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INTRODUCCION

Considerando que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 establecié como
una de sus estrategias prioritarias impulsar una mejora regulatoria interna en la
Administracion Publica Federal, que facilite la actividad gubernamental y
garantice la aplicacién de controles indispensables, asi como establecer
programas de mejora continua en los procesos de organizacion y desempefio de

s las instituciones y de los servidores publicos, con objeto de hacer esfuerzos
integrales para la transparencia y el combate a la corrupcion, se procedié a
actualizar el Manual General de Organizaciéon de la Comision de Operacion y
Fomento de Actividades Académicas del Instituto Politécnico Nacional. A través
de este documento, se reglamenta la operacion y funcionamiento de las.
actividades que desarrolla cada una de las Unidades que la conforman, para dar
cumplimiento a las disposiciones del Gobierno Federal, en materia de
racionalizacion de las estructuras organizacionales de la Administracion Publica
Federal.

El propésito fundamental de este documento es delimitar las funciones de las
Unidades que conforman la entidad, orientando a los responsables a través de
la definicion de los tramos de control, las lineas de mando, las coordinaciones y
la asignacion de autoridad y responsabilidad de cada una de ellas, evitando la
evasién o duplicidad de funciones y propiciando el uso racional de los recursos
de que dispone la Comision para la realizacion de sus fines.

El Manual esta integrado por: antecedentes histéricos, donde se describen los
cambios evolutivos de la Comision; el marco juridico, que establece la
reglamentacion a que esta sujeta; sus atribuciones, que delimitan ambitos de
competencia; su organigrama, que representa graficamente la organizacion, que
relaciona jerarquicamente las Unidades que la integran; la misién y vision, que
establecen sustancialmente el proposito o finalidad que se pretende alcanzar y
las funciones, que son el conjunto de actividades a realizar para el logro de sus

finalidades. -
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GLOSARIO DE TERMINOS ADMINISTRATIVOS

ACTIVIDAD: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o
una misma Unidad Administrativa, como parte de una funcién asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA: Conjunto de 6rganos integrados
por: la Presidencia de la Republica, las Secretarias de Estado, los
Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Republica, que
forman parte de la Administracion Publica Federal, adscritos directamente al
Titular del Ejecutivo Federal.

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL: Conjunto de dependencias vy
entidades que constituyen el Poder Ejecutivo Federal y cuyas operaciones
tienen como finalidad cumplir o hacer cumplir la politica, la voluntad de un
gobierno, tal y como ésta se expresa en las leyes fundamentales del pais.

ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL: La Administracion Publica
Paraestatal esta integrada por un conjunto de entidades, cuya identificacion y
caracteristicas son las siguientes: organismos descentralizados, empresas de
participacién estatal mayoritaria y fideicomisos de la Administracion Publica
Federal.

ANALISIS: Examen  detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y
la relacion de cada elemento con el todo.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan
a un funcionario o Unidad Administrativa mediante un lnstrumento juridico o
administrativo.

AUTORIDAD (FORMAL): Facultad de mando conferida a una institucion o
funcionario para que la ejerza directamente o la delegue en otros subalternos.
Existen dos tipos de autoridad formal: la funcional, que es la facultad de mando
que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de trabajo, cada uno para
funciones distintas y la lineal, que es la facultad de mando que ejerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.

#
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CADENA DE MANDO: Es la relacion (jerarquia de autoridad) entre las
Unidades Administrativas que integran una estructura organica. Se extiende
linealmente desde el area del Titular hasta nivel de Jefe de Departamento.

CARGA DE TRABAJO: Es la que se establece de acuerdo con las funciones
que se desarrollan en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los
requerimientos exigidos para su ocupacion.

COMUNICACION: Transmisién y recepcion de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el. mejoramiento de las relaciones
interpersonales dentro de una organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integraciéon de acciones administrativas de
una o varias instituciones, o6rganos o personas, que tienen como finalidad
obtener de las distintas Unidades de trabajo la unidad de accién necesaria para
contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como armonizar la actuacion de las
partes en tiempo, espacio, utilizacion de recursos y producciéon de bienes vy
servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

COORDINACION SECTORIAL: Titular de Secretaria de Estado o Departamento
Administrativo a quien corresponde planear, coordinar y evaluar la operaciéon de
las entidades de la Administracion Publica Paraestatal que le determine el
Ejecutivo Federal.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar
decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan,’ compartlendo la
responsabilidad correspondiente. _

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y
en algunos casos, otorga la autoridad que necesita cuando va a desempenar
tales funciones.

DEPENDENCIA: Institucion publica subordinada en forma directa al Titular del

Poder Ejecutivo Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados. De acuerdo a la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, las Dependencias de la
Administracion Publica Federal son las Secretarias de Estado, Departamentos

Administrativos y la Procuraduria General de la Republica. /
=~
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DIAGNOSTICO FUNCIONAL: Proceso de analisis a través del cual se determina
el comportamiento organico y/o salarial de una dependencia o entidad, que
permite establecer la viabilidad técnica de un planteamiento.

EFICACIA: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tlempo calidad y cantidad
ias metas y objetivos establecidos.

EFICIENCIA: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para
alcanzar un objetivo predeterminado. '

ENTIDAD COORDINADA: Organismo o empresa que administrativamente esta
integrada en un sector de acuerdo al bien o servicio que genera.

ESTRUCTURA OCUPACIONAL: Agrupacion de puestos plaza, donde cada
mtegrante tiene actividades definidas, delimitadas y concretas, que permiten el
cumplimiento de wuna funcion y.: que se respaldan por un grado de
responsabilidad determinado o, en su caso de autoridad, si se trata de puestos
de mando.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades Administrativas que integran una
dependencia y/o entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de
conformidad con las atribuciones.que a la misma le asigna la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal, asi como el reglamento interior correspondiente.

De esta forma se identifica el sistema formal de la organizacion, a través de la:

division de funciones y la jerarquizacion de sus mandos, en la que se establece
la interrelacion y coordinacion de los mismos.

ESTRUCTURA ORGANICA BASICA: La integran las Unidades Administrativas

cuyas funciones reflejan las atribuciones conferidas en la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal (para el caso de dependencias) o en el
instrumento juridico aplicable de creacion (para el caso de entidades
Paraestatales). Se caracterizan por tomar decisiones, formular politicas, elaborar
directrices y determinar lineas generales, que se vinculan en forma directa y
determinante con los objetivos institucionales. Comprende Unidades con nivel
jerarquico-organizacional de Secretario hasta Director General o sus
equivalentes. ' '
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ESTRUCTURA ORGANICA NO .BASICA: La integran las Unidades
Administrativas, ‘cuyo nivel jerarquico organizacional es menor a Director
General y depende invariablemente de alguna unidad ubicada en la estructura
organica basica. Se caracterizan por diseiar, elaborar, realizar estudios y
trabajos, asi como aplicar las politicas, programas y normas establecidas que
coadyuven a alcanzar los objetivos institucionales determinados.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de la institucion, de cuyo ejercicio generaimente es
responsable un 6rgano o Unidad Administrativa; se definen a partir de las
disposiciones juridico administrativas vigentes.

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre diversos temas o procedimientos de una
organizacion. -

MANUAL DE ORGANIZACION: Describe las fu.nciones de cada una de las
unidades de mando que integran la estructura de una institucion y sefala los
puestos y la relacion que existe entre ella.

NORMA .- Ordenamiento imperativo de ‘accion que persigue un fin determinado
con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO: Institucion definida por la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal con personalidad juridica,
patrimonio propio y autogestion técnica y financiera constituida con fondos o
bienes de la Administracion Publica Federal; su objetivo y fin es la prestacion de
un servicio publico y social, la explotacién de bienes o recursos propiedad de la
nacion, la investigacion cientifica y tecnologica y la obtencion o aplicacion de
recursos para fines de asistencia o seguridad social.

ORGANO DESCONCENTRADO: Forma de organizacién, que de acuerdo a la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene facultades especificas
para resolver asuntos de la competencia del érgano central, siempre y cuando
siga los sefalamientos de normatividad dictados por este ultimo. Se divide en
dos, por funcién o por territorio sin personalidad juridica ni patrimonio propio.

: | /éj
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ORGANOGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que refleja
en forma esquematica, la posicion de las Unidades Administrativas que la
componen, los tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de
comunicacién y coordinacién, asi como lineas de mando.

POLITICA - Arte o traza con que se conduce un asunto o se emplean los medios
para alcanzar un fin determinado. Orientaciones o directrices que rigen la
actuacion de una persona o entidad en un asunto o campo determinado.

SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS MEDIOS: Es el personal, cuyas
funciones son derivadas en forma indirecta de las atribuciones contenidas en el
ordenamiento juridico correspondiente. Se caracterizan por la determinacién de
objetivos sustantivos e intermedios; y la toma de decisiones, la formulacion de
politicas y directrices atienden ambitos de competencia operativos y especificos,
que coadyuvan a la consecucion de los objetivos generales de la organizacion.

SERVIDORES PUBLICOS SUPERIORES: Es el personal, cuyas funciones son
derivadas en forma directa de las atribuciones contenidas en el ordenamiento
juridico correspondiente. Se caracterizan por tomar decisiones, formular
politicas, elaborar directrices y determinar las lineas generales de accién en
forma directa y determinante con los objetivos institucionales. Son aquellos que
llevan a cabo funciones de alta direccion y a cuyos niveles de responsabilidad
corresponden grados superiores de autoridad.

STAFF: Son los 6rganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal
de mando, en aquellas actividades que requieren conocimientos y experiencia
tecnlca especializada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cada uno de los drganos que integran una
institucién, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian
entre si. Se conforman a través de una estructura organica especifica y propia.
Es aquella, a la que se le confieren atribuciones especificas en el instrumento.

juridico correspondiente. y

UNIDADES DE APOYO O ADJETIVAS: Son aquellas que realizan funciones
gue coadyuvan al logro de los objetivos institucionales y desarrollo de las
actividades de las Unidades sustantivas, haciendo factible el correcto-
funcionamiento de la institucion, mediante la ejecucidon de funciones de:
administracion interna, control y apoyo institucional, destacando la relacionada

con los recursos humanos, materiales y financieros.
%"
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UNIDADES DE REGULACION Y CONTROL: Son las encargadas de orientér,
dirigir el desarrollo de funciones relativas al proceso de planeacién vy
programacion de la operacién de la institucion, asi como de aquellas referidas a -

la informacion estadistica, control y mejoramiento administrativo.

UNIDADES SUSTANTIVAS: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas
directamente de las atribuciones y objetivos encomendados a la institucion,
mediante la produccion de bienes y/o prestaciones de servicios para lo que

estan facultadas y fueron constituidas.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1958 se dio gran impulso al Instituto Politécnico Nacional al iniciarse la
construccion de la Unidad Profesional de Zacatenco, el siguiente afio y con el
mismo fin, se tomoé la decisidon de realizar una planificacién con respecto a la
edicién de apuntes de clases, libros de texto, de consulta, gacetas, colecciones
cientificas y literarias, con objeto de facilitar a los estudiantes la obtencuon de
estos medios didacticos a bajo costo.

Por tal motivo se cre6 el Patronato de Publicaciones del Instituto Politécnico
Nacional, por Decreto Presidencial del 18 de noviembre de 1959, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 19 de febrero de 1960. En términos de dicho
Decreto, se designo el siguiente Cuerpo Directivo: un Presidente, que debia ser
el Director General del IPN; un Vicepresidente, que seria el Director de la
Editorial Politécnica y un Secretario, un Tesorero y cinco Vocales, que serian
designados por el Secretario de Educacion Publica, a propuesta del Patronato.

En 1964, ante la necesidad de determinar en las distintas escuelas del Instituto
las actividades de alta especializacion docente, fijar los requisitos a llenar por los
profesores que las realizaran y con el propésito de brindar apoyo, con el
otorgamiento de becas de docencia, las actividades de investigacion cientifica,
basica y aplicada y tecnolégica del personal docente en exclusividad y de tiempo
completo, se cred por Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de mayo de 1964 el Patronato para el Fomento de las
Actividades de Alta Especializacion Docente del Instituto Politécnico Nacional,

como Organismo Oficial Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio

propio. Asimismo, se establecid que el Patronato fuera integrado por un
Presidente que en este caso seria el .Director General del IPN, un
Vicepresidente, un Secretario, un Tesorero y cinco Vocales, designados por el
Secretario de Educacion Publica.

La Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas del Instituto
Politécnico Nacional fue creada por Decreto Presidencial, expedido el 9 de
enero de 1967 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion del 2 de marzo
del mismo afio, como un Organismo Publico Descentralizado, otorgandole
personalidad juridica y patrimonio propio. Esta Comision absorbio las funciones
que habian venido desempefando’ el Patronato de Publicaciones del IPN, el
Patronato para las Actividades de Alta Especializacién Docente del mismo
Instituto, las del Centro Nacional de Calculo, las de XE-IPN-TV Canal Once y
algunas del Patronato de Talleres y Laboratorios y Equipos del IPN. En un inicio
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el Cuerpo Directivo quedé integrado por un Presidente, un Vicepresidente, un
Secretario, un Tesorero y cinco Vocales. Posteriormente, el 18 de diciembre de
1970 fue expedido otro Decreto Pres:denmal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de Diciembre de ese mismo afo, donde se modifico la
integracion del Cuerpo Directivo de la Comision y quedé de la siguiente manera:
un Presidente, que seria el Director General del IPN; un Secretario Ejecutivo; un
Tesoreroy cuatro Vocales.

En 1980 la Comisién estaba integrada por un Organo de Gobierno con la
Auditoria Externa y la Unidad de Tesoreria; una Secretaria Ejecutiva, con una
Contraloria y cuatro Departamentos y la Comision Interna de Administracion y
Programacion, con tres Unidades: de Evaluacién, Organizacion, Métodos vy
Programacion; siete Direcciones: Adquisiciones con cuatro Departamentos; dos
Unidades, Especializacién Docente e Investigacion Cientifica y Tecnolégica con
cuatro Departamentos y el Centro de Lenguas Extranjeras, Mantenimiento con
tres Departamentos, Promocion y Difusion con dos Gerencias y una Oficina de
Administraciéon, General de Televisién Canal 11, Técnica y de Promocién con -
dos Departamentos y Administrativa con un Departamento, dos Unidades, dos
Secciones y una Oficina. Ademas del Centro de Desarrollo de -Productos
Bidticos y el Centro Nacional de Calculo.

En 1981 se determiné llevar a cabo una reestructuracién organica de la COFAA,
con lo cual las Unidades dependientes de la Comision Interna de Administracion
y Programacion del Instituto Politécnico Nacional, asi como el Centro Nacional
de Calculo y el Centro de Lenguas Extranjeras pasaron a ser parte de la
estructura funcional del instituto.

Por orden Presidencial el 14 de abril de 1982 fue expedido un nuevo Decreto,
que deroga los anteriores, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22
de abril del mismo afo y la Comisién mantiene su caracter de Organismo
Publico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios,
asignandole funciones especificas.

Como respuesta a este nuevo Decreto, la Comision adecud su estructura
organica de la siguiente manera: un Organo de Gobierno con una Auditoria
Externa; una Secretaria Ejecutiva con una Secretaria Particular;, una Unidad de
Asistencia Técnica y una Auditoria Interna; cinco Direcciones: Administrativas
con tres Departamentos; Técnica y de Promocién con tres Departamentos;
Finanzas con cuatro Departamentos; Direccion de Especializacion Docente e
Investigacion Cientifica y Tecnolégica con cuatro Departamentos y la de

Adaquisiciones con tres Departamentos.
—r

BN




MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMVA, SECRETARIA EJECUTIVA

R

En septiembre de 1985 y en acatamiento a las medidas de racionalidad del
apartado administrativo y gasto corriente del Gobierno Federal, la Comision
fusiona las Direcciones Administrativa y de Finanzas en una sola: la Direccion
de Administracion y Finanzas, y se suprimié la Secretaria Particular, quedando

- conformada su estructura funcional por: un Organo de Gobierno, una Secretaria

Ejecutiva, una Contraloria Interna y cuatro Direcciones: Especializacion Docente
e Investigacion Cientifica y Tecnologica, Técnica y de Promocion, Adquisiciones
y Administracion y Finanzas, con un total de 14 Departamentos.

En 1987, dando continuidad a las medidas de racionalizacion para abatir el
déficit pablico y sanear las finanzas, el Ejecutivo Federal determina la reduccion
de las estructuras organicas en un cinco por ciento, ante esto la Comision
fusiona el Departamento de Recursos Materiales con el Departamento de
Recursos Humanos y Servicios, quedando éste ultimo en la Direccion de
Administracion y Finanzas. Asimismo, en la Direccion de Especializacion
Docente e Investigacion Cientifica y Tecnoldgica se fusiona el Departamento de
Apoyo a la Formacion de Recursos Humanos para la Docencia e Investigacion y
el Departamento de Apoyo a la Actualizacion Académica, y reduciéndose a doce
el nimero de Departamentos de la Comisién.

En 1991, considerando la necesidad de racionalizar mayormente la estructura
organica-funcional de la Comision, se llevan a cabo procesos de revision y

~ analisis en las configuraciones estructurales de las Direcciones y unidades

internas, quedando integrada la Comisién de la siguiente forma: una Secretaria
Ejecutiva, de la cual dependen dos Departamentos directamente, cuatro
Direcciones: Especializacion Docente e Investigacion Cientifica y Tecnolégica
con dos Departamentos; Técnica y de Promocién con tres Departamentos;
Adquisiciones con tres Departamentos; Administracidén y Finanzas con cuatro
Departamentos y una Contraloria Interna con dos subcontralorias.

A principios de julio de 1998, la COFAA, soporta otras modificaciones en su
estructura, de acuerdo a lo estipulado en el comunicado 315-AE-824 de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de fecha 19 de junio del mismo afio, el
que establece que de la Contraloria Interna dependeran tres Subcontralorias, y
que el Contralor y los tres Subcontralores seran designados por la Secretaria de
la Funciéon Publica, (anteriormente Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo) en cumplimiento de sus funciones.

A

SISTEMA: DEPARTAMENTO DE APOYQ TECNICO
( ( VIGENCIA )
. PAG 11
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA COFAA FECHA
S (16 | 06 |2010|DE: 74 )
'd TN

~d




)

MANUAL DE ORGANIZACION w

UNIDAD ADMVA. : SECRETARIA EJECUTIVA

)
b,

2
oy it
£5 ACADEMCALS”

SISTEMA: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

(. VIGENCIA
FECHA PAG 12

16 | 06 | 2010 | DE: 74

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA COFAA

S
N

En noviembre del 2005, en atencion al oficio No. DAF/1577/2005, en el que la
COFAA, solicita la certificacion y registro de una nueva estructura organica y
una vez aprobada la misma, con oficio No. SSFP/URHP/408/25481321/2005,
por la Unidad de Recursos Humanos y Profesionalizacién de la Administracion
Pdblica Federal, la Direccion General de Planeaciéon, Organizacion vy
Compensaciones de la Secretaria de la Funcion Publica, emitié el registro. del
esquema de organizacion de esta Comisién, quedando integrada de la siguiente
forma: una Secretaria Ejecutiva, de la cual dependen tres Departamentos y una
coordinacion; tres Direcciones sustantivas: Especializacion Docente e
Investigacion Cientifica y Tecnologica con dos Departamentos; Técnica y de
Promocién con dos Departamentos; Adquisiciones con tres Departamentos vy
una adjetiva; de Administracion y Finanzas con cuatro Departamentos.
Finaimente un Organo Interno de Control que cuenta con tres Unidades _de
Control y el cual depende directamente de la Secretaria de la Funcién Publica.

A finales de 2008, por instrucciones del Secretario Ejecutivo, se solicito a la
Secretaria de Educacion Publica, el registro de modificacion de la estructura
Organizacional de la COFAA, en donde se plantea que las funciones que viene
ejerciendo el Departamento de Importaciones podran ser atendidas a nivel de
Coordinacién de Area y autorizar el cambio de nomenclatura del Departamento
de Importaciones por el de Departamento de Procuracion de Fondos, el cual
dependera de la Direccion Técnica y de Promocion. Esta modificacion fue
autorizada el 16 de noviembre del 2009, por la Secretaria de la Funcion Publica,
a través de la Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion de la
Administracion Publica Federal, con los oficios SSFP/408/0833 vy
SSFP/408/DHO/1420/2009, en el entendido de que el movimiento no requiere de
dictamen presupuestal por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

Finalmente, atendiendo los sefalamientos del Programa Nacional de Reduccion
del Gasto Publico 2010-2012, emitido por.la SHCP, a través del oficio circular
307-A-0917 de fecha 12 de marzo de 2010, la Direccion de Recursos -
Financieros y Administracion Presupuestal de la SEP, tuvo que cancelar en una ;
primera etapa la Jefatura del Departamento de Tesoreria, por lo que las /]
funciones que desarrollaba pasaron a integrarse al Departamento de Control y
Ejercicio del Presupuesto a partir del 1° de abril del 2010. Ej)

il
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MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F 05-Febrero-1917 y reformas posteriores.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.OF. f4-Enero-2000 y reformas posteriores.

Ley de Amparo Reglarﬁentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.OF. 10-Enero-1936 y reformas posteriores.

Ley de Ciencia y Tecnologia -
D.OF. 05-Junio-2002 y reformas posteriores.

Ley de Coordinacién Fiscal
D.OF. 27-Diciembre-1978 y reformas posteriores.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
D.OF. 29-05-2009 y reformas posteriores. S

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2010
D.OF. 25-11-2009 y reformas posteriores.

Ley de Instituciones de Credito
D.OF. 18-Julio-1990 y reformas posteriores.

Ley de [a Comisién Nacional Bancaria y de Valores
D.OF. 28-Abril-1995 y reformas posteriores.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
D.OF. 23-Mayo-1996 y reformas posteriores.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F 31-Diciembre-1985 y reformas posteriores.
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Ley de Planeacion ._
D.OF. 5-Enero-1983 y reformas posteriores.

Ley de Premios Estimulos y Recompensas Civiles
D.OF. 31-Diciembre-1975 y reformas posteriores.

Ley de Sociedades de Inversion
D.OF. 04-Junio-2001 y reformas posteriores.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.OF. 24-Diciembre-1986 y reformas posteriores.

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica
D.OF. 01-Octubre-2007 y reformas posteriores.

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.OF. 29-Diciembre-1978 y reformas posteriores.

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.OF. 01-Enero-2002 y reformas posteriores.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y reformas posteriores.
D.OF. 31-03-2007 y reformas posteriores.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
D.OF. 24-Abril-1972 y reformas posteriores.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D.OF. 31-Diciembre-1985 y reformas posteriores.

Ley Federal de Derechos q _
D.OF. 31-Diciembre-1981 y reformas posteriores.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
" D.OF. 14-Mayo-1986 y reformas posteriores. g

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamentaria del apartado B) del Articulo 123 Constitucional
D.OF. 28-Diciembre-1963 y reformas posteriores.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.OF. 30-03-2006 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.OF. 4-Agosto-1994 y reformas posteriores.

Ley Federal de Procedimiento Conter;cioso Administrativo

- D.OF. 01-Diciembre-2005 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

. D.OF. 13-Marzo-2002 y reformas posteriores.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.OF. 31-Diciembre-2004 y reformas posteriores.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental
D.OF. 11-Junio-2002 y reformas posteriores.

Ley Federal del Trabajo
D.OF. 01-Abril-1970 y reformas posteriores.

Ley Federal para la Administracion vy Enajenamon de
Bienes del Sector Publico
D.OF. 19 Diciembre-2002 y reformas posterlores

Ley Federal de Instituciones de Fianzas
D.OF. 29-Diciembre-1950 y reformas posteriores.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion
D.OF. 01-Julio-1992 y reformas posteriores.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.OF. 01-Febrero-2007 y reformas posteriores.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.OF. 02-Agosto- 2006 y reformas posteriores.
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Ley General de Bienes Nacionalesh
D.OF. 20-Mayo-2004 y reformas posteriores.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.OF. 31-Diciembre-2008 y reformas posteriores.

Ley General de Deuda Publica
D.OF. 31-Diciembre-1976 y reformas posteriores.

Ley para la Transparencia y Ordenamiento de los Servicios Financieros.
D.OF. 15-Junio- 2007 y reformas posteriores.

Ley General de Educacion
D.OF. 13-Julio-1993 y reformas posteriores.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.OF. 27-Agosto-1932 y reformas posteriores.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.OF. 29-Diciembre-1976 y reformas posteriores.

Ley Organica-del Instituto Politécnico Nacional
D.OF. 29-Diciembre-1981

Codigo Civil Federal ,
D.OF. 26-Mayo-1928 y reformas posteriores.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-Agosto-1931

Cédigo de Comercio _ B
D.OF.. 07-Octubre-1889 y reformas posteriores. 710'&

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.OF. 24-Febrero-1943 y reformas posteriores. }J

Cédigo Fiscal de la Federacion
D.OF. 31-Diciembre-1981 y reformas posteriores.
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Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico )
D.OF. 20- agosto-2001 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federamon
D.O.F. 15- Marzo 1999

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.OF. 26-Enero-1990 y reformas posteriores.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D.OF. 28-Junio--2006 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley Federal de Transparenciay |
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.OF. 11-Junio-2003 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y
Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.OF. 17- junio-2003 y reformas posteriores.

Reglamentb de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.OF. 17-octubre-2003 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacioén
D.OF. 15-marzo-1999 y reformas posteriores.

Reglamento de la Ley de Informacion, Estadistica y Geografia
D.OF. 3-Noviembre-1982 y reformas posteriores.

Regiamento Interior del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado
D.OF. 23-Agosto-1985 y reformas posteriores.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
D.OF. 29-Febrero-1984 y reformas posteriores.

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
Gaceta Politécnica # 5. Agosto-1983.

~\
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Reglamento Interior de la Comisién de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politecnico Nacional

Aprobado por el Organo de Gobierno con

Acuerdo No. 3/1998-9 del dia 17 de Septiembre de 1998.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Pablica.
D.O.F. 15-Abril-2009

Reglamento de Becas por Exclusividad del
Personal Académico de Tiempo Completo del IPN.
21 Septiembre-2005 y reformas posteriores.

Decreto que crea la Comisién de Operaciéon y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional, con personalidad juridica
y patrimonio propios

D.O.F. 2-Marzo-1967

Decreto que reforma los articulos 3°, 4° y 5° del Decreto por el que se
creé la Comision de Operacion y Fomento de Actividades Académicas
del Instituto Politécnico Nacional -

D.O.F. 29-Diciembre-1970 -

Decreto por el que la Comision de Operacion y Fomento de Actividades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional, mantendra su caracter de
Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica vy
patrimonio propios, con el objeto de apoyar técnica y econémicamente al
propio Instituto para la mejor realizacion de sus finalidades -

D.O.F. 22-Abril-1982

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. .
D.O.F. 31-mayo-2007. | ;V

a

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2007-2012
D.O.F. 17- enero-2008. ' _

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.OF. 01-Enero-2004 y reformas posteriores. :
A
J/
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Acuerdo que establece las normas que determinan como obligatoria la
presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores
publicos, a través de medios de comunicacién electrénica.

D.OF. 19-Abril-2003.

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de
situacion_ patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de
comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electronica avanzada.
D.O.F. 25-Marzo-2009
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ATRIBUCIONES DE LA COFAA

» Promover y gestionar aportaciones y donativos de los organismos oficiales y
privados, asi como de los particulares.

e Otorgar apoyo técnico-y financiero al Instituto Politécnico Nacionél, para el
~ debido cumplimiento de sus atribuciones.

e Canalizar recursos adicionales al Instituto Politécnico Nacional, para la
preparacion, actualizacion y especializacion de sus profesores e
investigadores, en funcién de programas y proyectos especificos y del
intercambio cientifico y tecnolégico con instituciones educativas y
organismos nacionales, extranjeros e internacionales.

* Proporcionar apoyo financiero al Instituto Politécnico Nacional para el
desarrollo de programas de investigacion que tengan por objeto la solucion
de problemas cientificos y tecnoldégicos, asi como promover el
aprovechamiento de los resultados obtenidos de dicha investigacion.

e Proveer de equipos, accesorios y materiales adecuados a los talleres y
laboratorios del Instituto Politécnico Nacional y apoyar financiera y
técnicamente las operaciones de mantenimiento y conservacion.

* Proponer y otorgar los estimulos apropiados para -que profesores e
investigadores del Instituto Politécnico Nacional ocupen su tiempo,
exclusivamente en el desempefo de sus actividades académicas. ‘/‘;ﬂ

o Proporcionar recursos financieros y asistencia técnica para el mantenimiento /
y conservacion de las instalaciones y equipos del Instituto Politécnico
Nacional. - :

e Las demas que. prevean su decreto de creacién y otros ordenamientos
legales.

=
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Contribuir con la funcién educativa del IPN, ayudando al fogro de Ia
excelencia académica de sus profesores, investigadores y alumnos
mediante el otorgamiento de becas y apoyos econdmicos, asi como el
procurar un equipamiento adecuado y mantener en 6ptimas condiciones el

funcionamiento de laboratorios y talleres.
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Vision

Proporcionar servicios de excelencia y gestionar recursos, que por su
‘oportunidad, contribuyen al mejoramiento de los servicios educativos,
cientificos y tecnolégicos que brinda el IPN, logrando el reconocimiento de
la comunidad politécnica y de los sectores productivo, social y educativo del

pais.
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ESTRUCTURA ORGANICA
L6H0001  H. ORGANO DE GOBIERNO
"~ L6H1000 SECRETARIA EJECUTIVA
L6H1100  DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
L6H1200 DEPARTAMENTO JURIDICO
L6H1300 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL POLITECNICO
L6H2000 | | - -
DIRECCION DE ESPECIALIZACION DOCENTE E INVESTIGACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
L6H2100  DEPARTAMENTO DE BECAS
L6H2200  DEPARTAMENTO DE APOYOS ECONOMICOS
L6H3000  pRECCION TECNICA Y DE PROMOCION
L6H3100  DEPARTAMENTO DE SUPERVISION E INFORMACION
L6H3200  DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
L6H3300  DEPARTAMENTO DE PROCURACION DE FONDOS
L6H4000  piRECCION DE ADQUISICIONES
L6H4100  DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES, LICITACIONES Y PEDIDOS
L6H4200 . DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS,
REGISTRO Y DISTRIBUCION
L

N




.

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMVA. SECRETARIA EJECUTIVA

SISTEMA:

DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

' - MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA COFAA

( VIGENCIA )
FECHA |PAG 24

\_16 |06 [2010|DE: 74

(-

L6H5000
L6H5100

L6H5200
L6HS300

L6H6000

. L6H6100

L6H6200
L6H6300

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y-EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA COFAA

TITULAR DE AUDITORIA PARA DESARROLLO Y MEJORA DE LA
GESTION PUBLICA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

TITULA‘R DEL AREA DE AUDITORiA INTERNA

TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES Y TITULAR DEL -
AREA DE QUEJAS
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Comis}c‘;_n de Operacién_y Fomento TITULAR DEL ORGANO
de Actividades Académicas del T D SowTRoL
Instituto Politécnico Nacional

TITULAR DE AUDITORIA PARA
DESARROLLO ¥ MEJORA DE LA
7| GESTIONPUBLICA DEL
GRGAND INTERNG DE
CONTROL

TITULAR DEL AREA DE
— AUDITORIA INTERNA

TITULAR DEL ARES DE
RESPONSABILIDADES ¥
ITULAR DEL AREA OE OUEJAS,

[ [ - i I .
DIRECCION DE
DIRECCIGN DE ESPECIALIZACION
ADOION DE ADMINISTRACION ¥ nfg‘éﬁ,’g:;g%mi‘ [DOCENTE E INVESTIGACION
FINANZAS CIENTIFICA Y
TECNOLOGICA
Al
P Cotanciones, | 1| conrrovy iencicio | || ScpaRmamEnto of DEPARTANENTO RIS
LICITACIONES ¥ PECIDOS DEL PRESUPLESTO
DEPARTAMENTO DE
COMTRATACION DE | | ©DEPARTAMENTO DE | OE:Lng:TLigLQEDE . DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTE DE
SERVICIOS. REGISIRO Y CONTABILIDAD I ORMAIE, APOYOS ECONOMICOS APOYO TECNICO
DISTRIBUGH
| e
DEPARTAMENTO OE DEPARTAMENTO DE
LEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANDS | | ©OGHRACICH L VINCULACION CoN EL
DE FONDOS POLITECNICD

M en C. EMMA FRIDA GALIGIA HARO
SEGRETARIA EJECUTIVA
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- FUNCIONES
ORGANO DE GOBIERNO

o Establecer, en congruencia con los Programas Sectoriales, las politicas
generales y definir las prioridades a las que debera sujetarse el Organismo,
relativas a las finanzas, investigacion, desarrollo tecnolégico vy
administraciéon general. ' '

e Autorizar los programas y presupuestos del Organismo, asi como sus
modificaciones, en los términos de la legislacion aplicable. :

e Autorizar las normas o bases generales, cuando fuere necesario, para que
el Secretario Ejecutivo pueda disponer del activo fijo de la Comisién.

e Aprobar anualmente, previo informe del Comisario y dictamen de los
Auditores Externos, los estados financieros del Organismo, y autorlzar la
publicacién de los mismos.

* Autorizar, de acuerdo a las leyes aplicables, las politicas, bases y programas
generales que regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que
celebre el Organismo con terceros, en adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relacionados con bienes muebles.

e Autorizar la estructura basica de organizacién de la Comision, asi como las
modificaciones que procedan a la misma.

. . . ’t%
e Autorizar el Reglamento Interior correspondiente. _

e Determinar la integracidn de comités de apoyo y grupos de trabajo
temporales.




MANUAL DE ORGANIZACION

™

UNIDAD ADMVA. SECRETARIA EJECUTIVA
SISTEMA: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
( VIGENCIA )
PAG 27
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA COFAA FECHA
- ' L 16 | 06 |2010 |DE: 74 )
<

Autorizar los nombramientos y remociones propuestos por el Secretario
Ejecutivo, a los servidores publicos del Organismo que ocupen cargos con
las dos jerarquias administrativas inferiores a la de aquél; aprobar la fijacion
de sus sueldos y prestaciones y concederles licencias, a excepcion del
Titular y mandos medios del Organo Interno de Control, los cuales seran
designados por la Secretaria de la Funcién Publica.

Autorizar los nombramientos y remociones propuestos por el Presidente,
entre personas ajenas al Organismo, al Secretario Técnico del Organo de
Gobierno, quien podra ser miembro o no de la misma, asi como designar o
remover a propuesta del Secretario Ejecutivo del Organismo al Prosecretario
de la misma, quien podra ser o no miembro de ésta.

Evaluar y autorizar, en su caso, los informes periddicos que rinda el
Secretario Ejecutivo con la intervencién que corresponda al Comisario.

Autorizar, con sujecion a las disposiciones legales aplicables, los donativos
0 pagos extraordinarios y verificar que los mismos se ‘apliquen a los fines
senalados en las instrucciones del Coordinador Sectorial. ‘

Autorizar las normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a
favor del Organismo, cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su
cobro, informando a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por
conducto del Coordinador Sectorial.

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

/
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* Planear y coordinar la ejecucion de las politicas y lineamientos que acuerde
la Junta Directiva del Organismo.

e Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos financieros del
Organismo.

* Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, el presupuesto anual de
, gastos, programa de actividades y planes de inversion correspondientes.

e Planear y dirigir el ejercicio del presupuesto anual del Organismo.

e Planear y dirigir la gestion ante las entidades correspondientes, para la
entrega oportuna de los recursos y asignaciones presupuestales que le sean
otorgadas al Organismo.

o Presentar a la Junta Directiva para su autorizacion, los nombramientos de
los servidores publicos del Organismo que ocupen cargos con las dos
jerarquias- administrativas inferiores a .las del Secretario Ejecutivo, a
excepcion del Titular y mandos medios del Organo Interno de Control, los
cuales seran designados por la Secretaria de la Funcic’m Publica.

e Autorizar los nombramlentos y remociones del personal de base del
Organismo, de acuerdo con las normas apllcables

» Establecer, impulsar y asegurar la promocién asi como la difusiéon entre la
comunidad interna y externa de la Comision, de la equidad de género entre _
hombres y mujeres en los ambitos de su competencia. : %ﬂ

e Autorizar la organizacion de eventos de capacitacion (conferencias y cursos)

- en materia de equidad de género e incrementar la participacion de las
mujeres en los puestos de mandos medios y superiores, que enriquezcan el
desarrollo de las funciones y el cumplimiento de la mision que tiene
encomendada la Comision. xg

e Definir y autorizar el Codigo de Conducta, que debe regir la actuacién de
todos los trabajadores de la COFAA.
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Informar al Organo de Gobierno, en cada una de sus sesiones, sobre la
ejecucion de los acuerdos dictados por ésta y demas actividades realizadas
en cumplimiento de las funciones del propio Organismo.

Controlar el ejercicio de los financiamientos que otorgue la Comisién y
mantener informado al Organo de Gobierno de la correcta aplicacién de
dichas inversiones. -

Presentar al Organo de Gobierno un informe trimestral de actividades de la
COFAA.

Autorizar los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios
al Publico, necesarios para el funcionamiento de la COFAA.

Representar legalmente al Organismo, en los términos que le senale el
Organo de Gobierno.

Planear, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones y tareas que le
encomiende el Presidente del Organo de Gobierno.

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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o Dirigir el apoyo técnico que se le brinda al Secretario Ejecutivo en materia de
programacion, evaluacion, organizacion, métodos e informatica.

e Representar a la COFAA, como titular de la Unidad de Enlace, para integrar
la informacidn.administrativa que la entidad debe reportar en el sitio de
transparencia, en coordinacién con las Unidades Administrativas que la
conforman. "

e Coordinar la integraciéon de los archivos que sean requeridos por el IFAl o
por los particulares, en su calidad de solicitantes, segun proceda, asi como
“aquella informacion que se encuentre dentro del ambito de su competencia,
que deba ser publicada en el sitio de transparencia de la pagina Web del
Organismo.

o Establecer la vinculacion, representacion y gestidon entre particulares que
solicitan informacion. al IFAl, asi como a las diferentes Unidades
Administrativas de la COFAA. '

e Coordinar el desarrollo y establecimiento de los subsistemas de
seguimiento, informacion, evaluaciéon y organizacion de la Comision, que
permitan prever, orientar, ordenar y evaluar el quehacer de ésta.

e Organizar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de particulares que
requieran tener acceso a la informacién publica de la COFAA.

e Coordinar y actualizar, con las diferentes Unidades Administrativas de la

COFAA, el Programa Institucional de Mediano Plazo (PIMP), considerando _
los planes nacionales, sectoriales y el PIMP del IPN, asi como vigilar su y
aplicacion.

e Instrumentar, conjuntamente con las Direcciones de la COFAA, el
establecimiento de indicadores sociales y econdémicos que permitan el
seguimiento y evaluacién de los resultados obtenidos.

e Integrar, supervisar y analizar la informacién de los cuadernos de trabajo,
para las sesiones del Organo de Gobierno.
' —
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e Coordinar el analisis periddico de la estructura administrativa del Organismo
y proponer las reformas necesarias para su 6ptimo desempefio.

e Organizar el desarrollo informatico de la Comision, y vigilar que éste se
realice de acuerdo a los planes sectoriales, programas prioritarios, criterios
de austeridad, estudios de costo-beneficio, asi como de las actividades
necesarias para su cumplimiento.’

e Determinar las normas y lineamientos que regulen el uso del equipo de
computo, asi como el acondicionamiento de las Unidades Administrativas,
en donde se instale dicho equipo.

e Desarrollar, promover, difundir y vigilar entre la comunidad interna y externa
de la Comisién, la equidad de género entre hombres y mujeres, en los
ambitos de su competencia, asi como en la relacion diaria que se presenta
entre el personal que labora en este Organismo y hacia el exterior.

e Inspeccionar, en coordinacién con la Direccion de Coémputo vy
Comunicaciones del Instituto Politécnico Nacional, el mantenimiento de los
equipos-servidores de la pagina Web y correo electrénico de la COFAA, con
la finalidad de administrar y actualizar de manera oportuna su contenido.

e Instrumentar los mecanismos necesarios para la actualizacion de los
Manuales de Organizacion y de Procedimientos y brindar la asesoria
necesaria sobre la materia, a las Unidades Administrativas que lo soliciten.

e Establecer, con el Comité de Informatlca el contenido y disefio de la pagina
Web de la COFAA.

e Coordinar la administracion de la Red Administrativa de Cémputo de la cy
Comision. -

e Apoyar al Secretario Ejecutivo en el Prosecretariado Técnico del Organo de
Gobierno, y con los demas grupos de trabajo que se requiera.
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DEPARTAMENTO JURIDICO

e ‘Analizar, aplicar y evaluar las politicas del Organismo en materia juridico
normativa. |

e Desarrollar los servicios de consultoria de caracter juridico que le formulen
las Unidades de la Comision.

e Comunicar oportunamente a las Unidades Administrativas, de aquellas
disposiciones juridicas que sean publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion y que estén relacionadas con las funciones del Organismo.

e Determinar, cuando exista controversia judicial respecto de los actos
emitidos por alguna Unidad Administrativa del Organismo, en la tramitacién
del procedimiento respectivo, asi como de los recursos que en Derecho
procedan y hacer del conocimiento del funcionario que cuente con la
calidad de Autoridad Responsable las ejecutorias pronunciadas al respecto
por el Poder Judicial de la Federacién, y registrar su cumplimiento por la
Autoridad. '

» Consolidar y divulgar las Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos que se
relacionen con las esferas de competencia del Organismo, asi como las
circulares y 6rdenes que, en razén de atribuciones, expidan los titulares de
las Unidades Administrativas del Organismo.

e Comunicar, cuando se le solicite, los criterios de interpretacion establecidos
de aigun articulo, ley o dispositivo de cualquier ordenamiento juridico que
asi lo requiera.

o Representar al Organismo en los asuntos contenciosos en que sea parte, en ‘7/£/
los juicios laborales que se tramiten ante los tribunales en materia laboral, . Y
en los amparos interpuestos en contra de actos del Organismo y, en '
general, intervenir en las reclamaciones que puedan afectar su interés
juridico.
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Formular y presentar las denuncias ante el Ministerio Publico, los hechos

que pudieran ser constitutivos de delito y contestar los requerimientos de
informes solicitados por dicha representaciéon social, por las autoridades

" judiciales, administrativas y laborales, asi como previo acuerdo del

Secretario Ejecutivo, presentar los desistimientos que procedan.

Determinar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el
personal del Organismo y vigilar su estricto cumplimiento.

Establecer y revisar, en el aspecto juridico, los proyectos de convenios,
contratos y demas actos consensuales en los que intervenga el Organismo;
asi como llevar el registro de los actos aludidos una vez formalizados.

Formular los informes previos y justificados, cuando asi lo solicite el Poder
Judicial de la Federacion, a los funcionarios del Organismo en su calidad de
Autoridad Responsable, para realizar el procedimiento respectivo e
interponer, en su caso, los recursos que en derecho procedan.

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos del
Organismo, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades judiciales,
administrativas, laborales o Ministerio Publico.

Comunicar al Secretario Ejecutivo de las Resoluciones y Laudos que se
pronuncien por las autoridades encargadas de los conflictos en los que sea
parte el Organismo, asi como de la interposicién de los recursos que al
efecto procedan por considerar la existencia de violaciones procesales o de
facto. o

Analizar las controversias que se susciten con motivo de la aplicaciéon de los
ordenamientos legales que rigen el funcionamiento del Organismo.

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL POLITECNICO

e Consolidar la vinculacion con las diversas Unidades del IPN, a través de

programas que involucren a la COFAA.

estrategias e instrumentos orientados a lograr una mayor participacion en

o Establecer la comunicacién constante con los encargados de vinculacion de
Ias Unidades Académicas y Administrativas del Instituto,

consolidacién de los objetivos planeados.

para la

. Comunlcar a la comunidad politécnica, los diversos apoyos que la COFAA

otorga al Instituto, para el desarrollo de sus finalidades.

. Dlrlgll’ la promocién ante el IPN de la operacién de programas de

consecumon 'y gestion de recursos de inversiébn y apoyos financieros

f:lwersos para las Unidades Académicas del IPN.

e Analizar, evaluar y presentar las politicas, normas y disposiciones
reglamentarias que expidan las instancias normativas del Sector Publico y

en particular del Educativo.

e Planear y controlar el seguimiento a los Programas asignados a la Comision,

reportando al Secretario Ejecutivo su avance y/o desviacion.

e Formular el seguimiento y control de la aplicacion de las conclusiones,
recomendaciones y criterios que el Secretario Ejecutivo acuerde con las

Unidades Administrativas de la Comision.

e Controlar y dar seguimiento a los planes y proyectos derivados de la
participacion del Secretario Ejecutivo en iniciativas y proyectos especiales.

e Establecer el seguimiento de los acuerdos y asuntos dictaminados por el

Organo de Gobierno.

e Coordinar los procesos administrativos que se gestionan en la Secretaria

Ejecutiva.

2
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Instrumentar el seguimiento permanente de las actuaciones del Secretario
Ejecutivo, referente a la realizaciéon de visitas a las Unidades Académicas y

Administrativas del IPN.

Desarrollar todas aquellas funciones, que en forma especifica, le solicite el
Secretario Ejecutivo.




)

MANUAL DE ORGANIZACION

UNIDAD ADMVA. SECRETARIA EJECUTIVA

SISTEMA: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

( VIGENCIA )
FECHA | PAG 36

\_16 | 06 |2010 |DE: 74

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA COFAA

—

DIRECQIC)N' DE ESRECIALIZACION DOCENTE. E INVESTIGACION
CIENTIFICA'Y TECNOLOGICA (DEDICT) :

e Planear, dirigir y coordinar el otorgamiento de becas de docencia a
profesores e investigadores que dedican tiempo completo y exclusivo al
servicio del Instituto Politécnico Nacional, de conformidad con Ia
normatividad vigente.

e Planear, dirigir y coordinar el otorgamiento de becas a los profesores e
investigadores del Instituto Politécnico Nacional para que realicen estudios
de especializacion, maestria, doctorado, postdoctorado y estancias de
investigacion, dentro o fuera del pais, en areas prlorltarlas para el desarrollo
del mismo y, por ende, del propio Instituto.

e Planear, dirigir y coordinar el pago de las becas a los partlmpantes del
Programa Institucional de Formacion de Investigadores. :

» Planear, dirigir y coordinar el otorgamiento de apoyos economicos para la
realizacién de eventos académicos que requieran las Unidades Académicas
y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

e Planear, dirigir y coordinar el otofgamiento de apoyos econdmicos para que
-el personal docente e investigadores del Instituto participen en eventos de
tipo académico, cientifico y tecnoldgico.

e Planear, dirigir y coordinar el otorgamiento de apoyos econdmicos para la
~ difusiéon de trabajos cientificos y tecnolégicos de relevancia, realizados por
los investigadores del Instituto Politécnico Nacional.

e Planear, dirigir y coordinar la celebracion de contratos de prestacion de ; :
servicios profesionales con especialistas de alto nivel académico, para . /|
apoyar las actividades de investigacion cientifica y tecnol6gica en las
Académicas del Instituto Politécnico Nacional, que asi lo requieran.

"o Administrar y controlar la informacién que requieren las Unidades
Académicas y Administrativas del Instituto y de la Com|S|on sobre asuntos

de su competencia. _
_ =
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e Autorizar la informacién peridédica de los formatos del Sistema Integral de
Informacién, asi como de los informes requeridos por las instancias
normativas y las respuestas a las consultas realizadas por el publico en
general, a través del portal de transparencia de la COFAA.

e Determinar lo necesario para que se mantengan actualizados los manuales
de organizacion, procedimientos y politicas de los tramites y servicios
prestados por la direccion.

e Asegurar que el manejo de los archivos de la direccion, se apegue a los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal.

e . Autorizar e integrar la informacion administrativa que se le requiera y que la

- Comision debe reportar al IFAI, asi como la que debe publicarse en el sitio

de transparencia de la pagina Web, en coordinacion con el Titular de la
Unidad de Enlace.

e Planear, dirigir y controlar la ejecucion de las funciones y tareas que le
encomiende el Secretario Ejecutivo

e Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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"DEPARTAMENTO DE BECAS

Programar, organizar y controlar la realizacion de los trabajos para el
otorgamiento de Becas por Exclusividad, que soliciten las Unidades
Académicas y Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, de
conformidad con la normatividad vigente y aplicable en [a materia.

Programar y coordinar la ejecuci'én de las actividades necesarias para las
reuniones de trabajo de las Comisiones Evaluadoras y del Consejo
Académico. : ' '

Revisar, registrar y controlar la informacién generada por las Comisiones
Evaluadoras, asi como formular las propuestas a presentar ante el Consejo
Académico para su autorizacion.

Programar, organizar y verificar las actividades relativas a los tramites para
el otorgamiento de becas a los profesores e investigadores del Instituto, para
que realicen estudios de especializacion, maestria, doctorado, postdoctorado
y estancias de investigacién en el pais o en el extranjero.

Preparar, controlar-y verificar la integracion de los resumenes curriculares de
los aspirantes a becarios, ‘para su presentacion ante el Comité Técnico de
Prestaciones a Becarios.

Programar, controlar y verificar la elaboracién de las notificaciones de los
dictamenes emitidos por el Consejo Académico y el Comité Técnico de
Prestaciones a Becarios, a los aspirantes a becarios.

Programar y supervisar la difusion de las diversas modalidades de becas que

otorga la Comision, en las Unidades Académicas y Administrativas del
Instituto Politécnico Nacional. :

Programar, controlar y verificar el pago de becas a los participantes del
Programa Institucional de Formacién de Investigadores, de Becas por
Exclusividad, de Becas de Estudios COFAA y las derivadas de donativos.

~
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Recibir, revisar y formular propuestas, asegurando la aplicacion de las
normas, procedimientos y politicas para el otorgamiento de las diversas
modalidades de becas que otorga la Comisién.

Proporcionar la informacion periédica de los formatos del Sistema Integral
de Informacién, asi como de los informes requeridos por las instancias
normativas y las respuestas a las consultas realizadas por el publico en
general, a través del portal de transparencia de la COFAA.

- Proporcionar la informacion administrativa que se le requiera y que la

Comisién debe reportar al IFAI, asi como la que debe publicarse en el sitio
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de transparencia de la pagina Web, en coordinacién con el Titular de la

Unidad de Enlace.

Inspeccionar que el manejo de los archivos del departamento, se apegue a
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal. '

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE APOYOS ECONOMICOS

Programar, controlar y supervisar la ejecucion de las actividades necesarias
para la atencion de las solicitudes de apoyos economicos para la realizacion
de eventos académicos que soliciten las Unidades Académicas vy
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional.

Programar, controlar y supervisar la ejecucion de las actividades necesarias
para la atencién de las solicitudes de apoyos econdémicos al personal
docente e investigadores del Instituto Politécnico Nacional que participen en
eventos de tipo académico, cientifico y tecnoldgico en el pais y en el
extranjero.

Programar, controlar y supervisar la ejecucion de las actividades necesarias

para la atencién de las solicitudes de apoyos econdmicos para la publicacién .

de articulos cientificos y tecnolégicos, realizados por los profesores e
investigadores del Instituto Politécnico Nacional.

Programar, controlar y supervisar las actividades encaminadas a la

" celebracion de contratos por servicios profesionales con especialistas de alto

nivel académico para apoyar los trabajos de investigacion cientifica y
tecnolégica en las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto que
asi lo requieran. -

Programar, controlar y supervisar la integracién de la informacion referente a
los apoyos econdmicos para su presentacion ante el Comité Teécnico de
Prestaciones a Becarios

Programar, controlar y supervisar la elaboracion de las notificaciones de los
dictamenes emitidos por el Comité Técnico de Prestaciones a Becarios, a
las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto respecto a sus
solicitudes de apoyos econémicos.

Revisar, formular propuestas y asegurar la aplicacion de las normas,
procedimientos y politicas para el otorgamiento de los apoyos econémicos y
la celebracion de contratos por servicios profesionales que proporciona la
Comisién.

N
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Proporcionar la informacion periddica de los formatos del Sistema Integral de
Informacion, asi como de los informes requeridos por las instancias
normativas y las respuestas a las consultas realizadas por el publico en
general, a través del portal de transparencia de la COFAA.

Proporcionar la informacion administrativa que se le requiera y que la
Comision debe reportar al IFAI, asi como la que debe publicarse en el sitio
de transparencia de la pagina Web, en coordinacion con el Titular de la
Unidad de Enlace.

Supervisar que el manejo de los archivos del Departamento, se apegue a
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los

Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
- Federal.

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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DIRECCION TECNICA Y DE PROMOCION

- e Dirigir y controlar las visitas técnicas a las Unidades Académicas vy
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, con la finalidad de realizar
estrategias de trabajo para el éptimo equipamiento, suministro de materiales
y mantenimiento de sus laboratorios y talleres.

e Coordinar 1a recopilacién, analisis, sistematizacion y actualizacion de la
informaciéon sobre las necesidades de equipamiento, materiales vy
suministros, y mantenimiento de equipo e inmuebles de laboratorios y
talleres de las Unidades Académicas y Areas Administrativas del IPN y la
COFAA. ' '

e Autorizar y coordinar la elaboracion de las especificaciones técnicas y
catalogos de conceptos que garanticen la 6ptima calidad de los bienes y
servicios que se programan.

e Validar la investigacion de precios en el mercado de los bienes, materiales
de consumo y servicios que apoye la programacion, presupuestacion y el
dictamen de las licitaciones, garantizando las mejores condiciones
comerciales en beneficio de las Unidades Académicas y  Areas
Administrativas del IPN y la COFAA.

e Asegurar la distribucion del presupuesto autorizado por la Cabeza de Sector
y notificado por la Direccion de Administracion y Finanzas por tipo de
recurso, nivel educativo, Unidad Académica, y Area Administrativa del
Instituto para la adquisicion o contratacion de sus requerimientos anuales de
equipamiento, suministro de materiales y mantenimiento de equipo e
inmuebles de laboratorios y talleres.

e Autorizar, en coordinacién con la Secretaria Académica (Direccién de
Educaciéon Superior y Direccion de Educacion Medio Superior) y la
Secretaria de Investigacion y Posgrado (Direccion de Investigacion) del IPN;
la solicitud de requerimientos de las Unidades Académicas respecto al
equipamiento y suministro de materiales, asi como el mantenimiento de
equipos e inmuebles de sus laboratorios y ‘talleres, para integrar el
programa de acuerdo a los techos presupuestales asignados.
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e Planear y supervisar la elaboraciéon de los programas de equipamiento,
materiales y suministros, y mantenimiento de equipos e inmuebles de las
Unidades Académicas y administrativas del IPN y presentarlo ante la
Secretaria Ejecutiva para su tramite correspondiente

e Establecer en conjunto con la Secretaria Académica (Direccion de
Educacion Superior y Direccion de Educacién Media Superior) y la
Secretaria de Investigacion y Posgrado (Direccion de Investigacion) del IPN
la distribucion de los ahorros y economias que resulten de los procesos de
licitacion realizados por la COFAA y presentarlos ante la Secretaria
Ejecutiva para su autorizacion.

 Coordinar y autorizar las evaluaciones técnicas que serviran de soporte para
emitir los dictamenes correspondientes.

e Autorizar, integrar y verificar el envio de los resultados de los dictamenes
técnicos a la Direccion de Adquisiciones para la emision de los fallos.

e Asegurar e inspeccionar el- envio de los catalogos de conceptos,
debidamente verificados y validados por las areas usuarias, previo a la
sesion del Subcomité de Revision de Convocatorias.

e Organizar y verificar la asistencia de las areas usuarias, para que participen
“en los actos de-aclaracion de dudas, programados para la adquisicion de
bienes, asi como en la contratacion de servicios.

o Determinar los techos presupuestales asignados al mantenimiento de
equipos e .inmuebles de los laboratorios y talleres de las Unidades
Académicas y Administrativas del IPN.

o Establecer los parametros que deberan de aplicarse en el procedimiento de
sondeo de mercado para la determinacion de los precios unitarios.

e Planear y establecer la participacion de la Direccion en la formulacion de
proyectos integrales para el equipamiento, suministro de materiales y
mantenimiento que sean necesarios para modernizar y fortalecer la
ensefianza en los laboratorios y talleres de las Unidades Académicas. /
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e Verificar la difusion y actualizacion los manuales de procedimientos para
la captacion de donativos en efectivo, especie y servicios, y del Comité
Institucional de Procuracién de Fondos que regulan la organizaciéon y

- funcionamiento del Programa Integral de Procuracién de Fondos de Ia
COFAA.

e Administrar y Promover la aplicacion los donativos en efectivo, especie y
servicios que son canalizados a las diferentes Unidades Académicas y
Administrativas del Instituto Politécnico Nacional, a través de la COFAA, los
cuales provienen de los sectores publico, privado y social, particulares, asi
como organismos nacionales e internacionales, en el marco del Programa'
Integral de Procuracion de Fondos del IPN.

» Verificar y actualizar los procedimientos para determinar y dictaminar sobre
las necesidades de equipamiento, suministro de materiales y mantenimiento
de los laboratorios y talleres de las Unidades Académicas y Administrativas
del IPN.

+ Controlar, elaborar y actualizar el Oficio de Inversiéon de recursos propios y
fiscales y someterlo a la autorizacion de la Secretaria Ejecutiva.

e Coordinar el seguimiento a la Cartera de Inversion ante la Direccion General
de Programacion y Presupuesto de la SEP-SHCP.

e Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Elaborar e Integrar el Proyecto de Inversion del afo fiscal correspondiente,

tomando como referencia el afo inmediato anterior.

Supervisar la recopilaciéon, analisis y organizacion de la informacion
proporcionada por las Unidades Académicas y Administrativas del IPN, para
‘el equipamiento y suministro de materiales de sus laboratorios y talleres.

Realizar la distribucidbn del presupuesto autorizado y notificado por la
Direccion de Administracion y Finanzas por tipo de recurso, nivel educativo,
Unidades Académicas y Administrativas del IPN.

Validar las especificaciones técnicas que garanticen la éptima calidad de los
bienes que se adquieran.

Determinar los lineamientos y procedimientos que se aplicaran en las
Unidades Académicas, para definir sus necesidades de equipamiento,
materiales y suministros.

Realizar la investigacion de precios en el mercado de Jos bienes y materiales
de consumo que apoye la programacion, presupuestacion y el dictamen de
las licitaciones, garantizando las mejores condiciones comerciales en
beneficio de las Unidades Académicas y administrativas del IPN.

Verificar la distribucion del presupuesto autorizado por tipo de recursos,
nivel educativo, Unidades Académicas y administrativas del IPN, para la
adquisicion de sus requerimientos anuales de equipamiento, materiales y
suministros de laboratorios y talleres.

Coordinar la integracion de los programas de equipamiento, materiales y
suministros de equipos, en laboratorios y talleres de las Unidades
Académicas.

Verificar a través de la participacién de la Direccion en el Comitée de
Adquisiciones de la COFAA, la aplicacion de los programas de equipamiento
y suministro de materiales, en el momento en que éste autorice el PAAAS
correspondiente. . - '

~
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e Conciliar con la Direccion de Adquisiciones los ahorros derivados de los
procesos de licitacion.

e Proporcionar la informaciéon conciliada de la adquisicion de bienes a la
Direcciéon de Administracion y Finanzas, para la afectacion del oficio de
inversion de recursos propios y fiscales.

e Participar en las diferentes etapas de los procesos licitatorios para
equipamiento y suministro de materiales.

* Desarrollar los reportes que se requieren para los diferentes fines de la
Direccion.

e Las que le confieren los ordénamientos aplicables y las demas que e
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.

N T
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION E INFORMACION

Organizar las solicitudes de los requerimientos de las Unidades
Académicas y administrativas del IPN, para el mantenimiento de equipos e
instalaciones de sus laboratorios y talleres, para integrar el programa de
acuerdo a los techos presupuestales asignados.

Supervisar la integracion del programa de mantenimiento de equipos e
instalaciones de laboratorios vy talleres de las Unidades Académicas y
administrativas del IPN.

Elaborar los catalogos de conceptos que garanticen la 6ptima calidad de los
mantenimientos a equipos e instalaciones de laboratorios y talleres,
indicando las normas oficiales mexicanas y/o internacionales que deban
exigirse a los licitantes en los procedimientos de contratacion.

Realizar la investigacion de precios en el mercado de los servicios
solicitados, para garantizar las mejores condiciones comerciales en
beneficio de las Unidades Académicas y administrativas del IPN.

Elaborar la distribucion del presupuesto autorizado por tipo de recursos,
nivel educativo y Unidades Académicas y administrativas del IPN., para la
contratacion de sus requerimientos anuales de mantenimiento a equipos e
instalaciones de los laboratorios y talleres, presentando la propuesta a la
Direccion para su autorizacion. '

‘Formular los elementos técnicos necesarios que permitan la adecuada
seleccion de los servicios de mantenimiento a equipos e instalaciones de los
laboratorios y talleres de las Unidades Académicas y Administrativas del
IPN.

Verificar el cumplimiento del programa de mantenimiento a equipos e
instalaciones de los laboratorios y talleres de las Unidades Academicas y
Administrativas del IPN.
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Desarroliar los reportes que se requieran para los diversos fines de fa

Direccion.

Participar en las diferentes etapas de los procesos licitatorios para la

contratacion de mantenimiento a equipos e inmuebles.

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le

asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE PROCURACION DE FONDOS

e Planear, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades inherentes a la
promocion, gestion, captacion y administracion de los donativos en efectivo
y especie otorgados a las Unidades Académicas, por parte de la comunidad
politécnica, los sectores publico, privado y social, fundaciones, organismos y
organizaciones nacionales e internacionales.

¢ Coordinar la ejecucion del Programa Integral de Procuracion de Fondos,
tendientes a alcanzar las metas establecidas.

* Promover, gestionar y administrar los donativos obtenidos a favor de las -
Unidades Académicas del IPN. '

e Supervisar y analizar la elaboracién de los reportes estadisticos, de
conciliaciéon y verificacidn de ‘los donativos captados por las Unidades
Académicas.

o [Establecer y fomentar la vinculacion con los sectores publico, privado y
social, organismos y organizaciones nacionales e internacionales.

e Coordinar el disefo y ejecucion de estrategias mercadologicas para las
campanas de procuracion de fondos emprendidas por la COFAA y las
Unidades Académicas y Administrativas del IPN.

e Promover la Integracion los Comités de Procuracion de Fondos en las
Unidades Académicas y Asociaciones de Egresados, manteniendo
actualizados los directorios de los integrantes que los conforman.

« Difundir las actividades de procuracién de fondos al interior de la comunidad \%
politécnica, alumnos, docentes, administrativos, egresados, asi como padres .
de familia y con miembros de los sectores publico, privado, y social. /

e Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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DIRECCION DE ADQUISICIONES

Planear, organizar y controlar el Programa Anual de Adquisiciones,
incluyendo los bienes de inversion y de consumo requeridos, asi como la
contratacién de servicios de mantenimiento, para satlsfacer la demanda de

las Unidades Académicas del IPN.

Asegurar la entrega y difusién del PAAAS, promover ante las instancias
correspondientes y, en su caso, al publico en general, de acuerdo a los
procedimientos y politicas establecidas en esta materia.

Coordinar los procedimientos de adquisicion de los bienes y servicios a
contratar, observando estrictamente las disposiciones normativas aphcables
a cada uno de ellos

Presidir los diferentes actos de los procedimientos de adquisicion de los
bienes y servicios en sus diversas etapas.

Autorizar la informacién contenida en los pedidos y contratos que se
formalizan, para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios.

Atender los requerimientos de bienes, asi como la contratacion de servicios
para el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y adaptaciones

- de los talleres y laboratorios de las Unidades Académicas del Instituto.

Evaluar en forma conjunta con la Direccién Técnica y de Promocién, la
modificacion de los pedidos y contratos celebrados.

Coordinar y controlar la informacién que se proporcione sobre el avance de
Programa de Adquisiciones y Contratacion de Servicios de la Comision.

Autorizar los informes requeridos por las instancias normativas y las
respuestas a las consultas realizadas por el publlco en general, a través del
portal de transparencia de la COFAA.
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Dirigir la actualizacion de los manuales de organizacion, procedimientos y
politicas, de los tramites y servicios que se llevan a cabo en la Direccion, asi
como de los lineamientos y politicas establecidas en el ambito de
competencia de esta Direccion.

Asegurar la transparencia y acceso a la informacién publica, actualizando la
informacion de los procedimientos de contratacién en la pagina del IFAl y
CompraNet.

Coordinar las reuniones mensuales o en su caso establecer reuniones Extra-
Ordinarias del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios.

Las que le confieran los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES, LICITACIONES Y PEDIDOS

Supervisar la clasificacion de los requerimientos de bienes de consumo e
inversion por capitulo, partida y tipo de bien, los cuales son propormonados
por la Direccion Técnica y de Promocion.

Coordinar y supervisar la elaboracién de los anexos técnicos por partida
presupuestal, derivado de sus costos estimados se determina el tipo de
procedimiento de adquisicion que se realizara.

Programar y organizar la elaboracion de las convocatorias de las licitaciones
publicas e invitacion a cuando menos tres personas, asi como los requisitos
de participacién de las adjudicaciones directas.

Coordinar la difusion del proyecto de las convocatorias en el Sistema
CompraNet, de las licitaciones publicas e invitacidén a cuando menos tres
personas.

Programar y coordinar la revision de las convocatorias y requisitos de las
adjudicaciones directas al Subcomité de Revision de Convocatorias, de
acuerdo a la normatividad emitida para tal efecto.

Coordinar y supervisar la realizacion de los procedimientos de licitaciones
publicas, invitacién a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa

“de conformidad con el Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y

Servicios.

Programar y coordinar Ja publicacion de las convocatorias y el envio de la
documentacioén de los procedimientos licitatorios al sistema CompraNet y al
Diario Oficial de la Federaciéon. '

Programar y supervisar la invitacibn a empresas participantes en los
procedimientos de invitacibn a cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa. ‘

Evaluar y supervisar la elaboracion de los cuadros comparativos técnicos y

econémicos, conforme a las propuestas presentadas por las empresas
participantes en los diferentes procedimientos de adquisicion.

N
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Verificar que las notificaciones de los actos en las juntas de aclaraciones,
apertura de propuestas técnica, econdmica, fallo y los datos relevantes de
los pedidos, se publiquen en el Sistema CompraNet, de acuerdo a los
procedimientos de adquisicion realizados. '

Revisar y controlar la elaboracion y autorizacion de los pedidos, que se
derivan de los diferentes procedimientos de adquisicion, asi como darle
seguimiento a la entrega de los bienes.

Custodiar en forma temporal, los bienes de consumo e inversién que
ingresan al almacén, disefiando. programas de distribucion y entrega, a las
Unidades Académicas, Centros de Investigacion y Unidades Administrativas
del IPN y COFAA. .
Comunicar a las areas correspondientes, de los bienes que fueron
entregados, con objeto de ser registrados como activos fijos.

Realizar los inventarios de los bienes de consumo e inversion que
permanecen en el almacén en fin de afio.

Supervisar la elaboracién de las prorrogas concedidas a los proveedores y
las sanciones que se aplican por incumplimiento, de conformidad con las
normas establecidas.

Aprobar el Inicio del procedimiento de rescision administrativa, por
incumplimiento en la entrega de bienes.

Verificar  la clasificacion de los documentos de conformidad con la
[I)_rotecmon de datos personales de acuerdo a la Ley Federal de
ransparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Organizar y supervisar la investigacion de fuentes de suministros, su registro
y actualizacion en el catalogo de proveedores de la Comision.

"y
N
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DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS, REGISTRO Y
DISTRIBUCION

» Supervisar la clasificacion de los requerimientos de los servicios, los cuales
son proporcionados por la Direccién Técnica y de Promocién.

e Coordinar y supervisar conjuntamente con la Direccion Técnica y de
Promocion la elaboracion de los anexos técnicos por catalogo de conceptos.

e Determinar el tipo de procedimiento de adquisicion que se realizara,
derivado de sus costos estimados.

e Programary organizar la elaboracion de las convocatorias de las licitaciones
publicas e invitacion a cuando menos tres personas, asi como los requisitos
de participacion de las adjudicaciones directas.

e Coordinar la difusion del proyecto de las convocatorias en el Sistema
CompraNet, de las licitaciones publlcas e invitacion a cuando menos tres
‘personas.

e Programar y coordinar la revision de las convocatorias y requisitos de las
adjudicaciones directas al Subcomité de Revision de Convocatorias, de
acuerdo a la normatividad emitida para tal efecto.

e Planear y coordinar la realizacion de los procedimientos de licitaciones
publicas, invitacién a cuando menos tres personas y de adjudicacion directa
de conformidad con el Programa Anua[ de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios.

e Coordinar la publicacién de las convocatorias y el envio de la
documentacién de los procedimientos licitatorios al sistema de CompraNet y
al Diario Oficial de la Federacion.

e Programar y supervisar la invitacion a empresas participantes en los
procedimientos de invitacion a. cuando menos tres personas y de
adjudicacion directa.

~
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Evaluar y supervisar la elaboracion de los cuadros comparativos ‘técnicos y
econémicos, conforme a las propuestas presentadas por las empresas
participantes en los diferentes procedimientos de adquisicion.

Verificar que las notificaciones de los actos en las juntas de aclaraciones,
apertura de propuestas técnica, econdomica, fallo y los datos relevantes de
los contratos, se publiquen en el Sistema CompraNet, de acuerdo a los
procedimientos de adquisicién realizados.

Supervisar y controlar la elaboracion y autorizacion de los contratos, que se. -

derivan de los diferentes procedimientos de adquisicion.

Inspeccionar la elaboracion de las prorrogas concedidas a los proveedores y
las sanciones que se aplican por incumplimiento, de conformidad con las
normas establecidas.

Verificar el Inicio del procedimiento de rescision administrativa, por
incumplimiento en la entrega de los servicios contratados.

Analizar la clasificacion de los documentos de conformidad con la

proteccion de datos personales de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Vigilar se mantenga actualizado el padrén de contratistas para la prestacion
de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, inmuebles
y adaptaciones de talleres y laboratorios.

Coordinar y supervisar que los servicios contratados, se realicen conforme a

" las condiciones y especificaciones establecidas en los contratos y que sean

entregados con el acta de recepcion respectiva, asi mismo verificar que los
bienes recibidos cumplan con las caracteristicas y especificaciones
indicadas en los pedidos.

Supervisar conjuntaménte con las areas usuarias las pruebas de
funcionamiento en la instalacion de los bienes de inversion (en su caso), asi
como la conclusion de los servicios, recabando los reportes fotograficos de
los trabajos concluidos.

Coordinar y verificar los reportes de las areas usuarias de los servicios

contratados que estén dentro del periodo de garantia.

\
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Organizar y coordinar las actividades administrativas y financieras, asi como
supervisar la eficiencia de los servicios que proporciona, en apoyo a los
programas de las Unidades sustantivas y proponer al Secretano EJecutwo
las medidas necesarias para su mejoramiento. :

e Dirigir los lineamientos en la elaboracién e integraciéon del Programa del
Presupuesto Anual.de la Comlsmn en coordinacién con las Unidades
respectivas. : :

o Establecer los sistemas de dotacién, custodia, control, seguimiento vy
evaluacion de los recursos financieros, asignados para la operacion de los
programas institucionales.

o Dirigir la emision y autorizar el contenido de los Estados Financieros, los

informes oficiales sobre el avance del Ejercicio, Gasto Presupuestal y la:

Cuenta Publica del Organismo.

o Dirigir las disposiciones legales y normativas en administracién de personal
que comprenden la contratacién, remuneracion salarial, prestaciones,
capacitacion, obligaciones patronales, fiscales y de seguridad social.

e Coordinar las actividades relativas a reclutamiento, seleccién, contratacion,
capacitacidn y desarrollo del personal técnico, administrativo y de apoyo, asi
como el pago de sueldos y prestaciones autorizadas.

e Autorizar la implantacién y. ejecucion de los Programas Institucionales de

Capacitacion, Desarrollo y de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

e Evaluar e informar al Secretario Ejecutivo, de los nombramientos del
personal, los casos de suspensidn, ceses o rescision laboral y, en su caso,
participar en los juicios laborales. :

R
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Coordinar los sistemas de motivacion, otorgar estimulos y recompensas
que marca la ley y las Condiciones Generales de Trabajo, asi como de
imponer y revocar, con base en las mismas y de acuerdo a los lineamientos
que sehale el Secretario Ejecutivo, la aplicacion de sanciones por
incumplimiento a sus obligaciones en materia laboral.

Autorizar, en su caso, las sanciones correspondientes a los trabajadores por
incumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo.

Establecer los sistemas de Estimulos y Recompensas que establezcan las
instancias correspondientes.

Dirigir, coordinar y administrar el manejo de los ingresos, fondos, valores,
disponibilidades, operaciones bancarias ¢ bienes a cargo o propiedad de la
Comision.

Dirigir la elaboracion del registro contable de los derechos y obligaciones
financieras del Organismo, asi como la atenciéon de los requerimientos
inherentes o derivados de las auditorias.

Administrar los excedentes de ingresos, ahorros, rendimientos financieros y
economias del presupuesto.

Asegurar que los recursos financieros se canalicen a los objetivos
propuestos en los programas operativos.

Coordinar los lineamientos para la conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion, baja, almacenamiento y control de inventarios de bienes
muebles del Organismo.

Dirigir y vigilar los procesos de abastecimiento y de compras menores, asi
como autorizar los pagos de las obligaciones que se deriven de las mismas.

Coordinar el control de inventarios de bienes muebles de la Comisién, asi
como supervisar las modificaciones en el inventario general.

Dirigir y supervisar las asignaciones y resguardos, uso, destino,
mantenimiento y baja de vehiculos, equipo y mobiliario del Organismo.

~
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Evaluar la operacion de los servicios generales, y cuando se requiera,
autorizar la contratacion de empresas de servicios especializados. '

Coordinar los trat;ajos de la Direccién en la elaboracion e integracion de los
informes para el Organo de Gobierno.

Controlar la prestacion de los servicios de mantenimiento, intendencia,
vigilancia, archivo de concentracion y fotocopiado que requieran las
Unidades Administrativas de la Comision.

Coordinar la actualizacién de los manuales de procedimientos y politicas de

los tramites y servicios que se llevan a cabo en la Direccion.

Dirigir y controlar la conservacion y destruccion de los archivos, asi como
instrumentar las acciones necesarias para garantizar la proteccion de datos

personales, la reserva y confidencialidad de la informacion clasificada.

Controlar la informacion periddica de los formatos del Sistema Integral de
Informacién, asi como de los informes requeridos por las instancias
normativas y las respuestas a las consultas realizadas por el publico en
general, a través del portal de transparencia de la COFAA. .

Determinar y proporcionar la informacion administrativa que se le requiera y
que la Comisién debe reportar al IFAI, asi como la que debe de publicarse
en el sitio de transparencia de la pagina Web, en coordinacion con el Titular
de la Unidad de Enlace. '

Las que le confieren los ordenamientos aplicables y las demas que le
asignen las autoridades superiores, en el ambito de su competencia.

Y
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

e Programar, organizar y controlar la integracion del Programa-Presupuesto
Anual de la Comisién, de acuerdo a las prioridades y lineamientos
establecidos por la cabeza de Sector y el Instituto Politécnico Nacional, asi
como efectuar, en su caso, su reprogramacion.

e Organizar y controlar la revision y validacion de la documentacion para
tramitacion de pago, comprobacién o creaciéon de pasivo, con apego a las
disposiciones legales emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y la Secretaria de Educacién Publica.

e Controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Comision para
proporcionar los . servicios respectivos a las Unidades Académicas vy
Administrativas del Instituto, asi como para la operacion del Organismo.

» Revisar las afectaciones presupuestales, y llevar el control del ejercicio del
presupuesto autorizado para las Unidades Académicas del IPN y de las
Unidades Administrativas que integran el Organismo.

e \Verificar que se realicen los registros y emision de los Estados
Presupuestales de la Comisién. -

«  Inspeccionar los .informes financieros que la COFAA, esta obligada a
presentar a instituciones internas y externas.

e Evaluar los Estados de Cuenta del Ejercicio Presupuestal y la Cuenta
Publica de la Comisién. - :

+ Verificar que los recursos propios que generan las Unidades Académicas, se :
ejerzan con apego a los lineamientos establecidos. \

N

e Vigilar y controlar la consolidacién mensual del ejercicio del presupuesto. /]

e Controlar la evaluacion y analisis de los avances presupuestales, conforme
a la normatividad establecida.
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Facilitar la asesoria que requieran las Unidades Académicas del Instituto y
las Unidades Administrativas de la Comision, sobre la aplicacion de las
politicas y normas relativas al ejercicio del presupuesto.

Establecer la formulacion y tramites de las ministraciones de recursos
fiscales, transferencias, ampliaciones, ajustes y todo tipo de afectaciones
presupuestarias emanadas del Sector y del Instituto.

vy
~

Diseflar mecanismos que permitan controlar y dar seguimiento al

presupuesto comprometido y pagado, cumpliendo con las disposiciones de
racionalizacion y optimizacion de los recursos.

Programar, organizar y controlar la formulacion de los formatos del Sistema
Integral de Informacion y del Sistema de Evaluacion Programatica, en
coordinacion con las Unidades respectivas de la Comision.

Vigilar el registro y control del presupuesto cobrado contra el calendarizado.

Comunicar a las Unidades Administrativas de la Comision sobre el
presupuesto aprobado y las modificaciones al mismo

Coordinar y supervisar la recepcion de ingresos propios o por subsidio
federal y que éstos, sean registrados y depositados en las cuentas de
cheques y traspasados, segun sea el caso a las cuentas de inversion.

Integrar y supervisar la programaciéon de los compromisos y obligaciones
contraidas por la Comisiébn (ndminas, becas, proveedores, apoyos
econdmicos, impuestos, etc.).

Controlar la expedicién de cheques, con base en la revision y validacion de
la documentacion por la Coordinacion de Glosa.

Coordinar la actualizacion de los manuales de procedimientos y politicas de
los tramites y servicios prestados por el Departamento.
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e Facilitar y cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia
del archivo institucional.

e Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

(!
. O

N
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Programar, organizar y controlar el registro de los movimientos contables de
la Comisidn y la depuracion sistematica de las cuentas contables.

~\

Consolidar 'y controlar el registro contable de la documentacion

. comprobatoria del gasto.

Vigilar el resguardo de los libros y comprobacion contable, de acuerdo con lo
establecido por la normatividad vigente. '

Supervisar y controlar la elaboracion de las conciliaciones mensuales
requeridas.

Programar, organizar y controlar la elaboracién de los estados financieros
mensuales de la Comision.

Programar, organizar y vigilar el analisis e integracién de los estados -

financieros.

Vigilar que las solicitudes de pago, facturas, pedidos, notas de entrada al
almacén, de viaticos y todos los documentos que soportan la emision de
cheques y/o pagos, cumplan con los requisitos fiscales, de autorizacion; y
gue no tengan tachaduras o enmendaduras, asi como la verificacion de
contenidos y operaciones aritméticas.

Supervisar que la informacién periddica, en su caso, de los formatos del
Sistema Integral de Informacién, asi como de los informes requeridos por las
instancias normativas y las respuestas a las consultas realizadas por el
publico en general, a través del portal de transparencia de la COFAA.

Programar y vigilar la elaboracion de los informes contables que se
requieran.

Organizar y vigilar el proceso de elaboracion de la informacion contable por
el sistema de registro computarizado.




( MANUAL DE ORGANIZACION

UN!DAD ADMVA. SECRETARIA EJECUTIVA -
SISTEMA: DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
( VIGENCIA )
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA COFAA FECHA _1PAG 55
: 16 |06 | 201008 74

Establecer mecanismos de supervision adecuados a través del
aprovechamiento de la tecnologia, para optimizar el proceso contable.

Coordinar la actualizacion de los manuales de procedimientos y politicas de
los tramites y servicios prestados por el Departamento.:

Verificar y cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia
del archivo institucional.

Asegurar que se cumpla la aplicacién de las disposiciones en materia de
retenciones del régimen tributario que le es aplicable a la Comisién.

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

~
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Coordinar y asegurar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion,
prestaciones, movimientos e incidencias del personal, segun la normatividad
vigente.

Programar y supervisar la elaboracién de la ndmina de pago, incluyendo
las diversas percepciones y deducciones autorizadas, asi como las
obligaciones patronales y de seguridad social aplicables.

Determinar las bases de calculo y montos por concepto de impuestos
retenidos sobre salarios y honorarios; impuesto sobre némina, Retiro,
Vivienda, Cesantia en Edad Avanzada, Ahorro Solidario y Pago a Terceros.

Coordinar la integracién y actualizacion de los tabuladores de sueldos asi
como la plantila del personal, autorizados por las instancias
correspondientes.

Organizar la elaboracién del Anteproyecto y el Presupuesto de Servicios
Personales Capitulo 1000 y administrarlo una vez autorizado, de acuerdo a
los lineamientos de la SHCP, SFP y la SEP.

Conciliar con los Departamentos de Control y Ejercicio del Presupuesto y
Contabilidad, respecto al pago de remuneraciones salariales; asi como el
presupuesto programado y el ejercicio del mismo.

Supervisar la integracion del programa anual de honorarios y solicitar la
autorizacion presupuestal para ello.

Revisar y evaluar los requerimientos de demandas laborales asi como
efectuar el pago de finiquitos, liquidaciones e indemnizaciones.

Coordinar la integracion del programa anual de capacitacion y desarrollo del
personal, con base a las necesidades detectadas.

Inspeccionar que se elaboren en tiempo y forma las constancias de
ingresos e impuestos retenidos por salarios y honorarios.

~
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Coordinar la integracion de los formatos del Sistema Integral de Informacion
que le correspondan. -

Establecer y verificar que se cumpla con las normas establecidas en
materia de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Formular los tramites de incorporacion del personal al ISSSTE y Sistema de

~Ahorro para el Retiro.

Evaluar y verificar los movimientos de personal por; Altas, Bajas, licencias
con y sin goce de sueldo, cambio de adscripcion y permutas.

Organizar la actualizacidon de los manuales de procedimientos y politicaé
de los tramites y servicios prestados por este Departamento.

Analizar 'y cumplir con las politicas y lineamientos establecidos en materia
del archivo institucional.

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

N
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ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA COFAA

e 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
excepcion de las que conozca la Direccion General de Responsabilidades y
Situacién Patrimonial de la Secretaria de la Funcién Publica; determinar la
suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o
comision, si asi conviene a la conduccidon o continuacién de las
investigaciones, de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento aludido vy,
en su caso, llevar a cabo las acciones que procedan conforme a la Ley de la
materia, a fin de garantizar el cobro de las sanciones econémicas que se
lleguen a imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccion
~cometida. ;

e . Recibir las quejas, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los
tramites y servicios federales que presente la ciudadania, turnarlos para su
atenciéon a la autoridad competente y darle seguimiento hasta su
conclusion, asi como recomendar cuando asi proceda, la implementacién de
mejoras en la entidad.

e Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formule la
Entidad, asi como la Tesoreria de la Federacion, fincando, cuando proceda,
los pliegos de responsabilidades a que haya lugar o, en su defecto,
dispensar dichas responsabilidades, en los términos de la Ley del Servicio
de la Tesoreria de la Federacion y su Reglamento, salvo los que sean
competencia de la Direccion General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial de la Secretaria de la Funcién Publica.

e Dictar las resoluciones que procedan en los recursos de revocacién que Qfﬂ
interpongan los servidores publicos, y de los recursos revision que se hagan -
valer en contra de las resoluciones emitidas por el Titular del Area de /
Responsabilidades en las inconformidades, investigaciones de oficio y
sanciones a licitantes, proveedores y/o contratistas previstos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su

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

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y evaluacion.
gubernamental; vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida
la Secretaria de la Funcién Puablica, y en aquellas que en la materia expida
la entidad, asi como analizar y proponer con un enfoque preventivo, las
normas, lineamientos, mecanismos y acciones para fortalecer el control
interno de la Entidad.

Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones y visitas de
inspeccién de cualquier tipo, informando periédicamente a la Secretaria de
la Funcidn Publica, a los responsables de las areas auditadas y al Titular de
la entidad, sobre el resultado de las acciones de control que se hayan

realizado, asi como apoyar, verificar y evaluar las acciones que coadyuven a

promover la mejora administrativa de la Entidad y alcanzar los logros propios
del buen gobierno. -

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.

Denunciar ante las autoridades competentes, por si mismo o por conducto
del servidor publico del propio Organo 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 caso,
solicitar al area juridica de'la Entidad la formulacion de la o las querellas a
que haya lugar, cuando las conductas ilicitas asi lo requieran.

Requerir a las diversas Unidades Administrativas de la Entidad, la
informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones, y brindar la
asesoria que se requiera en el ambito de su competencia.

16 |06 [2010|0E: 74 )
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Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento

~

de las obligaciones a cargo de los servidores publicos de la Entidad, -

conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcidon
Publica.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las
que le encomiende el Secretario de la Funcion Publica y el Coordinador

General de Organos de Vigilancia y Control de la Secretaria antes

mencionada.

g
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AREA DE AUDITORIA INTERNA

e Ordenar y realizar por si 0 en coordinacion con las Unidades Administrativas
de la Secretaria de la Funcién Publica, o bien, con aquellas instancias
externas de Fiscalizacion que se determinen para el caso, las auditorias,
revisiones y/o visitas de inspeccion que se requieran, asi como suscribir el
informe correspondiente y comunicar el resultado de dichas auditorias,
revisiones y/o visitas de inspeccién al Titular del Organo Interno de Control
en la entidad, a la Secretaria de la Funcion Publica y a los responsables de
las areas auditadas.

e Ordenar y realizar por si 0 en coordinacion con las Unidades Administrativas
de la Secretaria de la Funcion Publica, o bien, con aquellas instancias
externas de Fiscalizacién que se determinen para el caso, las auditorias,
revisiones y/o visitas de inspeccion que se requieran para verificar y
determinar si la- Entidad cumple con la normatividad, los programas y metas
establecidos, e informar los resultados al Titular del Organo Interno de
Control en la entidad, a la Secretaria de la Funcién Publica y a los titulares
de las areas auditadas, y evaluar la eficiencia, economia y eficacia en el
cumplimiento - de los objetivos y de las operaciones de la Entidad, la
confiabilidad de su informacién financiera y operacional y el debido
cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas aplicables, asi como el
proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro de sus
fines para que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno, confiable y
compieto.

e 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 fiscalizacion.

e Requerir a las diversas Unidades Administrativas de la Entidad la y
informacién, documentacién y su colaboracién para el cumplimiento de sus ;
funciones y atribuciones.

e Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en
la materia se deban incorporar al Programa Anual de Trabajo.

NN
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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.
Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos.
Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las
que le encomiende el Secretario de la Funcién Publica y el Titular del
Organo Interno de Control de la Entidad.
A
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ABEA DE AUDITORIA PARA EL DESARROLLO Y MEJORA DE LA GESTION
PUBLICA.

Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria de
la Funciéon Publica, asi como elaborar los proyectos de normas

- complementarias que se requieran en materia de contro!.

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

Efectuar la evaluacion de riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento . -

de las metas y objetivos de la Entidad.

Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacion y la
mejora de la gestidn publica en la Entidad, mediante la implementacién e
implantacién de acciones, programas y proyectos en esta materia.

Participar en el proceso de planeacion, que desarrolle la Institucion, para el
establecimiento y ejecucion de compromisos y acciones de mejora de la
gestion o para el desarrollo administrativo integral, conforme a las
estrategias que establezca la Secretaria de la Funcién Publica.

Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion en la
Entidad en los diversos temas como son: Planeacion estratégica; Tramites,
servicios y procesos de calidad; Mejora regulatoria interna; Gobierno Digital,
Recursos Humanos y racionalizacion de estructuras; Austeridad y disciplina
del gasto; y Transparencia y rendicidn de cuentas. Para llevar a cabo lo
anterior realizara o podra encomendar investigaciones, estudios y analisis,
para asesorar a la entidad en los temas antes sefalados.

Promover en el ambito de la Entidad el establecimiento de pronunciamientos
de caracter ético, asi como de programas orientados a la transparencia y el
combate a la corrupcion e impunidad.

Proponer al Titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en
materia de evaluacion y de control se deban integrar al Programa Anual de
Trabajo.
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Impulsar y dar seguimiento a la elaboracion e implementacion de un

programa de desarrollo administrativo integral en la Entidad, con base en las
lineas estratégicas que emita la Secretaria de la Funcién Publica; asi como
elaborar y presentar los reportes periodicos de resultados de las acciones de
mejora que deriven del referido programa o estrategias.

Dar seguimiento a las acciones que implementen la Entidad 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 diagnosticos y opinar sobre el grado de avance y estado que
guardan la Entidad en materia de desarrollo administrativo integral
modernizacién y mejora de la gestion publica.

Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente
de la gestion institucional y de buen gobierno al interior de la Entidad, a fin
de asegurar el cumplimiento de la normativa, metas y objetivos.

Establecer acciones preventivasy de transformacion institucional a partir de

los resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y
demas estrategias establecidas en esta materia por la Secretaria de la
Funcién Publica.

Requerir a las diversas Unidades Administrativas de la Entidad la
informacion, documentacion y su colaboracion para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones.

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.

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

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las
que le encomiende el Secretario de la Funcién Publica y el Titular del
Organo Interno de Control de la Entidad.
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AREA DE RESPONSABILIDADES Y AREA DE QUEJAS

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
suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo o
comisidén, si asi conviene para la conduccidon o continuacion de las
investigaciones, de conformidad con lo previsto en el referido ordenamiento.

Dictar las resoluciones en los recursos de revocacién interpuestos por los
servidores publicos respecto de la imposicion de sanciones administrativas,
asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emitan ante las
diversas instancias jurisdiccionales, representando al Secretario de la
Funcion Publica. ' “ :

Recibir, instruir y-resolver las inconformidades interpuestas por los actos que
contravengan las disposiciones juridicas en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como iniciar, instruir y
resolver el. procedimiento de investigacion de oficio, con excepciéon de
aquellas que deba conocer la Direccion General de Controversias y

Sanciones en Contrataciones Publicas, por acuerdo del Secretario de la

Funcion Publica.

Tramitar, instruir y resolver, los procedimientos administrativos
correspondientes e imponer las sanciones a los licitantes, proveedores y
contratistas en los términos de las disposiciones juridicas en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, e informar a
la Direccion General de Controversias y Sanciones en Contrataciones
Puablicas sobre el estado que guarde la tramitacion de los expedientes de
sanciones que sustancie, con excepcion de los asuntos que conozca la
mencionada Direccion General. |

Instruir los recursos de revision que se hagan valer en contra de las

resoluciones de inconformidades e investigaciones 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 las Leyes de la
materia, y someterlos a la resolucion del Titular del Organo Interno de
Control.
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e Recibir las Quejas y Denuncias que se formulen poz incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos, llevando a cabo las investigaciones
para efectos de su integracion y emitir e acuerdo de archivo por falta de
elementos o de turno al Area de Responsabilidades,[ cuando asi proceda, y
realizar el seguimiento del Procedimiento Administre/lti\?/c; Disciplinario
correspondiente hasta su resolucién.

'« Captar, asesorar, gestionar, promover y dar seguimiento a las peticiones
sobre los tramites y servicios que presente la ciudadania y recomendar a la
Entidad la implementacién de mejoras cuando asi proceda.

o Conocer previamente a la presentacion de una inconformidad, las
irregularidades que a juicio de los interesados se hayan cometiﬁo en los
procedimientos de adjudicacién de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, que lleva a cabo la Entidad, a efecto de que las mismas se corrijan
cuando asi proceda.

\

e Supervisar los mecanismos e instancias de atencion y parti'rpipacic')n
ciudadana y de aseguramiento de la calidad en tramites y servicios que
brinda la entidad conforme a la politica:que emita la Secretaria de lal Funcién
Publica. : '

“e 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 las materias de Responsabilidades y de Quejas, asi como
solicitar a las unidades administrativas la informacion que se requiera.

e Llevar los registros de los asuntos de su competencia del Area de
Responsabilidades y del Area de Quejas y expedir las copias certificadas de
los documentos que obren en sus archivos.

e Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las
gue le encomienden y atribuyan expresamente el Secretario de la Funcién
Publica y el Titular del Organo Interno de Control en la Entidad.
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