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| Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2018 expone la ruta que el

Gobierno de la Republica se ha trazado para contribuir, de manera mas

eficaz, a que México alcance su maximo potencial. Para lograr lo
anterior, se establecen como Metas Nacionales: un México en Paz, un México
Incluyente, un México con Educacion de Calidad, un México Préspero y un
México con Responsabilidad Global. Asimismo, se presentan Estrategias
Transversales para Democratizar la Productividad, para alcanzar un Gobierno
Cercano y Moderno, y para tener una Perspectiva de Género en todos los
programas de la Administracion Pdblica Federal.

En este sentido, la Secretaria de Educacion Pdblica tiene como reto propiciar
un México con Educacion de Calidad que garantice el desarrollo integral de
todos los mexicanos y asi contar con un capital humano preparado.

La Secretaria de Educacion Publica para contribuir al logro del reto fijado,
debera emprender entre otras acciones, la estrategia transversal hacia un
“Gobierno Cercano y Moderno, orientado a resultados, que optimice el uso de
los recursos publicos, utilice las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion e impulse la transparencia y la rendicién de cuentas”, para lo
cual requerira implementar metodologias, programas y herramientas
tendientes a generar productos y servicios de calidad.

Los Manuales de Organizacion constituyen la herramienta administrativa que
describe la mision, objetivos, resefa histérica, funciones de los puestos,
servicios y contribuyen al mejor desempefo de la Unidad Administrativa, ya
que facilitan la delimitacion de funciones y responsabilidades de los servidores
publicos, por lo que es necesario mantenerlos actualizados y alineados al
marco normativo.

Mediante el Manual de Organizacién se identifican las lineas de comunicacion
entre Unidades Administrativas y gracias a ello, se implementan los procesos
sustantivos y administrativos de la SEP.
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Para efectos del presente documento se entendera por:

Poder asignado a un servidor publico o unidad administrativa, de
conformidad con lo expresamente establecido en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Cuerpo colegiado a través del cual cada dependencia establece las
particularidades que debe tener el Servicio Profesional de Carrera en
su ambito de competencia, de conformidad con lo previsto en la Ley,
Reglamento y las demas disposiciones aplicables.

Proceso para determinar los elementos basicos de un puesto para
ubicarlo dentro de una organizacion.

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en
forma esquematica, la posicién de las Areas que la componen, los
tramos de control, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion
y coordinacion, asi como lineas de mando. El Organigrama senala la
vinculacion que existe entre los puestos a lo largo de las lineas de
autoridad principales.

En el sector educativo, conforman la administracion publica
paraestatal los organismos descentralizados, empresas de
participacion estatal y fideicomisos.

Relacion ordenada de cada uno de los érganos que integran a la unidad
administrativa, conforme a criterios de jerarquia y dependencia.

Autoridad juridica que tiene un servidor publico para ejecutar, bajo su
responsabilidad, determinados actos administrativos.

Conjunto de actividades afines cuya responsabilidad esta a cargo de
un puesto, 6rgano o unidad administrativa, dirigidas a cumplir con los
objetivos institucionales.
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Los gabinetes de apoyo son unidades administrativas adscritas al
Secretario de Estado o al Consejero Juridico del Ejecutivo Federal, al
Subsecretario, al Oficial Mayor, al Jefe o Titular de Unidad en las
dependencias y al Titular del érgano administrativo desconcentrado.
Los gabinetes de apoyo se conforman por los servidores publicos
nombrados por su superior jerarquico inmediato para desempefar un
puesto de designacion directa, que de manera exclusiva corresponda
a una de las siguientes areas: Coordinacion de Asesores, Coordinacion
de Comunicacion Social, Secretaria Particular, Secretaria Técnica o
equivalente y Servicios de Apoyo.

Forma de organizaciébn con autonomia administrativa, pero sin
personalidad juridica ni patrimonio propio, que de acuerdo a la Ley
Organica de la Administraciéon Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia del 6rgano
central, siempre y cuando siga los sefalamientos de normatividad
dictados por este ultimo.

Conjunto de actividades que transforman o convierten uno o mas
insumos en productos o resultados, que proporcionan un valor a quien
los usa, aplica o demanda.

Unidad de trabajo especifica e impersonal que se caracteriza por un
conjunto de operaciones a realizar, aptitudes que poseer y
responsabilidades que asumir; cada puesto puede contener una o mas
plazas.

Puestos de confianza de grupo jerarquico de enlace a Director General
cuyo ingreso, desarrollo y conclusion esta normado por la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y
su Reglamento.

Es un conjunto de actividades para dar atencion a los requerimientos
y necesidades de los usuarios, de acuerdo al ambito de competencia y
facultades de la institucion.

Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o
morales del sector privado hagan ante las Dependencias y
Organismos Descentralizados, ya sea para cumplir una obligacién,
obtener un beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una
resolucion, asi como cualquier documento que dichas personas estén
obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella documentacién o
informacion que solo tenga que presentarse en caso de un
requerimiento de una Dependencia y Organismo Descentralizado.
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Unidad Cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central, Organos
Administrativos Desconcentrados del Sector Educativo y Entidades
Paraestatales agrupadas al Sector Educativo (Organismos
Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y
Fideicomisos PUblicos).

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

Usuario interno Aquel que recibe un producto o servicio proveniente de la misma
Unidad Administrativa.
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Siglas y
acronimos

APF Administracion Publica Federal
DGRHO Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
OM Oficial Mayor
SEP Secretaria de Educacion Publica
SFP Secretaria de la Funcién Pdblica
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

UAJT Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

A lo largo de todo el documento se encuentra la
siguiente simbologia con la finalidad de auxiliar en el uso
de la presente Guia, cada imagen representa:

Ejemplo Significa Recuerda Obligatorio
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a Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de

Recursos Humanos y Organizaciéon (DGRHO), presenta la

Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Organizacion, con la finalidad de facilitar a las Unidades la
documentacion de dichos manuales.

Presentacion

Para cumplir con lo anterior, se establecen los formatos y sus
correspondientes instructivos para facilitar su llenado.

Objetivo de la guia:

e Proporcionar una metodologia que conduzca la
elaboracion, actualizacion, expedicion y registro de los
Manuales de Organizacion.

Alcance
¢A quién esta dirigida la guia?

e A las Unidades Administrativas del Sector Central y
Organos Administrativos Desconcentrados;
asimismo, es un documento de referencia para las
Entidades Paraestatales agrupadas en el Sector
Educativo (Organismos Descentralizados, Empresas
de Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos
Publicos).

¢Como esta estructurada la guia?

e Se encuentra conformada por los siguientes
apartados: marco normativo, documentaciéon del
manual de organizacion, solicitud de dictamen,
analisis, dictamen y gestion para la autorizacion,
expedicion y registro, consideraciones generales y
formatos e instructivos de llenado.

VI




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

1. | presente Marco Normativo, es de aplicacién al proceso

Marco
Normativo

0]

de analisis, dictamen y gestion para la autorizacion,
expedicion y registro de los Manuales de Organizacion:

e Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal,

Titulo Segundo, Capitulo |, Articulo 19.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
Publica,

0]

0]

Capitulo II, Articulos 5, Fraccion XI.
Capitulo IV. Articulo 7, Fracciones XVIl y XVIII.
Capitulo VIII, Articulo 13, Fracciéon XX.

Capitulo VIII, Articulo 34, Fracciones XXVI, XXVIII,
XXIX y XXX.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en
Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.

0]

Titulo Segundo, Capitulo lll, Numeral 11, Primera,
Numeral 7.
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2.
as Unidades deben elaborar el Manual de Organizacion Documentacion

en apego a lo establecido en la presente Guia, en

concordancia con sus atribuciones consignadas en el
Reglamento Interior o en su instrumento juridico de
creacion, manual de organizacion general y estructura
organica vigente.

del Manual de
Organizacion

Para la documentacion del Manual de Organizacion se
considera necesario que la Unidad lleve a cabo las siguientes

etapas:

2.3 Captura de
informacion en los

2.1 Integracion de un 2.2 Integracion de

equipo de trabajo informacion

formatos
correspondientes

2.1 Integracion de un Equipo de trabajo

a. La Unidad debe integrar un equipo de trabajo, para
recopilar la informacién y documentar cada uno de los
apartados que conforman el Manual de Organizacion.

b. El equipo de trabajo designa un coordinador para la
elaboracion del Manual de Organizacion, para que a su
vez sea el enlace responsable ante la DGRHO en todo lo
relacionado con el Manual.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

2.2. Integracion de informacion

Se compone de las siguientes actividades:

a. Busqueda de informacion y recopilacién de datos:

Se lleva a cabo la integracion de toda aquella informacion de tipo
institucional, historica, normativa, funcional y de descripcion de
puestos que se requiere para la elaboraciéon del Manual de
Organizacion.

b. Revision y seleccion de la informacion y datos
obtenidos:
Se determina cual es la informacién fundamental, veraz,
necesaria y vigente para la elaboraciéon del Manual de
Organizacion.

2.3 Captura de informacion en los formatos
correspondientes

o Los formatos se llenan en todos sus campos sin alterar ni modificar
su disefio y en apego a lo establecido en la presente Guia.

o La fuente a utilizar para la documentacién del Manual de
Organizacién es Soberana Sans tamano 10.

o La paginacién debe colocarse en la parte inferior derecha una vez
que se han integrado todos los apartados.
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A continuacion se detalla cada uno de los formatos a
documentar, los cuales para facilitar su captura, se
acompanan de un instructivo de llenado:

o Portada: Es la primera hoja del documento, la cual debe
contener el nombre del Manual de Organizacién, nombre de
la Unidad a la que pertenece y la fecha de documentacién
(mes y ano) en la que se da por aprobado y se dictamina el
Manual por la DGRHO.

o Hoja de Validacion: Permite formalizar el Manual de
Organizacion, mediante las firmas de los responsables de su
elaboracion, revision y autorizacion.

e Elrubro “Elabora” puede ser firmado por personal de enlace

0 mando.

e El rubro “Revisa” sélo debe ser firmado por personal de
mando.

e Elrubro “Autoriza” sélo debe ser firmado por el Titular de la
Unidad.

e Elresponsable de la elaboracién del Manual no debe firmar
€como revisor.

o Indice: Es el listado ordenado de los apartados que
conforman el Manual de Organizacion, en el que se indica el
numero de pagina en que estan contenidos cada uno de los
apartados, dentro del documento.

o Introduccion: En este apartado se sefialan, de manera
breve los elementos que conforman al Manual,
considerando los siguientes aspectos:

« Las razones que motivan la elaboracion o
actualizacion del Manual de Organizacion.

» Una descripcion general sobre su contenido,

e Laforma en la que debe utilizarse y,

e Las areas que intervienen en su elaboracién o
actualizacién.
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Se recomienda que el contenido de la Introduccion se redacte de
manera breve y clara, siendo su extension de una cuartilla como
maximo.

o Glosario: Incluye los términos especificos aplicables a la
Unidad, mismos que deben definirse de manera clara y
concisa.

o Resena Histoérica: Este apartado permite citar la evolucién
de la Unidad, en cuanto a los cambios organizacionales y

funcionales que ha tenido.

Responde a las siguientes preguntas:

e (Cudl es su origen?

e ;Cudles fueron las atribuciones o facultades asignadas en
su origen?

e ;Coémo estaba conformada en su origen?

e ;Cbémo estd integrada actualmente?

e Cudles han sido las principales modificaciones a su

estructura?

Mision y Objetivos

o Mision: Se refiere a la razdn de ser de la Unidad. La misién
debe ser acorde con el Manual de Organizacion General vigente.

Responde a las siguientes preguntas:

e ;Qué hace la Unidad?
e ;Para qué lo hace, a través de qué?

e ;Quiénes son los usuarios de sus productos o servicios?
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e La misién debe coincidir con la registrada en el Manual de
Organizaciéon General y su Programa Anual.

o Objetivos: Se refiere al objetivo general y los especificos de
la Unidad.

e Los objetivos deben coincidir con los registrados en el
Programa Anual de la Unidad.

o Marco Normativo: Citar aquellos documentos de caracter
juridico-administrativo que rigen a la Unidad, de forma
jerarquica y cronoloégica (de la expedicion mas antigua a la
mas reciente); considerando el nombre de la norma, medio y
fecha de expedicion y concluyendo con la frase: “y reformas
posteriores”.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26 de enero de 1990 y reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F.
21 de enero de 2005 y reformas posteriores.

El Marco Normativo debe presentarse de acuerdo a la
siguiente jerarquia:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Tratados internacionales

e Codigos

e Leyes (federales, generales, organicas y especificas)

e Reglamentos (de Ley federales, generales, organicas y
especificas), (Reglamentos Interiores)

e Decretos o Acuerdos Presidenciales
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Acuerdos secretariales e intersecretariales

Disposiciones normativas emitidas por Dependencias
Federales para aplicacion de la APF

Documentos normativos-administrativos internos

Las disposiciones deben mencionarse en orden cronoldgico (de
la expedicion mds antigua a la mds reciente).

Asimismo, transcribir las facultades o atribuciones asignadas a
la Unidad, con base en los instrumentos juridico-
administrativos vigentes, entre los que destacan el
Instrumento Juridico de Creacién, el Estatuto Organico o
Reglamento Interior.

o Servicios que proporciona: Enunciar los principales
servicios que proporciona la Unidad.

Por su naturaleza genérica, es conveniente excluir aquellos
que son comunes a las Unidades, por ejemplo: control de
gestion y mensajeria, entre otros.

Responde a las siguientes preguntas:

¢/Qué informacioén proporciona la Unidad?
¢Qué tramites internos y externos tiene bajo su responsabilidad?
¢/Qué programas o proyectos son su responsabilidad?

Algunas de las fuentes de informacion para determinar los
servicios son:

Catdlogo Nacional de Tramites y Servicios (Www.cofemer.gob.mx).
Atribuciones y Facultades establecidas en el Reglamento Interior
vigente de la SEP (para Unidades Administrativas del Sector
Central).

Atribuciones establecidas en su Estatuto Orgdnico de creacion
(para Organos Desconcentrados o Entidades del Sector).
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o Organigrama: Su conformacion debe coincidir en
nomenclatura, nUmero de puestos y adscripcion con la
estructura organica vigente autorizada y registrada por
la SFP.

o Descripcidon de puestos: Comprende los datos de
identificacién del puesto, objetivo general, funciones y
relaciones internas y externas de cada uno de los
puestos, (considerados a partir del Titular de la Unidad
hasta nivel de enlace), con base en la informacion
registrada ante la Secretaria de la Funcion Publica.

La informacién que debe considerarse en este formato es la
correspondiente a las descripciones y perfiles de puestos vigentes.

Cédula de Registro para Manuales Administrativos: Este
formato constata la autorizacion, expedicion y registro del
Manual de Organizacion y es elaborado por la DGRHO y remitido
para la firma del titular de la Unidad.

Dicho formato, no se perfora ni pagina.

Debe enviarse a la DGRHO con la firma del Titular de la Unidad
dentro de un protector de hoja.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno
Federal y Codigo de Conducta para los Servidores Publicos
de la Secretaria de Educacion Publica.

o Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Gobierno Federal.

Son las reglas generales de conducta sustentadas en los
principios rectores del servicio publico, que orientan las
acciones individuales de aquellos en el ejercicio de sus
funciones por atender, bajo la direccion y coordinacion de
las instituciones de gobierno y las demandas de la sociedad.
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Deben transcribirse los valores contenidos en el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno Federal vigente.

El Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal,
puede consultarse en la Normateca Interna de la SEP, en el apartado
“Otros Documentos™

http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Res
ource/253/1/images/ac_c%C3%83%C2%B3digo%20de%20%C3%
83%C2%A9%tica_gf.pdf

o Codigo de Conducta para los Servidores Publicos de la
Secretaria de Educacion Publica.

Es el instrumento emitido por el titular de cada institucion,
para orientar la actuacién de los servidores publicos en el
desempefio de sus empleos, cargos o comisiones ante
situaciones concretas que se les presenten y que deriven de
las funciones y actividades propias de la institucion.

Para las Unidades del Sector Central, deben transcribirse los valores
del Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Secretaria
de Educaciéon Pdblica vigente, el cual puede consultarse en la
Normateca Interna de la SEP, en el apartado “Otros Documentos”.

http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Res
ource/253/1/images/ac_261215_ c%C3%83%C2%B3digo%20con
ducta%20sep_.pdf
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as solicitudes de revision, dictamen y registro del Manual de 3.

Organizaci6n, deben efectuarse a través de oficio dirigido a Solicitud de

la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion, Dictamen del
para lo cual es necesario anexar en disco compacto la propuesta Manual de
de dicho Manual. Organizacic')n

Una vez que la DGRHO haya dictaminado y validado
favorablemente el Manual de Organizacion, el Titular de la
Unidad que propone el Manual, debe solicitar a la DGRHO la
gestion para obtener la autorizacion, expedicion y registro del
mismo, anexando:

a. Un ejemplar impreso del Manual de Organizacion con el
sello de la Unidad en cada pagina, excepto la caratula,
procurando que éste no impida leer el texto del
documento. Elimpreso debe enviarse sin perforar.

b. Carpeta de tres argollas con caratula y costilla.

c. Dos Discos Compactos con su respectiva etiqueta
(revisar el ejemplo en el apartado de Formatos) con la
version electrénica del Manual de Organizacion, en Word
y escaneado en formato PDF, en el que aparezcan las
firmas y sello de la Unidad.

d. Cédula de Registro del Manual debidamente firmada por
el Titular de la Unidad (no sellar).

10
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4,
Andlisis, Dictamen y
Gestion para

Yy La DGRHO es responsable de las siguientes actividades:
autorizacion,

expediciony registro

e Proporcionar el apoyo técnico y asesoria al enlace
designado por la Unidad, para la elaboracién o
actualizacion del Manual de Organizacion.

e Dictaminar el cumplimiento de los criterios técnicos,
considerados en esta Guia, para la elaboracion o
actualizacion del Manual de Organizacion.

e Gestionar la autorizacion del Manual de Organizacion
por parte de la Oficialia Mayor, la expedicién del C.
Secretario y el registro ante la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia.

e Gestionar la publicacion del Manual de Organizacion en
la Normateca Interna de la Secretaria de Educacion
Publica.

e Notificar a través de oficio:
v La autorizacion, expedicion y registro de su
Manual de Organizacion.
v La liga de acceso a dicho documento en la
Normateca Interna de la SEP.

(Anexando el ejemplar del documento impreso con el
sello de la DGRHO, asi como copias de la Cédula de
Registro, Oficio de Expedicion del C. Secretario y Oficio
de Registro de la UAJT).

e Actualizar el registro organizacional de los manuales
administrativos.

11
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D_ y o Consideraciones
ifusion del Manual de Organizacion. Generales

entre su personal y supervisar su aplicacion.

‘ La Unidad es la responsable de difundir el Manual de Organizacién I n

Actualizacion del Manual de Organizacion

La actualizacion del Manual de Organizacién y la
supervision de su aplicacion, es responsabilidad del Titular
de la Unidad. Dicha actualizacién se efecta en cualquiera
de los siguientes casos:

a) Cuando la Unidad tenga alguna modificacion en su
estructura organica.

b) Se publigue un nuevo Reglamento Interior o
instrumento juridico, que implique cambios en las
atribuciones conferidas a la Unidad.

¢) Cuando existan modificaciones en la descripcién de
alguno de los puestos que conforman a la Unidad.

d) Cuando existan modificaciones a la denominacion de
las Unidades.

Cuando las Unidades, por alguna de las razones anteriormente
citadas, requieran modificar su Manual de Organizacién, a partir
de la autorizacion y registro correspondiente, deben presentar a la
DGRHO via oficial, su propuesta de Manual de Organizacion
actualizado.

12
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Instructivo de llenado del formato -Portada-

(1) Con letras mayUsculas (Soberana Titular) citar el Area Superior a la que se
encuentra adscrita la Unidad, Organo Administrativo Desconcentrado o en su
caso, Entidad Paraestatal que propone el documento.

(2) Con letras mayusculas (Soberana Titular) citar Nombre de la Unidad, Organo
Administrativo Desconcentrado o en su caso, Entidad Paraestatal que propone
el documento.

(3) Con letras mayusculas (Soberana Titular) citar Fecha de Documentacion (mes
y afio) en la que se da por aprobado y se dictamina el Manual por la DGRHO.

La entrega del Manual no debe exceder de 10 dias hdbiles a partir de la recepcién
del dictamen por parte de la DGRHO, para estar en posibilidad de iniciar los tramites
de autorizacién, expedicion y registro en tiempo y forma.

SECRETARIA DFE
EDUCACHON FUBLICA

MANUAL DE
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Instructivo de llenado del formato -Validacion-

Se debe anotar en los numerales lo siguiente:

1. El nombre de la Unidad al que pertenece el Manual (con mayusculas).

2. Elnombre del responsable de elaborar el Manual de Organizacion, el puesto
de mando que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y
obtener la firma correspondiente. Puede ser un puesto de enlace, o mando.

3. Elnombre del responsable de revisar el Manual de Organizacion, el puesto
de mando que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y
obtener la firma correspondiente. Debe considerarse un nivel jerarquico
superior de quien elabora el Manual de Organizacion.

4. El nombre del responsable de autorizar el Manual de Organizacion, el
puesto que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y obtener
la firma correspondiente. (Unicamente autoriza el Titular de la Unidad).

5. Lafecha en que se finalice la documentacién del Manual de Organizacion, de
acuerdo con el siguiente orden: Mes-Afo (el mes con mayusculas y
minUsculas y el afo a cuatro digitos). Esta fecha es la que se menciona en el
oficio de la DGRHO cuando se indica a la unidad, que su Manual de
Organizacion tiene visto bueno (dictamen favorable).

6. El nimero de revision correspondiente a la version del Manual de
Organizacion.

NOTA: En caso de que la Unidad esté conformada soélo por personal
eventual, debe colocarse en cada rubro el nombre del ocupante y
denominacion de la plaza eventual.
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Ejemplo formato Validaciéon

VALDACHIN
Habora Ry
~ Wira. Bealne Ao@iguer i MoeE RodesLruz
Sincher Coordinacor Geereral de
Evaluaciin Eifinglie
Awrtoriza
Coordinadar Gereral de
Educacitn Intermultural v
Bilinpoe
(|
Ferha de Doosmentaoée: Abrd 2017
Mimero de Revsitn |
—— —— II;I
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Instructivo de llenado del formato -Indice-

1) Anotar el nombre de cada uno de los apartados o capitulos de que se
conforma el documento, en orden secuencial y con su respectiva
numeracion arabiga a la izquierda.

2) Anotar el nimero de pagina con el que inicia cada apartado, respetando el
orden secuencial de los mismos. La paginacion debe estar en negritas.

STSERWICIOS GUE PROPORCIGRNA

6. ORGANIGRAMA

7. DESCRIPCION DE PUESTOS
i ARl 86 EiEAEN oas il y e
Direcodn de Desarrollo del T m incerculiural

recodn de Formacion y Capaciaoon de Agentes Educatvos

recodn de Educacdn fedia Sipenos y Superion
T T Y

EE#EEGGEEEEHNH'E

CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA 40
DE EDUCACKOM PUBLICA.
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INTRODUCCION

(1) Contenido

Se refiere a la presentacion que el titular de la Unidad dirige al lector sobre el contenido del
documento, de su utilidad y de los fines y propoésitos generales que se pretenden cumplir a
través de él. Ademas, incluye informacion sobre el ambito de competencia de la organizacion
que se trata, como se usa el Manual y cuando se haran las revisiones y actualizaciones.

(1) Se recomienda estructurar el contenido con los siguientes aspectos
de manera breve y clara en una cuartilla maximo:

» Lasrazonesy propositos que motivan la elaboraciéon del Manual de
Organizacion;

« Una descripcion general sobre el contenido del Manual de
Organizacion;

» Laforma en que debe utilizarse y

 Las areas que intervienen en su elaboracion.
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INTRODUCCION

Con el propdsite de dar cumplimiento a la normarividad emirida para e secvor central de la Secrevaria
e Educaciin Miblica en maveria de elaboracon de Manuales de Organizacion, la Coordinacadn General
de Educacion meercubural y Blingle ha procedido a plasmar su estrucura funcional en esie
documento. Se considera que bos Manuales de Organizaciin son insmrumenoos de informacitn que
exponen con detalle la estrucura ongsénica de una unidad responsable, sefialando los puestos y s
relaciones que existen También se hace referencia a bos niveles jerdrquicos y a los grados de auoridad
e cada una de las direcdones que comieonen la Coordinacdn General de Educaciin incerculoura y
Bilingie (CGEWB), lo gue permite dmensionar la capacidad instimcional y concentrar los esfuerzos
respecio 3 Sus meras y objeuvos para lograr el cabal cumplimiento de las arribiacgones encomendadas.

H presente sanual fue elaborado para reflejar en forma dara y precisa la estruoora onganica fumcional
con |a que acoualmenee fundona la Coordinacién General de Educacion inveroshural y Bilingie, Unidad
Administrativa adsita en linea directa del © Secrecanio del Ramio.

E Manual escé dingido principalmente al personal que labora en la Coordinaddn General de Educaciin
mercubwral y Bilingle.  Constorye asl, una herramienta fundameneal para o desarrollo de sus
hmciones ademds de ser un imporcance marerial de consulia para owros servidores piblicos
inceresados en la materia de la Educaciin interculoural BElingte y el plblico en general

Los elementos gque conforman espe demumento son: imroduccidn, glosario, antecedentes hiscdricos
que, de ma manera breve, describen la formaciin de la Coordinacién General de Educacidn
merculwral y Bilingde; la misitn y objetivos, |3 base legal que fundamenta su operaciin: las
ammbuciones que le confiere el Reglamento Incerior die la Secretaria de Educactn Piblica, of istado de
servicios, el organigrama que refleja graficamente la conpruencia de las dreas que la integran, y
finalmente se detallan las funciones que coadyuwrvaran al logro de los objenivos insurucionales.

Mo debemos olvidar que el dinamismo propio de kas fundones administrativas implica con frecusncia
realizar ajusves, por ko que ef Manual de Organizacdn se deberi ir adecmando y complementando en
la medida en que aparercan nuevas disposiciones y sea necesario, para gue las accones de la Unidad
se desarrollen con la eficiencia y eficada que la fncitn adminisorativa demanda.
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1. GLOSARIO

Término Definicion
Q) (&)

Instructivo de llenado del formato -Glosario-

(1) Anotar, en negritas, los términos de aplicacién exclusiva en la
Unidad.
(2) Anotar el significado del término.

1. GLOSARID
[Término Defimicion
T5 aquel quE 58 B A0 e 105 neveles
Agente Educativo . si e e
Tader a5 =EEnT T
ior de la Secretania de Educacitn Plbiica.
Propuesta 08 GUCA00N Melia SUPEron Pard reConacer 1
diversidad culural, ademds de garamizar el aprendiraje de los
idos propios del 1, inc pertinencia y
calidad el i  la valoracién de la cultura propia y el respeto

a ouras culiuras.
[ Bilingliismo W | SO0 13 Consecuencia de

o colectivo, y se rafiere al uso de més de
Ton o Conpno 08 para
adecuadamente con los que son diferentes de nosouros. Esas
capaddades son de cardoer fundamenalmente comunicativa, pero
ambibn Ia reconfiguracién de nuestros puntos de vista y
nuestras jones del mund Jas cultras, sino
las personas (individuos y gnapos, con su complefidad y sus mditples.
lealtades) las que partidpan en bos procesos de didlogo.
Tropuesta pollco-SOUCAING GUE PErmite T3 Siesis (6 Slementos
Curriculum ubwrales: conocimientos, valores, costumbres, oeendas, hibitos,

3 B U plana araar

ap . au
& impulsada por diversos grupos y sectores sodales.
T Gialogo WEercuiral Gepende e T35 Compecentas.
que se definen como el conjuno de capacidades necesarias para
relacionarse adecuadamente con bos que son diferences de nosotros.
Dlilogo Esas capaddades son de cardcrer fundamentalmente comumicative,
Intercultural pero también comprenden fa reconfiguracién de muestros puntos de
vista y nuestras concepdones del mundo, ya que no son tano las
culturas, sina las persanas (indhviduos y grupos, con su complejidad y
sus il e partidp procesos de diziogo.
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2. RESENA HISTORICA

| Origen:

@D)

Las atribuciones o facultades asignadas

- en su origen fueron:

(2)

En su origen estaba conformada(o) por: -

(3

Actualmente esta integrada(o) por:

(4)

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

(5
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Instructivo de llenado del formato -Resena Historica-

(1) Describir de manera breve el origen de la Unidad, incluyendo las fechas de
creacion y publicaciones oficiales relacionadas.
EJEMPLO: El 26 de marzo de 1994, se publica en el D.O.F. una nueva version
del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, este instrumento
consideré explicitamente a la Unidad Administrativa denominandola como:
“Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal”.
Cabe mencionar que el 4 de noviembre de 2009, se publica en el D.O.F. el
Acuerdo Secretarial nimero 497, mediante el cual se reforma el diverso
nimero 351 por el que se adscriben organicamente las unidades
administrativas de la SEP, que se mencionan y el Manual de Organizacion
General de la SEP y en el que se expresa el cambio de adscripcion.

(2) Transcribir sus atribuciones o facultades asignadas al momento de su creacién.

(3) Describir de manera breve las Direcciones o Areas que la (0) conformaban al
momento de su creacion.

(4) Describir de manera breve, las Direcciones o Areas que la (0) conforman en la
actualidad. Basarse en su estructura organica vigente.

(5) De manera breve, redactar las principales modificaciones que ha sufrido su
estructura organica y el nUmero de puestos registrados en la estructura,
producto de las modificaciones mencionadas.

La resefa historica debe ser breve y contener los elementos esenciales
para identificar su trascendencia a través de los cambios sustanciales que
se van dando en su estructura y cambio organizacional.
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Ejemplo formato Resena Historica

2. RESERMA HISTORICA

Origen:

S i e S T 7S e sl s e vl iy i il 6 i
del dilvimo vercio del sigho 330 En panicular, las reformas constitecionales que han reconocido al
cardcver phwicufoural de la nacidn tienen un papel central en esve procesao.

El papeel die |3 educacian incercuftural en eseos cambios ha sido muy importance. Bn 1992 sereformd
la Constimediin Folitica de los Estados Unidos Mexicanos, para incluir en su amiculo 4o, 13 definicidn
del pais como muftioubural y plenilingie. A pardr de las reformas efecisadas a la Cana Magna en
2001, esta definicidn aparece en & andoulo 2o. de la Constitucidn Poltica de los Estados Unidos
Meicanas. Setrata de un reconocimiento rrascendental enun pals que durante afos procurd lograr
la unidad nacional mediame la homogeneizacitn alwral.

En 1987 la educacidn primaria destinada a poblaciones indigenas cambia su denominaditn, de
Educacidn Bilinge, a Educaciin imercufrural Bilingoe.

En el amo 2001, se cred la Coordinadidn General de Educaddn Inercultural y Blingte mediante
Aowerdo Presidencial publicado en e Diario Oficial de la Federacian el 22 de enero del 2001,
plameando por primera ver la Educacidn incercubural para toda la poblacion v una educacidn
rufruralmente pertinence para los indigenas en todes los niveles sducarivos.

Asimismo, en el afio 2003 se expidid la Ley de Derechos Linglisticos, que entre oas Cosas
reconoce @ derecho de la poblacidn indigena a la Educacidn Bilingle, independientemence del nivel
educarivo o del tipo de esouela al que assza,

Las arribuciones o faculades asignadas en
su origen fueron:

........... i PSRl BOF A 8 S S ABIER 15 CAOr A CaHeral L St el
Balingie

ARTICULO SEGUNDO.- Para curnplir su propdsino la Coordinaddn General de Educacion inceroulural
Bilingie rendrd las sipemes ambucones:

L Promaver y evaluar la politica educariva inercuboural bilingte en coordinacidin con las diferences
instancias del Sistema Educativo Macional:

1L Fromaower la participacitn de las entidades federarivas y municipios, asf como de los diferenes
secvores de la sociedad, pueblos y comamidades indigenas, en el desarollo de la educaciin
inuercutoural bilinggle;
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3. MISION Y OBJETIVOS

Mision

@D)

Objetivo General

(2)

Objetivos Especificos

3

(1) Transcribir la Mision de la Unidad, a la que pertenece el Manual de
Organizacion. La Mision debe corresponder con la registrada en el
Manual de Organizacion General y el Programa Anual.

Es importante recordar que ésta se refiere a la razén de ser de la Unidad
y responde a las siguientes preguntas:

a) ¢Qué hace la Unidad?

b) ;Para qué lo hace, a través de qué?

c) ¢Quiénes son los usuarios de sus productos o servicios que
proporciona?

(2) Transcribir el Objetivo General, tal y como se establece en el Programa
Anual.

(3) Redactar los objetivos especificos alineando éstos al Objetivo General
establecido en el Programa Anual de la Unidad.
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Ejemplo formato Mision y Objetivos

ZI 3. MISION Y OBIETIVOS

1

Mision|

i il
incerculoural en el dmbito educativo para garamizar su pervinendia culural y lingolstica y
coneribair @ la construccitn de una sociedad mids justa y equitativa

Objetivo General
ST, AT S il 1 oS SR i TR o S, fe s arr e e roiiral
¥ partcipacidn sedal, en los diferenues tipos, niveles y modalidades educarivas, asi como incidir
en tareas de planeacidn y evaluacion ranto del Sistema Educativo Macional como en dmbitos de
la educaciin no formal, gque permitan lograr una educacion invercutural para toda fa sodedad.

""""" B I T T T O T T R T T
sepvicios y modalidades educarivos.

2. Comribur al conodmienco, reconocimiento y valoracion de . phrouiouralidad que
caracweriza a la nadidn mexicana.

3. Generar modelos educativos innovadores y perinentes que mejoren la calidad, el
acceso y el logro educatvos de poblacones de origen ouftural y lingiitstico diversao.

4. Asesorar, acompahar y supervisara las distintas dreas de la SEP, subseoecarias y
Secrerarias de Educaciin de los estados, para ampliar la coberoura educariva, mejorar
=u calidad, avender a ks usiarios con perinencia oulural y lingdistica, y evicar el
abandono escolar de la poblaciin de origen diverso.

4. Fromowver y asesorar, en coordinacion con las smoridades educativas y entidades
compecentes en la matena, la gestion, el disefio, la investgacion, la instrumentaciin, la
transferencia y la evaluacidn de programas educativos innowvadores, para propicar la
equidad, el desamrodlo incercubural y la panicipaddn sodal; en espedfico, aquellos que
impulsen los sipuientes objetivos pamiculares:

- Contribur al desarrollo y disefio de propuestas orrioulares incercufiurales.

- Fomalecer @ impulsar procesos de formacitn y capadtadin de agemes
educarivos.

- Promover la imvestigacian, el sepuimiento y la evalaciin de proyecios de
innovadiin educativa.

= Estimular el desarrollo y el diseio de innovadones educarivas.

= Contribur a la produccion de infformaddn y documentacddn espedalizada.

- Desarrollar modelos y estratemas educanvas culowral y inglistcamente
perinentes.

- impulsar el desarrollo de la incerculourafidad en dmbitos de la educaciin no
Formal.
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:
3 ( 1 )

£ X4

Facultades:
o ( 2 )

*°*

Atribuciones:
0:0 ( 3 )
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Instructivo de llenado del formato -Marco Normativo - \

(1) Citar aquellos documentos de caracter juridico-administrativo que rigen a la Unidad,
de forma jerarquica y cronolégica (de la expedicidon mas antigua a la mas reciente);
considerando el nombre de la norma, medio y fecha de expediciéon y concluyendo con
la frase: “y reformas posteriores”.

El Marco Normativo debe presentarse conforme a la siguiente jerarquia:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Tratados internacionales

e Cobdigos

e Leyes (federales, generales, organicas y especificas)

e Reglamentos (de Ley federales, generales, organicas y especificas)
(Reglamentos Interiores)

e Decretos o Acuerdos Presidenciales

e Acuerdos secretariales e intersecretariales

e Disposiciones normativas emitidas por Dependencias Federales para aplicacion
de la APF

e Documentos normativos-administrativos internos

Ejemplo:

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal. D.O.F. 26 de mayo de 1945 y reformas posteriores.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y reformas posteriores.

(2) Anotar de manera textual las facultades establecidas en el Reglamento Interior de la
SEP vigente (sélo aplica en los casos de: Secretarios del despacho, Subsecretarios,
Oficial Mayor y Jefes de Unidad).

- En caso de que no aplique, debe anotarse: No Aplica.

(3) Anotar de manera textual las atribuciones especificas, establecidas en el Reglamento
Interior vigente de la Secretaria, para la Unidad (solo aplica en los casos de Direcciones
Generales).

Los Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales agrupadas
al Sector Educativo, deben anotar de manera textual sus atribuciones especificas, tal
y como se establecen en su instrumento juridico de creacion.

- En caso de que no aplique, debe anotarse: No Aplica.
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Ejemplo formato Marco Normativo

4. MARCO NORMATIVOD
Documentos furidico-administrachvos:

% Constitucion Politica de los Eszados Unidos Mexicanos. D00 F. 5 de febrero de 1917 y reformas
POSIEFOres.

Leyes:
4 Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. DUOF. 31 de didembre de 1975 y reformas
POSTEriores.

4 Ley Orgdnica de la Administracitn piblica Federal. U0 F. 29 de didembre de 1976 y reformas
posTeriones.

< Loy Federal de las Entidades Paraestatales. DUOF. 14 de mayo de 1986 y reformas posteniores.

Reglamentos:
4 Repglamento de la Ley Federal de las Emidades Paraeszacales. D.OF. 26 de enero de 1990 y
reformas posteriones,

4 Reglamento mcerior de la Secetarfa de Educacidn Poblica. D.OF. 21 de enero de 2005 y
reformas posteriones.

Acuerdos y Decretos:
< Acuerdo Secretarial ndmero 497, mediante o cual se reforma el diverso mimero 351 por e
que se adsoriben orgidnicamente ks unidades administrativas de la SEP, que se mendonan y el
manual de Organizacin General de [a SEP en el que se expresa of cambio de adscripoidn de la
coordinaddn de Organos Desconcentrados y del Secuor Paraestatal, de la Unidad de
Planeacitn y Evaluacidn de Politicas Educarivas a la Unidad de Coordinacitn Ejeoumiva. DUOF. 4
de noviembre de 2009,

4 Acuerdo Mdmers 647 por el que se Esablece la Organizacidn y Runcionamiento de las
Comisiones Incemas de Administracin de los Organos Desconcentrados de la secretarla de
Educaciin Piblica. D.OF. 16 de agosto de 2012,

“  Acuerdo Mdmera 646 por ef que kas entidades paraestatales coordinadas por la Searearfa de
Educaciin Piblica se agrupan en subsecvores, se adscriben los drganes desconcentrados a
esios subseciores y se designa a los suplentes. para presidir los Grganos de Gobiemo o
Comités Técnicos de las cradas entidades. DUOF. 16 de agosto de 2012,

< Acuerdo Mdmero 01503416 por el gue se adsomben orgdnicamente las unidades
adminiswrativas y drgancs desconcenrados de la Seorewaria de Educacion Piblica que se
_mencionan. 0O, 6 de abril de 2016, i
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

(1

@)

(1

@)

@D)

@D)

@D)

@D)

Instructivo para el llenado del formato -Servicios que proporciona-

(1) Enunciar los Servicios que proporciona la Unidad.

Los servicios en la Administracion Publica Federal son procesos
administrativos o técnicos para la resoluciéon de los asuntos de
competencia exclusiva de cada Unidad,
marco normativo y la razon de ser de la misma.

Por su naturaleza genérica, es conveniente excluir aquellos servicios
gue son comunes a las Unidades, por ejemplo: control de gestion y

mensajeria, entre otros.

Responde a las siguientes preguntas:
¢Qué informacion proporciona la Unidad?

¢Qué tramites externos tiene bajo su responsabilidad?
¢Qué programas o proyectos son su responsabilidad?

tomando como base su
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Ejemplo formato Servicios que proporciona

5.

SERVICIOS QUE PROPORCIOMNA

1.

Impulsa y promueye Ta realracion de Tos diversos tipos de sesiones, mediance servidos de
apoyn, tales comie

a) Haboracitn y actualizacitn permanencermente del calendario anual para la realizacion)
de las sesiones ordinarias de Organo de Gobiemo, en consideracion a las agendas de Jos)
Frosidentes, bos Titulares de las Entidades Sectorizadas, asi como de los imegrances de
los Cuerpos Colegiados; ipualmente lo hace en atencibn a las sesiones de los Consejos)
de los Premios Macionales y las Azambleas de Accionistas.

b Formula orden del dia para cada una de las cuatro Sesiones Ordinarias anuales de
Organo de Gobierno, y, en su caso Exracrdinarias, avendiendo las sugerencias del
Comisariato de Educacidn de la Secrexarfa de la Funcidn Piblica. De igual forma elabora
el orden del dia para las Sesiones Ordinarias y BExraordinanias de los Consejos de los
Premios Macionales y de las Asambleas de Accionistas.

©) Revisiin y firma de las convocatornias a las Sesiones de Organo de Gobiemna, de los)
Consejos de los Premios Macdonales y de las Asambleas de Accionisias.

d) Orientacidn al Prosecrecario y a los direcrivos de las entidades para que completen y/o
ajuszen ka informacion contenida en las carpetas utlizadas en las Sesiones de Grgano
de Gobierno y de las Asambleas de Acdonistas, para que se pueda efecouar la
evaluacidn y realizar las sesiones en tiempo y fomma, y estar en condiciones de adopear
los acuerdos respectivos.

e} Expedicdn de constandias solictadas por el Prosecretario y bos directivos de las)
entidades relativas a los acuerdos adoprados en las Sesiones de Organo de Gobiemno,
de Consajos de bos Premios Macionales y de las Asambleas de Accionisias, para que se
puedan realizar las pestiones pertinences.

. Asesorar al Prosecretanio y aJos directivos de Tas enodades para que ajusten fos proyecios

de acra de las Sesiones Ondinanias y Extraordinarias de Organo de Gobiemo, de los Consejos
de los Premios Macionales y de las Asambleas de Accionistas, para que puedan ser
presentadas y, en su caso, aprobadas en las respectivas sesiones.

. Coordinacion y supenision del proceso refativo al Premio Madonal de Clendas, desde Ta

publicacidn de la corvocarornia hasta la expedictn de diodmenes por parce de bos jurados,
lovoual permite ka realizacitn de la ceremonia de premiacidn.

. Coordinacion y cofaboracidn con owras emidades defos procesos de fos Premios Macionales

de Deportes y de Mo Deportivo desde la convocatona y la expediodn de diccimenes
peor parte de los jurados, hasta larealizacidn de la ceremonia de premiacicn

. Haboradtn de pulas timicas y repones ejecunives en apoyo a los Presidentes de Jas

Sesipnes de Organo de Gobierno y de las Asambleas de Accionistas, ko cual permite el
adecuado desarrollo de |as sesiones y asambleas en comento.
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6. ORGANIGRAMA

Organigrama (1)

Instructivo para el llenado del formato —Organigrama -

(1) Representar graficamente la estructura organica de la Unidad al que
pertenece el Manual de Organizacion.

(Debe coincidir en denominacién, nimero de puestos y adscripcion, con
la estructura organica vigente aprobada y registrada por la SFP).

& ORGANIGRAMA
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:
(1)
Objetivo
General del 2)
Puesto

Funciones 3

Relaciones
Internas y/o 4)
Externas

Instructivo para el llenado del formato —Descripcion de Puestos-

(1) Anotar el nombre del puesto a describir de acuerdo con la Descripcion y
el Perfil del Puesto vigente.

El orden de descripcion, debe iniciar con el titular de la Unidad y continuar
hacia los niveles inferiores de los puestos.
Ejemplo: Direccion General de Television Educativa.

(2) Escribir el Objetivo General del Puesto de manera textual de la
Descripcion y el Perfil de Puestos registrados en la SFP.

(3) Anotar las funciones encomendadas al puesto, sin alterarlas ni
modificarlas de acuerdo con la Descripcion y el Perfil del Puesto
registrados en la SFP.

(4) Escribir el tipo de relaciones Internas y/o Externas tal como se citan en la

Descripcion y el Perfil de Puestos vigente.




MANUAL DE ORGANIZACION DE

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato Descripcion de Puestos

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Mombre del Puesto: Coordinacién General de Educackin inmercaloural y Bllinglie.

Bf y AW Ja5 acciones Tendiences

objetivo asesoria y evaluadin que Beva a cabe la CGEB para que el respeto ala

General del | diversidad colwral y lingofstica espé presame en las polfticas y

Puesto propuestas edocarivas para todos los vipes, niveles y modalidades
educarivos, a fin de garantizar un desarmollo incercubral para vodos.

T TTOMOVEr 13 MO poTa0on el eniaque INCercunaral en ol Setema |
Educative Macional y evaluar bos avances de este enfoque en maceria
de equidad, desarrollo invercutoural y participacidn social en vodos los
tipos, niveles y modalidades educativos en coordinacidn con las
midades  administrativas y Grgancs administracivos
desconcertrados competentes de la Secretarta de Educacdn Piblica
a fin de garantizar una educaddn de calidad con perinencia culrural
y linpilistica.

2. promover, con la pamidpacidn de la Coordinacion General de
Delegaciones Federales de la Secerarfa de Educacidn Pablica, la
colaboracitn de fas envidades federativas y bos municipios, asl como
de los diferentes sectores de la sociedad, pueblos y comunidades
indigenas, para desarrollar iniciativas oriencadas a propicar la
equidad, el desarrolle inerculural y la paricipaciin social en todos
los tipos, niveles y modalidades educanivos.

3. Recomendar a las autoridades educativas competentes, medidas de
acoiin para procurar el mejoramiento de la equidad, e desamodio
inerculoural y k2 panicipaddn social en los distintos vipos, niveles y
muodalidades de |a educacidny, en su caso, proponer las comecdones
neCesarias

4. Informar a la sodedad sobre la smuacitn de la equidad, &l desamollo
inerculoural y la paridpaitn social en & campo educativo, s como
sobre las recomendadones que haya formulado y los resuhados
obaenidos.

5. Disefiar y establecer, en coordinacidn con la Subsecrevaria de
HManeadin, Evaluadbn y Coordinaddn, los mecanismos de
supervisin y vigilanda que permitan asegurar |3 calidad y la
pertnencia cufrural y ingtitsrica de la educacitn que se impara alos
grupos indigenas, poblacidn nural dispersa y grupos migratorios.
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7. C(:JDIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICQS DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
(L

Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos de la SEP y/o Cédigo de Conducta del Organo
Desconcentrado o Entidad
(2)

Instructivo para el llenado del formato

—Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal y Cédigo de Conducta
para los Servidores Publicos de la SEP-

(1) Transcribir los valores contenidos en el Codigo de Etica de los Servidores
Publicos del Gobierno Federal vigente. Puede consultarse en la Normateca
interna de la SEP, en la opcion “Otros Documentos”.

(http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/253/1/images/ac_

c%C3%83%C2%B3digo%20de%20%C3%83%C2%A9%tica_gf.pdf)

(2) Transcribir textualmente el Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos de
la Secretarfa de Educacién Publica o el Cédigo de Conducta del Organo
Desconcentrado o Entidad. En el caso de las Unidades del Sector Central puede

consultarse en la Normateca interna de la SEP en la opcién “Otros Documentos”.

(http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/253/1/images/ac_
261215 c%C3%83%C2%B3digo%20conducta%20sep_.pdf)
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La elaboracion de la presente Cédula de Registro corresponde a la DGRHO.

CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave UR: Nombre UR:
(&) (2)

Nombre del Documento:
3)

Presenta: Valida:

4) S
Cadigo del manual: (6)
Somete a aprobacién del C. Secretario de Registro de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Educacion Pablica Transparencia
(¢:))
@)

Oficial Mayor de la Secretaria de
Educacién Publica
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Instructivo de llenado del formato -Cédula de Registro-

Nota: la elaboracion de la presente Cédula corresponde a la DGRHO.

(1) Clave de la Unidad Responsable correspondiente al area que remite el Manual.

(2) Nombre de la Unidad Responsable, Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad
Paraestatal.

(3) Nombre completo del documento de referencia considerando incluso, el area de que se trate,
Ejemplo: Manual de Organizaciéon de la Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion.

(4) Nombre, firma del titular de la Unidad Responsable, Organo Administrativo Desconcentrado,
0 en su caso, Entidad Paraestatal que presenta el Manual.

(5) Nombre del Director (a) General de Recursos Humanos y Organizacion que valida el Manual
conforme a los criterios técnicos de la documentacién de manuales en la SEP.

(6) ElCbdigo del manual se conforma de la siguiente forma:
© Lassiglas MO si se trata del Manual de Organizacion
© Las siglas MP si se trata del Manual de Procedimientos

Ejemplos: MO-...
MP-...
©  (Clave Presupuestal de la Unidad Responsable, Organo Administrativo Desconcentrado
y en su caso Entidad Paraestatal en la que aplica el Manual.
Ejemplos: MO-711-...
MP-711-...
©  Numero consecutivo de la actualizacion (en los casos donde no existieran antecedentes
se indicara con una O (Original),
Ejemplos: MO-711-0-.. MO-711-05-...
MP-711-O-.. MP-711-12-...
©  Afo de Registro: con sus cuatro digitos.

Ejemplos de clave completa: MO-711-0-2017 MO-711-05-2017
MP-711-0-2017 MP-711-12-2017

(7) Nombre y firma del C. Oficial Mayor de la Secretaria de Educacion Publica.
(8) Registro de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.
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Oficialia Mayor
Direccion General de Recursos Humanos y
Organizacion
Teléfono: 3601 1000 Ext. 55090, 55059 y 55071
Correos electronicos:

simulhia@nube.sep.gob.mx;

jorgel@nube.sep.gob.mx; Iflores@nube.sep.gob.mx




