciéon Publica,
Secretaria de Educacion Publica e instancias que constituyen el Sistema
Nacional de Fiscalizacion, e internamente con las unidades
administrativas de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de
Meéxico.

Caracteristica de la informacion:

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/drganos
desconcentrados/entidades paraestatales.
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Nombre del Puesto: Titular del Area de Quejas

Obijetivo
General del
Puesto

Conducir la atenciéon e investigacion de las posibles faltas
administrativas a cargo de servidores publicos y particulares, con el
propésito de verificar el apego a la legalidad en el cumplimiento de las
funciones de los primeros y en el actuar de los segundos en su
interaccién con la Administracién Publica, asi como la atenciéon e
investigacion, en su caso de las faltas relacionadas con el Servicio
Profesional de Carrera.

Funciones

B

cREcoi(N BRNERAL DE RECURSOS
I BANGS 0%&3*?':&&!@@
SiREACAN GERTRAL ADINTA

i R %
NE PRSLNZATA Y ERARROLLO

1. Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas
cometidas por Servidores Publicos o Particulares por conductas
sancionables, de conformidad con la Ley de Responsabilidades,
incluidas las que deriven de los resultados de las auditorias
practicadas por las autoridades competentes, o en su caso, de
auditores externos;

2. Recibir las denuncias que se formulen en contra de personas
fisicas o morales por infracciones a las disposiciones juridicas en
materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras
publicas, servicios relacionados con las mismas y demas
disposiciones en materia de Contrataciones Publicas;

3. Practicar de oficio, por denuncia o derivado de auditorias
practicadas por las autoridades competentes, las
investigaciones por posibles actos u omisiones que pudieran
constituir Faltas Administrativas por parte de los Servidores
Plblicos o de los Particulares por conductas sancionables, en
términos de la Ley de Responsabilidades, con excepcion de
aquéllas que deba llevar a cabo la Direccion General de
Denuncias e Investigaciones, por acuerdo del Secretario, asi
como informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que
guarde la tramitacion de los procedimientos de investigacion

que conozca; I
4. Practicar de oficio, o por denuncia las investigaciones en _coh;c"r]a.
de personas fisicas o morales por infracciones a las dispasiciones |
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios | o
y obras publicas y servicios relacionados con las mismasy dél:iﬁ_é-s. :

disposiciones en materia de Contrataciones Publicas, con
excepcién de aquéllas que deba conocer la Direccién General de
Controversias y Sanciones en Contrataciones PUblicas, asi como
informar a dicha unidad administrativa sobre el estado que

¥
&

Y
1.

Allsg



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL
EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

guarde la tramitacion de los procedimientos de investigacion
que conozca.

Para efectos del parrafo anterior, podra emitir cualquier acuerdo
de tramite y llevar a cabo toda clase de diligencias;

5. Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier servidor publico
que pueda tener conocimiento de hechos relacionados con
presuntas responsabilidades administrativas a fin de constatar
la veracidad de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en
su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la
presunta responsabilidad administrativa del Servidor Publico o
del particular por conductas sancionables en términos de la Ley
de Responsabilidades;

6. Practicar las actuaciones vy diligencias que se estimen
procedentes, a fin de integrar debidamente los expedientes
relacionados con las investigaciones que realice con motivo de
actos u omisiones que pudieran constituir Faltas
Administrativas, de conformidad con la Ley de
Responsabilidades;

7. Solicitar la informacion necesaria para el esclarecimiento de los
hechos materia de la investigacion en términos de la Ley de
Responsabilidades, incluyendo aquélla que las disposiciones
juridicas en la materia consideren con caracter de reservada o
confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de
Faltas Administrativas a que se refiere la Ley de
Responsabilidades, con la obligacion de mantener la misma con
reserva o secrecia, conforme a dichas disposiciones;

8. Ordenar la practica de visitas de verificacion, las cuales se
sujetaran a lo previsto en la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo;

9. Formular requerimientos de informacién a particulares, que sean
sujetos de investigacion por haber cometido presuntas Faltas
Administrativas, en términos de la Ley de Responsabilidades;

10. Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacién que realice, incluido el de conclusién y archivo del|b0
expediente cuando asi proceda, asi como el Informe de Presdg'ga:- S
Responsabilidad Administrativa para turnarlo a la Autoridad |
Substanciadora en el que se incluira la calificacién de la*Falta’|
Administrativa; ‘ s

11. Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad,
las irregularidades que a juicio de los interesados se hayan
cometido en los procedimientos de adjudicacién de
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adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como respecto de
obras plblicas y servicios relacionados con las mismas que lleven
a cabo las Dependencias, las Entidades o la Procuraduria, a
efecto de que dichas irregularidades se corrijan cuando asi
proceda;

12. Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la

~ formulacién de requerimientos, informacién y demas actos
necesarios para la atencién de los asuntos en la materia, asf
como solicitar a las unidades administrativas de las
Dependencias, las Entidades y la Procuraduria y a cualquier
persona fisica moral, la informacién que se requiera para el
esclarecimiento de los hechos;

13. Determinar la procedencia de las inconformidades que se
presenten en contra de los actos relacionados con la operacién
del Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

14.Realizar la valoracion de la determinacién preliminar que
formulen las Dependencias sobre el incumplimiento reiterado e
injustificado de obligaciones de los Servidores Pulblicos de
carrera, en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Pablica Federal y su Reglamento;

15. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir
las copias certificadas de los documentos que se encuentren en
sus archivos;

16. Promover los recursos que como Autoridad Investigadora le
otorga la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones
juridicas aplicables;

17.Imponer las medidas de apremio que establece la Ley de
Responsabilidades para las Autoridades Investigadoras para
hacer cumplir sus determinaciones, y solicitar las medidas
cautelares que se estimen necesarias para la mejor conduccion
de sus investigaciones;

enriquecimiento inexplicable de Servidores PUblicos;

Declaracion Fiscal;

19. Llevar el seguimiento de la evolucion y verificacion de la srtuamon.j
patrimonial de los declarantes y verificar que las declaraciones |
sean integradas al Sistema de Evoluciéon Patrimonial, de.f ..
Declaraciéon de Intereses y Constancia de Presentacion de.

EL
N
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EN LA CIUDAD DE MEXIC

18. Formular denuncias ante el Ministerio Plblico, cuando de SUSTHOS
investigaciones advierta la presunta comision de delitos y.|
coadyuvar en el procedimiento penal respectivo cuando-exista |
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20.

21.

22.

Realizar una verificacion aleatoria de las declaraciones de
situacién patrimonial, de intereses y la Constancia de
Presentacion de Declaracién Fiscal de los Servidores Plblicos, asi
como de su evolucidn patrimonial, emitiendo en su caso la
certificacién correspondiente por no detectarse anomalia o
iniciar la investigacion respectiva, en caso de detectarlas;
Solicitar a los declarantes la informacion que se requiera para
verificar la evolucion de su situacion patrimonial, incluyendo la
de sus cényuges, concubinas o concubinarios y dependientes
economicos directos, y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi
como aquellas funciones que le encomiende el Secretario y el
Titular del Organo Interno de Control correspondiente.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con la Secretaria de la Funcion Publica,
sociedad en general, y las instancias que constituyen el Sistema Nacional
de Fiscalizacion, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos
desconcentrados/entidades paraestatales.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Quejas y Denuncias

Supervisar la atencion e investigacion de las posibles faltas
administrativas a cargo de servidores publicos y particulares, con el
propdsito de verificar el apego a la legalidad en el cumplimiento de las
funciones de los primeros y en el actuar de los segundos, en su
interaccién con la Administracién Piblica, asi como la atencién e
investigacion, en su caso de las faltas relacionadas con el Servicio
Profesional de Carrera.

Obijetivo
General del
Puesto
Funciones
&

VRECCIGN GENESAL DE ReCURSC:
HUMAS Y r;aA.«:qmgﬁ |
ZCOIEN GEMERAL Amw :
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Supervisar la recepcion de las denuncias que se formulen por
posibles actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas cometidas por servidores publicos o particulares
por conductas sancionables, de conformidad con la normativa en
materia de responsabilidades; asi como por infracciones a las
disposiciones juridicas en materia de Contrataciones Publicas.
Proponer, efectuar y supervisar las investigaciones, de oficio, por
denuncia o derivado de auditorias, por posibles actos u
omisiones de los servidores publicos o particulares que pudieran
constituir faltas administrativas en términos de la normativa en
materia de responsabilidades; o por infracciones a las
disposiciones juridicas en materia de Contrataciones Piblicas.
Vigilar la practica de visitas de verificacion, sujetandose a lo
previsto en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; la
citacion a cualquier servidor publico y particular para verificar la
veracidad de los hechos relacionados con presuntas faltas
administrativas; asi como la solicitud de aportacién de
elementos, datos o indicios, y en general, coadyuvar en todas
aquellas actuaciones y diligencias procedentes, asi como revisar
gue se encuentren debidamente integrados los expedientes
respectivos.

Supervisar los actos necesarios para la atencién de los asuntos.

en la materia, asi como la solicitud de informacién, incluso de-| ““»,

aquella considerada con caracter de reservada o confidencial. -

-1,

LA AUTORIDAD EDUCATIVA F LiJuiiﬂLJ
EN LA CIUDAD DE MEXIC

O

Supervisar los acuerdos o medios a través de los cuales se [ 4

ordene las medidas de apremio y las medidas cautelares |
establecidas en la Ley de la materia que se requieran, para = 6

mejor conduccién de las investigaciones.
Verificar la elaboracién de los acuerdos que correspondan en los

procedimientos de investigacion que se realicen; el Informe de
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10.

11.

12.

13.

presunta responsabilidad administrativa y la calificacion de la
falta administrativa.

Implementar las acciones previas a la presentacion de una
inconformidad, sobre las irregularidades que a juicio de los
interesados se hayan cometido en los procedimientos de
adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como respecto de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que lleven a cabo las Dependencias, las Entidades o la
Procuraduria, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan
cuando asi proceda.

Verificar los documentos y actos que se generen para la
formulacién de denuncias ante el Ministerio Piblico, cuando de
las investigaciones advierta la presunta comision de delitos y
apoyar al Titular del Area de Quejas en la coadyuvancia del
procedimiento penal respectivo cuando exista enriquecimiento
inexplicable de Servidores Publicos.

Analizar la procedencia de las inconformidades que se reciban en
contra de actos relacionados con la operacion del Servicio
Profesional de Carrera y auxiliar en la sustanciacion de su
desahogo, asi como apoyar en la evaluacion de la calificacion
previa que formulen las dependencias sobre las faltas en el
cumplimiento de las obligaciones de los Servidores Plblicos de
Carrera.

Supervisar el seguimiento de la evolucién y verificacién de la
situacion patrimonial de los servidores publicos y comprobar que
las declaraciones se integren al Sistema de Evolucion
Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de
Presentacion Fiscal. Supervisar la verificacion aleatoria de las
declaraciones y de su evolucién patrimonial, asi como la
propuesta de la certificacion, en caso de no detectarse
anomalias o proponer la realizacién de una investigacién al
detectarlas.

Verificar la promocion de los recursos que la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones

juridicas aplicables otorgan a la autoridad investigadora. .
Supervisar la implementacién de acciones que favorezcan el

comportamiento ético de los servidores publicos y propicien su-

integridad. L v
Organizar los asuntos a cargo del Area de Quejas y revisar.las

copias certificadas de los documentos que se encuentren en los |

archivos del &rea. =

Bl il 4
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14.

15;

16.

Supervisar la captacion, gestion, asesorfa y seguimiento de
peticiones de la ciudadania, asi como de instituciones publicas o
privadas, con la finalidad de contribuir al desarrollo eficiente de
la gestion administrativa.

Revisar la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion,
la realizacion de las versiones publicas de las resoluciones con
sanciones administrativas firmes y la publicacién de dichas
resoluciones en el portal de internet que corresponda y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Las demas que le confieren expresamente las leyes, reglamentos
y cualquier otra disposicién legal, asi como las que le instruyan
el Titular del Organo Interno de Control y del Area de Quejas,
que dispongan rendir informes, proporcionar asesoria, elaborar
y evaluar los planes de trabajo respectivos, asi como los
proyectos, presupuestos o cualquier otro requerimiento dentro
del marco de sus atribuciones.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar Ia relacion seleccionada:

Interactlia externamente con la sociedad en general, Secretarla de la
Funcién Publica e instancias que constituyen el Sistema Nacional de
Fiscalizacion, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacion:
La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/drganos
desconcentrados/entidades paraestatales.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Quejas y Denuncias
Atender e investigar las posibles faltas administrativas a cargo de
servidores publicos y particulares, con el propésito de verificar el apego

Obijetivo a la legalidad en el cumplimiento de las funciones de los primeros y en el

General del actuar de los segundos, en su interaccién con la Administracion Publica,

Puesto asi como, en su caso, las faltas relacionadas con el Servicio Profesional
de Carrera.

1. Atender las denuncias que se formulen por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas
cometidas por servidores publicos o particulares por conductas
sancionables, de conformidad con la normativa en materia de
Responsabilidades; asi como por infracciones a las disposiciones
juridicas en materia de Contrataciones Pablicas.

2. Proponer y efectuar las investigaciones, de oficio, por denuncia
o derivado de auditorias, por posibles actos u omisiones de los
servidores publicos o particulares que pudieran constituir faltas
administrativas en términos de la normativa en materia de
responsabilidades; o por infracciones a las disposiciones juridicas
en materia de Contrataciones Publicas;

3. Sugeriry realizar visitas de verificacion, sujetandose a lo previsto
en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; la citacion a
cualquier servidor publico y particular para verificar la veracidad
de los hechos relacionados con presuntas faltas administrativas;
asi como la solicitud de aportacion de elementos, datos o
indicios, y en general, efectuar todas aquellas actuaciones vy
diligencias procedentes, asi como integrar, controlar y
resguardar los expedientes a su cargo.

4. Realizar y tramitar los actos necesarios para la atencién de los
asuntos en la materia, asi como la solicitud de informacion,
incluso de aquella considerada con caracter de reservada o
confidencial. . gl

5. Elaborar los acuerdos o medios a través de los cuales se’ ordene:
las medidas de apremio y cautelares establecidas enla'Ley enla |
materia que se requieran, para la mejor conduccion: de las
investigaciones. b, T

6. Elaborar los acuerdos que correspondan en los procedimientos
de investigacion que se realicen; el Informe de presunta

Funciones
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responsabilidad administrativa y la calificacion de la falta
administrativa.

7. FEjecutar las acciones previas a la presentaciéon de una
inconformidad, sobre las irregularidades que a juicio de los
interesados se hayan cometido en los procedimientos de
adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como respecto de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que lleven a cabo las Dependencias, las Entidades o la
Procuraduria, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan
cuando asi proceda.

8. Proyectar y recabar los documentos que se generen para la
formulacion de denuncias ante el Ministerio Publico, cuando de
las investigaciones advierta la presunta comision de delitos y
apoyar al Titular del Area de Quejas en la coadyuvancia del
procedimiento penal respectivo cuando exista enriquecimiento
inexplicable de Servidores Plblicos.

9. Realizar las acciones relativas a las inconformidades que se
reciban en contra de actos relacionados con la operacion del
Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo, asi
como apoyar en la evaluacion de la calificacién previa que
formulen las dependencias sobre las faltas en el cumplimiento
de las obligaciones de los Servidores Publicos de Carrera.

10. Efectuar el seguimiento de la evolucion y verificacion de la
situacion patrimonial de los servidores publicos y comprobar que
las declaraciones se integren al Sistema de Evolucion
Patrimonial, de Declaracion de Intereses y Constancia de
Presentaciéon Fiscal. Realizar la verificacion aleatoria de las
declaraciones y de su evolucién patrimonial, asi como los actos
necesarios para su certificacién, en caso de no detectarse
anomalias o efectuar la investigacion al detectarlas.

11. Realizar los acuerdos y demas actos que correspondan a la

1. promocion de los recursos que la Ley General de

NN Responsabilidades Administrativas y demés disposiciones |

AN juridicas aplicables otorgan a la Autoridad Investigadora.

12. Implementar las acciones que favorezcan el comportamLento.
ético de los servidores publicos y propicien su integridad. - :

13. Registrar los asuntos a cargo del Area de Quejas; y elabor_ar_ las |-

% copias certificadas de los documentos que se encuentren en los |-

er RAL DE RECURSOS ' :
M M‘*’QSYMMEACK}N £ archllvos del area. 3 3 ) o
'WM"JNTA 14.Realizar la captacion, gestion, asesoria y seguimiento de

Y DESARROII 0 peticiones de la ciudadania, asi como de instituciones plblicas o
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privadas, a fin de contribuir al desarrollo eficiente de la gestion
administrativa.

15. Elaborar larespuesta a las solicitudes de acceso a la informacion,

las versiones publicas de las resoluciones con sanciones
administrativas firmes y la publicacion de dichas resoluciones en
el portal de internet que corresponda y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
Las demas que le confieren expresamente las leyes,
reglamentos y cualquier otra disposicion legal, asi como las que
le instruyan el Titular del Organo Interno de Control y del Area
de Quejas, que dispongan rendir informes, proporcionar
asesoria, elaborar y evaluar los planes de trabajo respectivos, asf
como los proyectos, presupuestos o cualquier otro
requerimiento dentro del marco de sus facultades.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:

Interactla externamente con la sociedad en general, Secretaria de la
Funcion Publica e instancias que constituyen el Sistema Nacional de
Fiscalizaciéon, e internamente con las unidades administrativas de la
Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Caracteristica de la informacién:
La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/drganos
desconcentrados/entidades paraestatales.
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Nombre del Puesto: Abogado

Objetivo
General del
Puesto

Atender e investigar las posibles faltas administrativas a cargo de
servidores publicos y particulares, con el propésito de verificar el apego
a la legalidad en el cumplimiento de las funciones de los primeros y en el
actuar de los segundos, en su interaccion con la Administraciéon Publica,
asi como, en su caso, las faltas relacionadas con el Servicio Profesional
de Carrera.

Funciones

UMANGS Y ORGANIZACKON
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
OE ORGAMTACKON Y DESARRGLLO

1. Atender las denuncias que se formulen por posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas
cometidas por servidores publicos o particulares por conductas
sancionables, de conformidad con la normativa en materia de
Responsabilidades; asi como por infracciones a las disposiciones
juridicas en materia de Contrataciones Publicas.

2. Proponer y efectuar las investigaciones, de oficio, por denuncia
o derivado de auditorias, por posibles actos u omisiones de los
servidores pUblicos o particulares que pudieran constituir faltas
administrativas en términos de la normativa en materia de
responsabilidades; o por infracciones a las disposiciones juridicas
en materia de Contrataciones PUblicas;

3. Sugerir y realizar visitas de verificacion, sujetandose a lo previsto
en la Ley Federal de Procedimiento Administrativo; la citacién a
cualquier servidor publico y particular para verificar la veracidad
de los hechos relacionados con presuntas faltas administrativas;
asi como la solicitud de aportacion de elementos, datos o
indicios, y en general, efectuar todas aquellas actuaciones vy
diligencias procedentes, asi como integrar, controlar y
resguardar los expedientes a su cargo.

4. Realizar y tramitar los actos necesarios para la atencién de los
asuntos en la materia, asi como la solicitud de informacion,
incluso de aquella considerada con caracter de reservada o
confidencial.

5. Elaborar los acuerdos o medios a través de los cuales se or.d-ené

las medidas de apremio y cautelares establecidas en la Ley enda
materia que se requieran, para la mejor conducciénde
investigaciones. %

6. Elaborar los acuerdos que correspondan en los procedimientos |
de investigacion que se realicen; el Informe de presunta“{"

responsabilidad administrativa y la calificacion de la falta
administrativa.
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7.

10.

11.

12.

L3;

14.

Fjecutar las acciones previas a la presentacién de una
inconformidad, sobre las irregularidades que a juicio de los
interesados se hayan cometido en los procedimientos de
adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi
como respecto de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas que lleven a cabo las Dependencias, las Entidades o la
Procuraduria, a efecto de que dichas irregularidades se corrijan
cuando asi proceda.

Proyectar y recabar los documentos que se generen para la
formulacién de denuncias ante el Ministerio Publico, cuando de
las investigaciones advierta la presunta comision de delitos y
apoyar al Titular del Area de Quejas en la coadyuvancia del
procedimiento penal respectivo cuando exista enriquecimiento
inexplicable de Servidores Publicos.

Realizar las acciones relativas a las inconformidades que se
reciban en contra de actos relacionados con la operacién del
Servicio Profesional de Carrera y sustanciar su desahogo, asi
como apoyar en la evaluacién de la calificacién previa que
formulen las dependencias sobre las faltas en el cumplimiento
de las obligaciones de los Servidores Plblicos de Carrera.
Efectuar el seguimiento de la evolucion y verificacién de la
situacion patrimonial de los servidores publicos y comprobar que
las declaraciones se integren al Sistema de Evolucién
Patrimonial, de Declaracién de Intereses y Constancia de
Presentacion Fiscal. Realizar la verificacién aleatoria de las
declaraciones y de su evolucién patrimonial, asi como los actos
necesarios para su certificacion, en caso de no detectarse
anomalfas o efectuar la investigacion al detectarlas.

Realizar los acuerdos y demas actos que correspondan a la
promocién de los recursos que la- Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
juridicas aplicables otorgan a la Autoridad Investigadora.

Implementar las acciones que favorezcan el comportamiento

ético de los servidores plblicos y propicien su integridad.

Registrar los asuntos a cargo del Area de Quejas; y elaborardas |

copias certificadas de los documentos que se encuentren endos | = -

archivos del area. ¥

Realizar la captacién, gestién, asesorfa y seguimiento. de

peticiones de la ciudadanfa, asf como de instituciones publicaso

privadas, a fin de contribuir al desarrollo eficiente de la gestion'}

administrativa.
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15. Elaborar larespuesta a las solicitudes de acceso a la informacién,
las versiones publicas de las resoluciones con sanciones
administrativas firmes y la publicacion de dichas resoluciones en
el portal de internet que corresponda y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

16.Las demas que le confieren expresamente las leyes,
reglamentos y cualquier otra disposicion legal, asi como las que

- le instruyan el Titular del Organo Interno de Control y del Area
de Quejas.

Tipo de relacion: Ambas

Explicar la relacion seleccionada:
Interactia externamente con la sociedad en general, Secretaria de la
. Funcién Plblica e instancias que constituyen el Sistema Nacional de
Relaciones Fiscalizacién, e internamente con las unidades administrativas de la
Internas y/o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México.

Externas
Caracteristica de la informacion:

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/o6rganos
desconcentrados/entidades paraestatales.
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8. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y CODIGO DE
CONDUCTA DE LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

D.O.F. 22-08-2017

ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICA EL DIVERSO QUE TIENE POR OBJETO EMITIR EL CODIGO
DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL, LAS REGLAS DE
INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA PROPICIAR LA INTEGRIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOSY PARA
IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN Su
COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA Y DE PREVENCION DE
CONFLICTOS DE INTERES.

ARTICULO CUARTO.- Se emite el Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del Gobierno Federal,
conforme a lo siguiente:

I. Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el desempeiio de
su empleo, cargo, comisién o funcién.

1. Legalidad.-Los servidores pulblicos hacen sélo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las
leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones.

2. Honradez.- Los servidores pulblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
0 comisién para obtener o pretender obtener algtn beneficio, provecho o ventaja personal o
afavor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacién de servicio.

3. Lealtad.-Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha
conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés Su‘perior
de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o a]enos al

vt .,_mteres general y bienestar de la poblacion.

. k—.},,.f-- ~' ismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni
1m§£rmlten que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
s.£.p, decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.
DIRECCION GENERAL o RECURSCS . _—

HUMANOS Y ORGAMZACION
DRECC!ON GENED\AL AbeNTA 66

e i

—— e bl



MANUAL DE ORGANIZACION DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN
LA AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL
EN LA CIUDAD DE MEXICO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

5. Eficiencia.- Los servidores pUblicos acttian conforme a una cultura de servicio orientada al logro
de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso responsable y
claro de los recursos publicos, ehmlnando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacién.

Il. Valores que todo servidor piblico debe anteponer en el desempeifio de su empleo,
cargo, comision o funciones:

1. Interés Publico.-Los servidores publicos actian buscando en todo momento la
maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

2. Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compareros de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y
la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia
y el interés publico.

3. Respeto alos Derechos Humanos.- Los servidores pUblicos respetan los derechos humanos, y
en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen
de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre sf; de
Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que
son complementarios e inseparables,y de Progresividad que prevé que los derechos
humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en
su proteccion. '

4. lgualdad y no discriminacion.- Los servidores publicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincion, exclusion, restriccién, o preferencia basada en el origen étnico
o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las dlscapaudades la
condicion social, econémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencra_

\)'-"“l'a"l tidad o filiacion politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabllldades faml.hares AL
,.?d ’% fé}q 2, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo. 8
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10.

11.

y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a
los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Entorno Cultural y Ecoldgico.-Los servidores publicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los ecosistemas
del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defenisa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en
la sociedad la proteccién y conservacién de la cultura y el medio ambiente, al ser el
principal legado para las generaciones futuras.

Integridad.- Los servidores plblicos actlan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una
ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las
personas con las que se vincule u observen su actuar.

Cooperacion.- Los servidores plblicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
paraalcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Liderazgo.- Los servidores plblicos son gufa, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios
que la Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la funcién publica.

Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los
datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de
lainformacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso vy
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o conservan; y
en el &mbito de su competencia, difunden de manera proactiva informaciéon gubernamental,
como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto.

Rendicion de Cuentas.- Los servidores plblicos asumen plenamente ante la socieda'd ST
SESHS autondades la responsabllldad que deriva deI ejercicio de su empleo, cargo 0 comision, por
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Cédigo de Conducta de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México 2017.

Principios y Valores

1. Principio de Legalidad.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas que
se atribuyen al empleo, cargo o comision.
Valores:
1. Integridad.- Desempefiar su actuacidén con imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion y ética.
2. Justicia.- Dar a cada quien lo que le corresponde.

2. Principio de Honradez.- Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su empleo, cargo o
comision para obtener provecho o ventaja personal con el fin de prevenir el conflicto de intereses.
Valores:
3. Transparencia.- Garantizar el derecho de acceso a la informacién, salvaguardando la
proteccion de los datos personales.
4. Conducta Digna.- Conducirse en forma digna sin proferir expresiones, adoptar
comportamientos, usar lenguaje o realizar acciones de hostigamiento o acoso sexual.

3. Principio de Lealtad.- Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad por encima
de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Valores:

5. Responsabilidad.- Desarrollar las funciones encomendadas con eficiencia y eficacia,
asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la funcién publica,
atendiendo los requerimientos de la sociedad.

6. Interés Publico.- Satisfacer las necesidades y demandas de la sociedad, por encima
de intereses particulares ajenos al bienestar comun.

4. Principio de Imparcialidad.- Actuar de manera justa sin conceder preferencias o privilegios
indebidos a alguna persona.

Valores:
7. Respeto.- Dar un trato digno, cordial y tolerante a los companeros de trabajo y ciudadanos

en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona.
usf"chpeto a los Derechos Humanos.- Brindar un trato digno, igualitario y tolerante

ﬁi@). eCob \&endo los derechos y cualidades inherentes a |la persona.
oy T 4 .
w1 s ildad y No DlSCﬂI‘I‘III‘IaCIOI'I. Prestar el servicio ubllco conun trato i ualltarlo frente ala
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5. Principio de Eficiencia.- Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos, cumpliendo
adecuadamente el desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales.
Valores:
11. Rendicion de Cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su empleo,
cargo o comision.
12. Formacion.- Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacién del individuo, en su ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el  propoésito de
beneficiarse él mismo y a la sociedad en general.
13. Liderazgo.- Influir y contribuir de manera positiva en sus companeros y superiores, en cuanto
al desempeno de su funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucion.
14. Cooperacion.- Trabajar de forma con]unta solidaria y de buen animo con otras personas al
desarrollar una tarea comun.
15. Entorno Cultural y Ecolégico.- Asumir una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacién de la cultura y del medio ambiente. *
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