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Oficio nimero DNC/ 1205/2014

México, D.F., 20 de octubre de 2014

Lic. Porfirio Ugalde Reséndiz
Director General de Innovacién, Calidad y Organizacién
Presente

En atencién a su oficio nimero OM/DGICO/1730/2014 adjunto me permito devolverle los originales de las trece
cédulas de registro de manuales de organizacién y de procedimientos, con los datos de inscripciéon que les
corresponde a cada uno, mismos que a continuacién se mencionan:

Manuales de organizacion:

Numero de registro
Unidad administrativa u érgano desconcentrado £

LIBRO1
1. | Coordinacién General de Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Publica 12396
2. | Direccién General de Television Educativa 12397
_ 3. | Direccién General de Acreditacién, Incorporacién y Revalidacién 12398
4. | Oficina de la Subsecretaria de Educacién Media Superior 12399
5. | Instituto Nacional del Derecho de Autor 12400
6. | Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo 12401
7. | Direccién General de Personal 12402
8. | Radio Educacién 12403
9. | Direccién General de Recursos Materiales y Servicios 12404

Manuales de procedimientos:

Numero de registro
Unidad administrativa u é6rgano desconcentrado &

LIBRO1
1. | Direccién General de Televisiéon Educativa 12405
2. | Direccién General del Centro Nacional de las Artes 12406
3. | Direccién General de Vinculacién Cultural 12407
4. | Radio Educacién 12408

Sin otro particular, recibgrfin’cordial saludo.

Atentamente

J B
C. ¢A. Mtro. Marco Antonio Abaid Kado, Oficial Mayor.- Presente Direccion ene:pl de Innov. 3
C. c. p. Lic. Luis Vega Garcfa, Titular de 1a Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente e Calidad Yy Organizacién d
C. c. p. Lic. Fernanda Castillo Barrén, Directora de Normatividad y Consulta.- Presente L ]
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Oficina del C. Secretario

Oficio niimero SEP/0S/0608/2014
México, D.F., 15 de agosto de 2014.

MAESTRO
MARCO ANTONIO ABAID KADO
OFICIAL MAYOR

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal y 5,
fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, he tenido a bien
expedir el Manual de Organizacién de la Oficina de la Subsecretaria de Educacion Media

Superior. Lo anterior para los efectos de registro, control y difusién correspondientes.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

C.p- Lic. Luis Vega Garcfa, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Dr. Rodolfo Tuirén Gutiérrez, Subsecretario de Educacién Media Superior.-Presente.
Lic. Porfirio Ugalde Reséndiz, Director General de Innovacién, Calidad y Organizacion.- Presente.
Dr. Sahid |. Mulhia Romero, Director General Adjunto de Organizacién y Desarrolio de la Direccion General de Innovacioén,
Calidad y Organizacion.- Presente.

ATS/ECG/cmpb
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Introduccién

Contenido

El presente Manual de Organizacién, tiene como propdsito establecer el marco que de sustento a las actividades que
la Oficina del C. Subsecretario de Educacién Media Superior realiza a través de las 4reas que la conforman. Asi pues,
surge con la finalidad de apoyar y facilitar la delimitacién de funciones y responsabilidades a partir de las necesidades

actuales de operacién.

Los elementos que conforman este documento son la resefia histérica, la cual describe la formacién de la
Subsecretaria; la Misién y objetivos de esta Subsecretaria reflejando su razén de ser; el marco normativo que son los
documentos juridico-administrativos que rigen el quehacer de la unidad; los servicios y/o procesos administrativos o
técnicos para la resolucion de los asuntos competencia exclusiva de la unidad; el diagrama de organizacién, el cual
refleja grificamente la congruencia de las unidades que la integran, sus niveles jerirquicos, lineas de autoridad,
responsabilidad, tramos de control y cadenas de mando; las descripciones de los puestos autorizados con la
responsabilidad especifica de cada uno de los érganos que coadyuvardn al logro de los objetivos institucionales; la

Cedula de Registro debidamente requisitada y autorizada y finalmente los anexos respectivos.

El dmbito de aplicacién del presente manual serd el de la propia Oficina del C. Subsecretario de Educacién Media
Superior; en este sentido los representantes de los 6rganos administrativos deberén tener especial cuidado en cumplir
con las disposiciones que en él se detallan, considerando también el Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacién Publica y la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Vilnag
e e

.
Con el propésito de cumplir con el objetivo del manual, la actualizacién de éste se convierte en’din pracéso
permanente de revisién, en tal virtud cualquier sugerencia o aportacion a su contenido podrd i

Subsecretarfa de Educacién Media Superior.

ACTON PURLIC S
DUBNNORE T ARLY

Para la elaboracién del presente manual participo personal del drea de la Coordinacion Administrati¥a, de la
TRLOACHY
Coordinacién Sectorial de Planeacién y Administracion con la asistencia técnica de la Direccién - General de

Innovacion, Calidad y Organizacion de la SEP.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Definicion

Subsecretaria de Educacién Media Superior

Direccién General de Educacion Tecnolégica Industrial
Direccion General de Educacion Tecnoldgica Agropecuaria
Direccién General de Educacion en Ciencia y Tecnologia del Mar
Direccién General de Bachillerato

Coordinacién Sectorial de Personal

Coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico

Direccién General de Centros de Formacién para el Trabajo
Secretaria de Educacion Publica

Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa

SECRE R BE
EOLCACION 2L g1y
SUBSECRETARIY
bE
EOUCACIGY
Flhiasuieion

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Resefia histérica de la unidad o plantel

Origen:

Para el afio de 2005, se llevd a cabo la reestructuracién de la Secretaria de Educacién Puablica, en la cual entre otros
cambios, desaparece la Subsccretaria de Educacion e Investigacién Tecnoldgicas, y nace en su lugar la
Subsecretaria de Educacion Media Superior, plasmandose su creacién en el Reglamente Interior de la Secretaria
de Educacién Publica, en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de enero de ese afio, dicha modificacién trae
consigo cambios al interior de esta Subsecretarfa, ya que se tenfa que incorporar aquellas instituciones que ofrecen
educacién media superior y entregar a las unidades administrativas correspondientes la Educacién Superior
Tecnoldgica, para el caso de los Institutos Tecnolégicos, se entregaron las unidades educativas de la propia
Direccién General de Institutos Tecnolégicos; en el caso de la Direccién General de Educacién Tecnoldgica
Agropecuaria y Direccién General de Educacion en Ciencia y Tecnologia del Mar, tinicamente se entregaron los
planteles que brindaban educacién superior y postgrado. Asimismo, la Coordinacién Sectorial de Administracién
y Finanzas cambia su nomenclatura a Coordinacién Sectorial de Planeacién y Administracién y la Direccién de

Administracién a Coordinacién Administrativa.

Las atribuciones o facultades asignadas en su origen

fueron:

ARTICULO 6.- Al frente de cada Subsecretaria habrd un Subsecretario, a quien corresponderi el ejercicio de las

siguientes facultades:

I Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones dentro del 4mbito de competencia de la

Subsecretaria;

. . %,
1I. Desempefiar los encargos que el Secretario le encomiende y, por acuerdo expreso, representiz:

SECRETARIVBE

Secretaria en los actos que su titular determine; :
EBLCACION (T 311

III. Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas adscritas a la Sﬁﬁ%lﬁ}&ﬁét«é&li\a;

V. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades ad?ﬂl{higﬂfh\m‘,as
adscritas a la Subsecretarfa, conforme a las instrucciones del Secretario; S

V. Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, Wm%iﬁiﬂ%

érdenes y demis disposiciones en asuntos de su competencia;

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION 3
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VIL

VIIL

XII.

XIIL
X1V,

XV.

XVL

XVII.

XVIIL

sectores social y privado en los asuntos de su competencia;

Proporcionar la informacién, datos y cooperacién téenica que sean solicitados por otras
dependencias y entidades de la Administracion Péblica Federal, de conformidad con las
instrucciones del Secretario;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas o le correspondan por suplencia;

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de las unidades
administrativas a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes, excepto cuando deban
ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-administrativos y, cn general, para
cualquier proceso o averiguacidn;

Establecer la coordinacién necesaria con los demés Subsecretarios, Oficial Mayor, Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos y Titular de la Unidad de Coordinacién Ejecutiva; asi como con las
demds unidades administrativas para el mejor despacho de los asuntos competencia de la
Secretarfa;

Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre sus
movimientos dentro de tales unidades;

Proponer al Secretario la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades en favor de
servidores subalternos, en asuntos competencia de la Subsecretaria;

Acordar con los titulares de las unidades administrativas adscritos a la Subsecretaria;

LN

Coordinar el establecimiento y operacién del programa interno de protecciés’:

unidades administrativas que se le adscriban; i

Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades administratiy € se le
SFCRET WV I

adscriban y, en su caso, para la reorganizacién de las mismas; ANUCACION e
ELRSIENL L0

Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan,Phsi como

SR
verificar su correcta y oportuna ejecucién por parte de las unidades administrativas que sc le
adscriban;

Proponer, en el dmbito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor funcionamiento

ELP,
de los Grganos desconcentrados de la Secretaria; - OFICIALIA MAYOR
Vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en los asuntos de su compe@}}?m% g
= G ‘

o

Las demds que las disposiciones aplicables le confieran, las que le encomiende.‘gl

DIRECCION GENERAL DE
INNGYACION. CALIDAD 4
Y ORGANIZACION
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por disposicién legal deban ser ejercidas por los titulares de ellas directamente.

En su origen correspondia a la Subsecretaria de Educacién Media, Técnica y Superior:
1. Organizar, dirigir, controlar y desarrollar el sistema federal de educacién fisica.
1I. Organizar, dirigir, controlar y desarrollar el sistema federal de educacién secundaria, preparatoria o

bachillerato, técnica y superior.

III.  Organizar, dirigir, controlar y desarrollar cursos de capacitacién, actualizacién, divulgacién y de
postgrado.
Iv. Coordinar y supervisar las actividades educativas y de investigacién del Instituto Politécnico Nacional.
V. Coordinar sus actividades con otros organismos que imparten los mismos tipos y niveles de ensefanza,

VI.  Coordinar y supervisar las actividades del Consejo Nacional de Fomento de los Recursos Humanos para
la Industria.
VII.  Coordinar sus actividades con el Centro Nacional de Productividad y el Servicio Nacional de
Adiestramiento Rapido de la Mano de Obra para la Industria.

VIII.  Aplicar la politica oficial relacionada con los subsidios otorgados a las universidades e instituciones de
ensefianza superior en la Repiblica, asi como determinar y evaluar los programas de desarrollo de la
educacidn superior.

IX.  Los demids asuntos que le atribuyen expresamente las leyes, reglamentos y decretos o que el Secretario le

encomiende.

En su origen estaba conformada(o) por:

La oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior estaba integrada por la Secretarfa Particular, la

Coordinacién de Asesores, 2 Asesorias, la Secretarfa Técnica, 1a Coordinacién Sectorial de Plané: ion y

Administracién, 2 Direcciones {Técnica y Coordinacién Administrativa), 2 Subdirecciones ( Recurse

Materiales, y Recursos Financieros), y 1 Departamento (de Programacion).

SPCRPE AR DE
CHEOAC Y [ BLICA

Actualmente estd integrada(o) por: BUBSIURIT AR

La oficina del Subsecretario de Educacién Media Superior estd compuesta por la Secretaria Partigular, la
Coordinacién de Asesores, 2 Asesorias, la Secretarfa Técnica, la Coordinacién Sectorial de Plancacion y

Administracién, 2 Direcciones (Técnica y Coordinacién Administrativa), 3 Subdirecciones ( Asesoria Normativa,

Recursos Humanos y Materiales, y Recursos Financieros), y 1 Departamento (de Programacié&}_, If‘s E. P,

JALIA-MAYOR

Las principales modificaciones en la estructura

organizacional en su historia han sido:

INNOVACION, CALIDAD 5
Y ORGANIZACION
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Hasta el afio de 1958, el Departamento de Ensefianza Técnica, Industrial y Comercial se encargaba de coordinar la
educacién técnica en el pais, con el propésito de consolidar el desarrollo de este tipo de educacidn, se le otorga a
dicho departamento el rango de Subsecretaria, denomindndose Subsecretaria de Educacién Media, Técnica y

Superior.

La creacién de la Subsecretaria de Educacién Media, Técnica y Superior, permitirfa conformar un irea que
delimitara con mayor claridad su dmbito de competencia, lo que mejoraria la organizacién y desarrollo de la
educacién técnica a nivel nacional, ya que agrupaba los servicios de educacién secundaria, educacion fisica,
educacioén tecnolégica industrial, educacién tecnolégica agropecuaria y forestal, tecnolégica pesquera y el Sistema

Federal de Educacién Superior.

Como consecuencia de lo anterior, nace la Subsecretarfa de Educacion e Investigacién Tecnolégicas en el afio de
1976 con el propésito fundamental de formar hombres capaces de producir y crear ciencia y tecnologia nacionales,
que sin perder sus fines a favor del hombre, de la sociedad y de la nacién, mantenga su adecuacion a los métodos, la
objetividad, Ia continuidad y la profundidad para su desarrollo firme, constante, permanente ¢ integral de México

dentro de un marco de justicia social.

La Subsecretaria de Educacién e Investigacién Tecnolégicas por su magnitud y complejidad mejoré su estructura
orgdnica en el afio 2002 para atender con oportunidad y calidad la demanda de servicios que las unidades
administrativas de la misma requieran a nivel nacional. La renivelacién de la Coordinacién Administrativa a
Coordinacién General de Administracién y Finanzas, y la creacién de las Direcciones Técnica y de Administracién
es de suma importancia ya que se cuenta con servidores piblicos con el nivel jerirquico y la capacidad de toma de
decisiones para que coordine, proponga y apoye nuevas ideas para el fortalecimiento de los Subsisternas de

Educacién Tecnolégica, y junto con su equipo proponer alternativas de desarrollo y propuestas opgmfi‘c»'as de

acuerdo a las caracteristicas particulares de cada uno de los Subsistemas y de esta forma apoyar la: }ih’ '“\C.

Subsecretario de Educacién e Investigacion Tecnolégicas

SECREFART
Para el afio de 2003, se llevd a cabo la reestructuracién de la Secretaria de Educacién Publica, en la; qual\gpp%gq;}i( ]

cambios, desaparece la Subsecretaria de Educacién e Investigacion Tecnolégicas, y nace la Su%s'é%féi%ﬁé"-ﬂe
Educacién Media Superior, plasmindose su creacién en el Reglamento Interior de la Secretaria de”Edﬁlmmon
Publica, en el Diario Oficial de Ia Federacién el 21 de enero de ese afio, dicha modificacién trae consxgo camblos al

interior de esta Subsecretaria, ya que se tenia que incorporar aquellas instituciones que ofrecen educacién media

superior y entregar a las unidades administrativas correspondientes la Educacién Superior Tgne@éga, para el
caso de los Institatos Tecnolégicos, se entregaron las unidades educativas de la prOpiﬂoﬂgMﬂﬁl MAYRRI de

DIREGCION GE:' ERM DE
INNOVAGION, CMIDRD. 6
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nomenclatura a Coordinacién Sectorial de Planeacién y Administracién y la Direccion de Administracién a

Coordinacién Administrativa.

Asimismo, en el afio 2007 con el cambio de administracién del nuevo Gobieno Federal, y con el fin de aumentar
la eficiencia terminal y combatir el rezago de la cobertura educativa, el H. Congreso de la Unién autoriza los
recursos presupuestarios a la Subsecretaria de Educacion Media Superior para la implementacién y operacién de un
Programa Nacional de Becas para la retencion de Estudiantes de Educacién Media Superior, en el marco de lo
establecido en el Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, en sus objetivos 1.- Elevar la calidad de la
educacién para que los estudiantes mejoren su nivel de logro educativo, cuenten con medios para tener acceso a un
mayor bienestar y contribuyan al desarrollo nacional y 2.- Ampliar las oportunidades educativas para reducir

desigualdades entre grupos sociales, cerrar brechas e impulsar la equidad.

Para el ejercicio 2009, la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS), integré los Programas Nacionales
de Apoyo a Estudiantes de Educacion Media Superior; de Retencién de Estudiantes de Educacién Media Superior
{no beneficiados por otros programas) y de Excelencia Académica en Educacién Media Superior; en el Programa
Becas de Educacion Media Superior (PROBEMS).

Para 2013, el Plan Nacional de Desarrollo {PND) 2013-2018 establece la Meta Nacional 3, Un México con
Educacidén de Calidad, numeral II1.2. “Plan de accién: articular la educacion, la ciencia y el desarrollo tecnolégico
para lograr una sociedad mis justa y prospera’, que para garantizar la inclusién y la equidad en el Sistema
Educativo se deberan ampliar las oportunidades de acceso a la educacién, permanencia y avance en los estudios a
todas las regiones y sectores de la poblacién, y que esto requiere de incrementar los apoyos a nifios y jovenes en
situacién de desventaja y vulnerabilidad; y prevé en el objetivo 3.1. “Desarrollar el potencial humano de los

\\'nﬂc
mexicanos con educacién de calidad”, especificamente en las estrategias 3.1.5, 3.2.1y 3.2.2, que 1ndu:9.ra35 . ',’bg

disminuir el abandono escolar, mejorar la eficiencia terminal en cada nivel educativo y aumentaf
transicién entre un nivel y otro; ampliar las oportunidades de acceso a la educacion en todas las regloné&y ectores
de la poblacién, asi como ampliar los apoyos a nifios y jévenes en situacién de desventaja o vulnerab;haad' LARTADE

DECACION 1T REjCA
SUBSECRETARIY

Para lo anterior, las estrategias 3.2.1 y 3.2.2 establecen, entre otras, las siguientes lineas de accién: i
* Fomentar la ampliacion de la cobertura del programa de becas de educacién media superior.y s:.:p:e;;g;
*  Propiciar la creacién de un sistema nacional de becas para ordenar y hacer viables los esfuerzos dirigidos a
universalizar los apoyos entre los jévenes provenientes de familias de bajos recursos.

* Aumentar la proporcién de jévenes en situacién de desventaja que transxtagpie;Aq_meqﬁﬂqW ala

educacién media superior y de ésta a nivel superior con el apoyo de los programas de bﬂmﬁi’os A

E'\ oY \"é,‘i‘v

» Diversificar las modalidades de becas para apoyar a los estudiantes con nec

situactén de vulnerabilidad. LA ‘%&ﬁl !
o

DIRECC fo~ GcHEFJLDE
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En cumplimiento a lo anterior, el 19 de agosto de 2013, mediante el Acuerdo 691 se emiten los Lineamientos para
la Operacién del Programa de Becas para Acceder, Permanecer y Concluir la Educacion Media Superior. Es
importante aclarar que la planeacién, ejecucién, operacién, seguimiento y control del Programa, se encuentra a
cargo de la Coordinacién Nacional de Becas, creada por la SEMS en 2011 en respuesta a Ia necesidad de contar
con una estructura adecuada ante la creciente demanda de becas en sus diferentes modalidades, y que debido a las
restricciones para la creacién de nuevas plazas no cuenta con puestos de estructura y sus funciones se encuentran

claramente definidas en los Lineamientos antes mencionados.

SECRLTARIY DF
LDUCACION pyopg oy
SUBSECHE LR s
113
BUIRATEIR

DRy o

S.E.p.
OFICIALIA MAYGQR
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SEP

Misién y objetivos

Misién

La Subsecretaria de Educacién Media Superior es un érgano dependiente de la Secretarfa de Educacion
Piblica, responsable del establecimiento de normas y politicas para la planeacién, organizacidn y evaluacién
académica y administrativa de la Educacion Media Superior en sus diferentes tipos y modalidades, orientada
bajo los principios de equidad y calidad, en los 4mbitos Federal y Estatal, a fin de ofrecer alternativas de
desarrollo educativo congruentes con el entorno econémico, politico, social, cultural y tecnolégico de la

nacién

Objetivo General

Fortalecer el acceso y la permanencia en el sistema de ensefianza media superior, brindando una educacién de
calidad orientada al desarrollo de competencias ¢ impulsar la reforma de la educacién media superior hacia un

Sistema Nacional del Bachillerato.

Objetivos Especificos

Crear un sistema de evaluacion de la educacién media superior en €l que se mida el desempefio de

estudiantes, profesores, escuelas y modalidades educativas.
Aumentar la tasa de cobertura en educacién media superior.
Fortalecer la oferta educativa a través de un programa de expansién de la infraestructura.

Fortalecer la demanda educativa para disminuir la inequidad de acceso al servicio educativo,

sistema integral de becas. "
gr SECRVTRIA 11N

LBVCACION PURL A
SUBSECKE TAR]A
Fortalecer el vinculo de la educacién media superior con el mercado laboral. M

EDECACHY

Establecer un programa nacional de formacién docente.

S.E.P.
Fortalecer un sistema de normas y procedimientos en educacién media superior. OFICIALIA iAYOR

Impulsar una reforma integral de la Educacién Media Superior

DIRECCION GENERALE
INNGVACION. CALIDMD
Y ORGANZADLON 9
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Marco normativo

Documentos juridico-administrativos:

% Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. el 5 de febrero de 1917 y reformas posteriores.

0.0

Ley General de Planeacién. D.O.F. 5 de enero de 1983 y reformas posteriores.
» Ley Orginica de la Administracién Piblica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y reformas posteriores.
Ley General de Educacién D.O.F. 13 de julio de 1993 y reformas posteriores.

B

L2
..Q

N
e

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. D.O.F. 11 de junio de 2002 y

reformas posteriores.

.
L1

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 4 de enero de 2000 y reformas

posteriores.

% Ley de Ingresos de [a Federacién.

% Ley de Coordinacién Fiscal. D.O.F. 12 de febrero de 1979 y reformas posteriores.

% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo de 2006 y reformas posteriores.

% Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01 de abril de 1970 y reformas posteriores.

% Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. D.O.F. 31 de marzo de 2007
y reformas postetiores.

% Ley del Servicio Profesional de Carrera D.O.F. 10 de abril de 2003 y reformas posteriores.

% Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos. D.OF. 31 de diciembre de 1982 y reformas
posteriores.

¢ Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 4 de agosto de 1994 y reformas posteriores.

% Ley de los Sisternas de Ahorro para el Retiro. D.O.F. 23 de mayo de 1996 y reformas posteriores. e

% Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O.F. 31 de diciembre de 1975 y reformas p(‘as(;enéfe\s;
% Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo de 2004 y reformas posteriores.
% Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 29 de diciembre de 2009 ¥ cformas

SECRFTARIYDE
postenores. COUCAL TS B

BRI SRR IR
% Decreto de presupuesto de Egresos de la Federacidon. bE
% Acuerdo nimero 351 por el que se adscriben las Direcciones Generales, Organos Desconcentradot'y Unidades
Administrativas de la SEP. D.O.F. 4 de febrero de 2005.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2013 - 2018. D.O.F. 20 de mayo de 2013. S.E.p
OFICI'AUA MAYOR
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Facultades:

>,
”ye

*
<

02
Lood

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Articulo 6°.- Al frente de cada Subsecretaria habrd un Subsecretario, a quien correspondera el ejercicio de las

siguientes facultades:

Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones dentro del émbito de competencia de la Subsecretaria.
Desempefiar los encargos que el Secretario le encomiende y, por acuerdo expreso, representar a la Secretaria en
los actos que su titular determine.

Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria, conforme a las instrucciones del Secretario.

Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, 6rdenes y demds
disposiciones en asuntos de su competencia.

Proponer al Secretario los anteproyectos de tratados, acuerdos interinstitucionales, acuerdos y bases de
coordinacién con las entidades federativas y municipios, asi como convenios con los sectores social y privado en
los asuntos de su competencia.

Proporcionar la informacién, datos y cooperacién técnica que sean solicitados por otras dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, de conformidad con las instrucciones del Secretario.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas, autorizadas o le

correspondan por suplencia.

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de las unidades admmmtra.twas‘ g su

cargo, previo pago de los derechos correspondientes, excepto cuando deban ser exhibidas en precﬁcﬁm
judiciales o contencioso-administrativos y, en general, para cualquier proceso o averiguacion.
Establecer la coordinacion necesaria con los demds Subsecretarios, Oficial Mayor, Titular de 131‘r1;1ﬂia.ﬁdl,dc
Asuntos Juridicos y Titular de la Unidad de Coordinacién Ejecutiva, asi como con las délrh‘é.s}(hﬁf&ié’dl{'s‘

FORETAR
administrativas para el mejor despacho de los asuntos competencia de la Secretarfa. b
Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre sus rﬁlz)wcxf\rtligntos
dentro de tales unidades.
Proponer al Secretario la delegaciéon o las autorizaciones para ejercer facultades en ,f:‘avé - & RBrvidores
subalternos, en asuntos competencia de la Subsecretaria. ICIALIA Ay 0R
Acordar con los titulares de las unidades administrativas adscritos a la Subsecretarfa.
Coordinar el establecimiento y operacion del programa interno de proteccién

administrativas que se le adscriban.

DIRECCIOH GENERALGE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANZAGHK
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** Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades administrativas que se le adscriban y, en
su caso, para la reorganizacién de las mismas.

+ F 1 dan, asi i '

% Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, asi como verificar su correcta y
oportuna gjecucidn por parte de las unidades administrativas que se le adscriban.

% Proponer, en el dmbito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor funcionamiento de los érganos
desconcentrados de la Secretaria.

% Vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en los asuntos de su competencia.

< Las demids que las disposiciones aplicables le confieran, las que le encomiende el Secretario y las que

correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban, excepto en los casos en que por disposicidn legal

deban ser ejercidas por los titulares de ellas directamente.

Atribuciones:

2

% No aplica

SECRETARIL OF
EDVCACION PIBLICY
SUBSECRETARLY
DE
EDUCACION
TEPASL R

S.E.P,
OFICIALIA MAYOK
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Servicios que proporciona la unidad

Administracion de Recursos

Planeacién

Operacién

Vinculacién {convenios interinstitucionales, nacionales e internacionales)

Organizacién

Regularizacién de predios mediante acuerdo de declaratoria

Otorgamiento de Becas

Difusién de la Oferta Educativa

Capacitacion del Personal Directivo

Evaluacion Institucional

Desarrollo de Proyectos Especiales

Administracién de la Infraestructura Fisica

Registro de aspirantes a ocupar el cargo de Director de Plantel

SECREFARIS 3K
£BUCACIN Ly 1y
SUBSECRELARLA
DE
ENUCACION
VETEN UG

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL D
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A. Descripcién de puestos

Nombre del Puesto: Subsecretario de Educacién Media Superior

Objetivo General
del Puesto

Proponer y conducir las politicas y estrategias que propicie el derecho a la
educacién, entendide como la igualdad de oportunidades para el acceso, la
permanencia y el logro educativo en la educacién del tipo media superior, con el fin
de ofrecer alternativas de desarrollo educativo congtuentes con el entorno
econdmico, politico, social, cultural y tecnolégico de a nacidn; asimismo, dirigir las
reformas a la educacién dentro del dmbito de su competencia con el propésito de
mejorar la eficacia y eficiencia en el disefio e implementacién de las politicas, el
sepuimiento permanente, la transparencia en la aplicacién de los recursos y la

rendicién de cuentas.

Funciones

Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,

acuerdos, drdenes y demds disposiciones en asuntos de su competencia.
Proponer al Secretario los anteproyectos de tratados, acuerdos interinstitucionales,
acuerdos y bases de coordinacién con las entidades federativas y municipios, as

como convenios con los sectores social y privado en los asuntos de su competencia.

Proponer, en el 4mbito de su competencia, lineamientos y normas para el mgjor

funcionamiento de los érganos desconcentrados de la Secretaria.

Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones dentro del dmbito"dé
GECRETURE G 1y

competencia de la Subsecretaria. CEVCACION gy

SUBSTCRE DARL
IiE
Desempefiar los encargos que el Secretario le encomiende y, por acuerdd 'dx¥piéso,

representar a la Secretaria en los actos que su titular determine.

S.E.p,
Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrm,MéiMAYM
Subsecretaria. QQ‘-"DOJ%

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividade®

administrativas adscritas a la Subsecretarfa, conforme a las inSSUENARE del

DIRECCION GEHERAL pE
INNOVACION, CALiDkD
Y ORGANIZACION
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Secretario.

Proporcionar la informacién, datos y cooperacion técnica que sean solicitados por
otras dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, de

conformidad con las instrucciones del Secretario.

Representar a la secretaria, por acuerdo del secretario, en las comisiones, consejos u
6rganos de gobierno de instituciones y entidades paraestatales en las que participe

la dependencia

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido

delegadas, autorizadas o le correspondan por suplendia.

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de las
unidades administrativas a su cargo, previo pago de los derechos correspondientes,
excepto cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-

administrativos y, en general, para cualquier proceso o averiguacion.

Establecer la coordinacién necesaria con los demds Subsecretarios, Oficial Mayor,
Titulares de las Unidades de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas y de

Coordinacién Ejecutiva, asi como con las demis unidades administrativas_pars el
. !

N

mejor despacho de los asuntos competencia de la Secretaria. T

Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsq;%l()‘i[};c!iﬁ&'
SECRE Py

decidir sobre sus movimientos dentro de tales unidades. ERLOACION P o
SUBSECRE TR
nE
. ‘2 L. . uft( SN
Proponer al Secretario la delegacién o las autorizaciones para ejercer facultades en

favor de servidores subalternos, en asuntos competencia de la Subsecretarfa.

B

Acordar con los timilares de las unidades administrativas ﬁﬁ&%im
May

(]

R

Subsecretaria.

en las unidades administrativas que se le adscriban.

R
DIRECCINN A e
OV OINERAT DR
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Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades
administrativas que se le adscriban y, en su caso, para la reorganizacién de las

mismas,

Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, asi
como verificar su correcta y oportuna ejecucién por parte de las unidades

administrativas que se le adscriban,

Vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en los asuntos de su

competencia.

Las demds que las disposiciones aplicables le confieran, las que le encomiende el
Secretario y las que correspondan a las unidades administrativas que se le
adscriban, excepto en los casos en que por disposicion legal deban ser ejercidas por

los titulares de ellas directamente.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Interactia externamente con Autoridades Estatales y Educativas, Organismos
Desconcentrados y Descentralizados del Sector y diversas Dependencias y
Entidades de la Administracién Piblica Federal; asi como, con Organismos
Internacionales.

Internamente con las Subsecretarias.

SECRET Ry nE

IBUCACTOY FERLICA

H

BSECRETAR
DE
TreAcs:

TR S T TR

S.E.p
OFIC!AL!/% MAvoR
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Nombre del Puesto: Coordinador de Asesores de la Oficina del C. Subsecretario

Objetivo General

del Puesto

Proporcionar al C. Subsecretario las recomendaciones y propuestas en materia
educativa ponderando los aspectos académicos, sociales, politicos, juridicos y
econdmicos, con el propésito de que cuente con informacién suficiente y necesaria

para la definicién de estrategias y politicas

Funciones

Coordinar los asesores del C. Subsecretario en la realizacidn de estudios y

propuestas de los diferentes planes y programas de la Subsecretaria.

Coordinar los trabajos de la unidad derivados de los compromisos y metas

prioritarias establecidas en el Programa Nacional de Educacién.
Representar al C. Subsecretario en organismos y sesiones o eventos.

Preparar comentarios y recomendaciones respecto a cuestiones que solicita el C.

Subsecretario.
Coordinar la -elaboracién de las ponencias o documentos para la participacién
institucional o personal del C. Subsecretario en eventos de caricter nacional o

internacional.

Participar en programas y actividades en los que intervienen varias

SECRFFARI F
EDUCACION PL I I
SUBSECRETARI

Subsecretaria.

Preparar textos, informes, presentaciones, etc, que solicita el jefe inmediat8®
EBLC LI

Relaciones
Internas y/o

Externas

BT
Interactiia externamente con Autoridades Educativas Estatales, Organismos
Desconcentrados y Descentralizados del Sector y diversas Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como Organismos
Internacionales e internamente con Unidades Administrativas de la SEP.

OF‘{-‘!A;IEA' 'IP
i1l

MAY OR

¢, ONIDOg

N __ Yl
AAVEY,

e e
EC0ION
Wiovger TERALDE
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Nombre del Puesto: Asesor del C. Subsecretario (DOS PUESTOS)

Objetivo General

del Puesto

Presentar las opciones de caricter técnico respecto a los proyectos y asuntos
encomendados, en funcién del anilisis y evaluacién del ambito de trabajo

correspondiente, con el fin de realimentar el desarrollo de los programas espectales.

Funciones

Investigar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir opinién técnica desde el punto de
Zar, ] H Y P P

vista econémico, politico, sodal y juridico de la informacidn e impacto de los
programas y proyectos de las unidades administrativas coordinadas por la

Subsecretaria.

Investigar y proponer la asistencia técnica para el desarrollo de los programas

sustantivos de las unidades administrativas de la Subsecretaria.

Realizar estudios y proyectos de cardcter téenico tendientes a rectificar, reorientar y
perfeccionar los objetivos y programas que por Reglamento Interior competan a la

Subsecretaria.

Elaborar las ponencias y documentos para la participacion institucional y personal

en los eventos de caricter nacional e internacional.

Apoyar y asesorar a las unidades administrativas en la atencién y solucién de los
AL
A

asuntos encomendados por el C. Subsecretario y/o el Coordinador de Astsarés

[

ol . e )
Desempefiar las comisiones que le encomienden el C. Subsecrefisig  yeel

SECRETAREA pE
LEECACIN 11 onpgey
SLBSECRETARLY
nr
Dar seguimiento y rendir los informes de evaluacién de los proyectnsaqus se

[ oL I

Coordinador de Asesores.

desarrollen con instituciones y autoridades educativas.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Interactia externamente con Autoridades Educativas Estatales, Organismos
Desconcentrados y Descentralizados del Sector y diversas Dependencias y
Entidades de la Administracién Piblica Federal, ¢ internam ? ﬁl dades

EfcTRliA Mavor
Administrativas de la SEP.

INNGVACION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Secretario Particular del C. Subsecretario

Objetivo General

del Puesto

Apoyar en la atencién y seguimiento de los asuntos encomendados por el C.
Subsecretario, a través de la comunicacién personalizada, ¢l control de la agenda de
su titular, la integracién de informes y documentacion soporte con el fin de que se

cumplan las metas y objetivos institucionales

Funciones

Turnar a los funcionarios de la Subsecretaria, previo acuerdo de su Jefe Inmediato
Superior y conforme a su dmbito de responsabilidades, los asuntos, quejas y

peticiones que hayan planteado las organizaciones y grupos para su atencion.

Proponer las medidas técnicas y administrativas para la simplificacion de tareas y

métodos de trabajo con las unidades administrativas de la Subsecretaria.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos y decisiones tomadas por su jefe
inmediato, y mantenerlo oportunamente informado sobre el estado que guardan los

mismos para sustentar la atencién de dichos asuntos.

Revisar y controlar la documentacién y correspondencia oficial dirigida a su jefe

inmediato para mantenerlo informado sobre el contenido de la misma.

st

X N,
Preparar, analizar e integrar informes y documentacién soporte para_ gfie el €.
P gr y P pag i

Subsecretario cuente con informacién clave en las reuniones, audienc

giras y en los asuntos que requieran de su intervencién.

Wi D
SEACEN PR i

© . .. .. ; . LUBSU G A
Asistir a reuniones, actividades y comisiones de carécter oficial que le séf’r'a‘#?"ﬁd'jb‘fe

inmediato. THLCACIG

Llevar 1a agenda de trabajo, asi como los acuerdos de su jefe inmediato para tener
un registro de los compromisos establecidos con los funcionar'aﬂéq Ats‘eﬁgﬁ%ﬁy

del Gobierno Federal y con otras Instituciones Publicas, Privadas yssgm%g,@

:. s J

! {7

XA
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particulares en general, de acuerdo con la competencia y prioridad requeridas, para

apoyar en la atencién de los asuntos responsabilidad de la Subsecretarfa.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Interactiia externamente con Autoridades Educativas Estatales, Organismos
Desconcentrados y Descentralizados del Sector y diversas Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal, asi como Organismos

Internacionales, e internamente con Unidades Administrativas de Ia SEP.

- uNibae
T e

Al

SECRIN  yhiao
EBECACISS i) 4«
SUESIONE A
L
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Nombre del Puesto: Coordinador Sectorial de Planeacién y Administracién

Objetivo General
del Puesto

Dirigir la administracién de los recursos financieros, humanos, técnicos, materiales
y de servicios; asi como la integracion del sistema de plancacién, que apoye la
operacién de las Direcciones Generales adscritas a la Subsecretaria de Educacion
Media Superior (SEMS), con el fin de que los planteles tengan las condiciones

Gptimas de funcionamiento.

Funciones

Verificar y apoyar la gestion ante las instancias federales y estatales de los
requerimientos de la SEMS en materia de infraestructura, construccién,

mantenimiento y equipamiento de los planteles.

Planear y coordinar los mecanismos para el fortalecimiento y desarrollo de la
infraestructura de los planteles de educacion media superior y formacién para el
trabajo federales, asi como estatales en coordinacién con los gobiernos de los

estados, con el fin de ampliar la cobertura educativa.

Planear y difundir la asignacién de recursos presupuestales para la operacién de

planteles federales y estatales de educacién media superior

Proponer y difundir los lineamientos y criterios para la planeacién y evaluacién del

funcionamiento institucional de la SEMS.

educacién proporcionada por la SEMS.

SECRFIARIN pF
EDUCACION LRI ((

SUBSFORE LARTA

Dirigir el proceso de integracién programitica y presupuestal correspondients a las
o ) EDLCACIOY

unidades administrativas que conforman la SEMS. JEPLVSLREGCR

Dirigir los proyectos para mantener y mejorar los sistemas d& jrfBorPacién,
comunicacién y cémputo de las unidades administrativas que erféglAM%éMgOR

100,
o ey,
Sefonn
Integrar y coordinar los programas de inversiones y presupuest B¢ ) rHigkes

areas de la Subsecretaria.
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Establecer y verificar los procesos de administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales de la oficina del C. Subsecretario de
Educacion Media Superior con base en el marco juridico vigente y con el fin de

contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Integrar y dirigir la difusién y aplicacién de las normas, politicas y procedimientos
que en materia de programacion, recursos financieros, materiales, humanos,

servicios generales ¢ informiticos que emitan las dependencias correspondientes

Dirigir la integracién del anteproyecto de presupuesto y las gestiones para las

modificaciones al presupuesto.

Dirigir los sistemas de contabilidad y control presupuestario, de los recursos

asignados a 1a oficina del Subsecretario de Educacion Media Superior.

Autorizar el Programa Anual de Trabajo de la Coordinacién Sectorial de
Planeacién y Administracién y el Anteproyecto de Presupuesto de la oficina del C.

Subsecretario de Educacién Media Superior.

Disefiar y administrar los sistemas de informacién que requiera la planeacién y

evaluacion de los planes y programas de las unidades administrativas de la SEMS.

Dirigir la vinculacién e integracion de la estructura programitica de lis

administrativas adscritas a la SEMS.

SPCRI ARy gy
Coordinar el proceso de evaluacién de los planes y programas dcsarr}di(iailﬂbg "Doikas |

SEBSVO R 4
Unidades Responsables de la Subsecretaria de Educacién Media Superior e
. . ) ff!li'(‘,\(';(}."
informar al C. Subsecretario de los resultados obtenidos. e

Coordinar mecanismos de comunicacién y coordinacién corf§ J4f  ymidades

administrativas del sector educative con el fin de propicgflg{AbM&Y@me
5\'3““)03 A

programas y proyectos que involucren a la SEMS.

14
administrativas que integran la SEMS para propiciar el cumpliy “de los

DIRECCTON GERERAL O
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procesos de trabajo.

Relaciones Interactia externamente con Instituciones Particulares y con Autoridades

Internas y/o Educativas de las Entidades Federativas; e internamente con personal de la SEMS

Externas y con otras Unidades Administrativas de la Dependencia.
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Nombre del Puesto: Director Técnico

Objetivo General

del Puesto

Establecer los mecanismos de coordinacién con las Direcciones Generales de la
SEMS que permitan atender las necesidades de construccién, equipamiento,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la conectividad a los medios
informaticos de los planteles de la Subsecretaria de Educacién Media Superior

(SEMS) con el fin de apoyar ¢l proceso de ensefianza-aprendizaje

Funciones

Verificar y apoyar la gestion ante las instancia Federales y Estatales de los
requerimientos de la SEMS en materia de infraestructura, construccién,

mantenimiento y equipamiento de los planteles.

Coordinar los estudios e integrar las necesidades de equipamiento, construccién,
mantenimiento correctivo y preventivo de recursos informdticos y disefio

organizacional de los planteles de Educacién Media Superior.

Dar seguimiento, en coordinacién con las unidades administrativas de la SEMS,
areas de Oficialfa Mayor e Instimsto Nacional de Infraestructura Educativa

(INIFED); a los proyectos en materia técnica y presupuestal.

Supervisar y evaluar, en coordinacién con las unidades administrativas de la
SEMS, el ejercicio del presupuesto de inversién autorizado para los programas de

obra, equipamiento y mantenimiento.

integracion y desarrollo del programa de telecomunicaciones. SECRITA 81+ 0

EBUCACION ppy ey
SUBSECRE FaRpy
Integrar y dar seguimiento a los programas de servicios de telecomunicadiones que

Enicacidy
formulen las unidades administrativas de la SEMS. j S i:,:”:fr_,.
S.E.p,

Participar en el disefio de los sistemas informiticos de uso Comﬂm W%s
administrativas de la SEMS.

Proporcionar asesoria a los diferentes usuarios de los progr

uso comun en la SEMS.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Interactia externamente con Autoridades educativas de las Entidades Federativas;

Instituciones de los Sectores Publico, Social y Privado; e internamente con

Unidades Administrativas de la Dependencia.

Nog
g_.\.. e,
& “r
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Nombre del Puesto: Subdirector de Asesoria Normativa

Objetivo General

del Puesto

Brindar asesorfa en materia juridica sobre los asuntos referentes a la normatividad,
auditorias y formalizacion de contratos y convenios que impacten directamente a la
Subsecretarfa de Educacién Media Superior, lo cual facilite los procesos de control,

transparencia y rendicién de cuentas.

Funciones

Revisar permanentemente en el Diario Oficial de la Federacién la normatividad y
disposiciones que regulen a programas sujetos a reglas, bases o lineamientos de
operacién que emita y/o actualice la Secretaria de Hacienda y Crédito Prblico,
Secretaria de la Funcién Publica y la Comisién Federal de Mejora Regulatoria,

para procesar y presentar informacion veridica y confiable.

Verificar que se difunda la normatividad, disposiciones, reglas, bases y lineamientos
actuales a las unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion Media
superior, conduciendo a las diversas dreas, a desarrollar la operacién con total apego

a los lineamientos vigentes.

Revisar que todos los procesos que se realicen en la Subsecretaria de Educacién
Media Superior se apeguen a la normatividad vigente para no incurrir en faltas

administrativas.

Revisar que los contratos que formalice la Subsecretarfa de Educacién Media

Superior se apeguen a derecho, para beneficio de la misma.

F
Asesorar a las 4reas para la atencién de auditorias internas que se real

A
Subsecretarfa de Educacién Media Superior.

SECREFARIA E
Brindar asesoria a | ue los proyectos planead la Stbsecretant m?(( '

rindar as dreas para q proy planeados por la su %‘r}qﬁﬂf lade

Educacién Media Superior se rijan bajo la normatividad y lineamientos ¥igentes

FNLCATION
para Ia Administracién Piblica. R,

OFICIALIA MAYOR

Revisar que los convenios que la Subsecretaria de Educacién Mcdj@‘ wperior

“\'
establezca con otms instituciones se apeguen 2 la Ieglslacxon %

vigente,

Apoyar en materia juridica a las diferentes unidades adrﬁgﬁﬁt{%}?}%@
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Subsecretaria de Educacién Media Superior, fijando los lineamientos para emitir
escritos, documentos, recursos, etc., basindose en los criterios de legalidad,

honestidad, racionalidad y equidad de género.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Tiene relacién con las Unidades Administrativas de las Subsecretaria de Educacidn
Media Superior para asesorarlas y verificar que los procesos que realicen se apeguen

a la normatividad vigente.

SFCRFTvRT )
EBLOACION by g
SEBsec RELaiL
hE
EDCeACny

RSN R B (USRS

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo

Objetivo General

del Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales de
la Subsecretarta, en apego al marco juridico vigente, con el fin de contribuir al

cumplimiento de los objetivos institucionales,

Funciones

Difundir los lineamientos para la administracion de los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales, asi como en materias presupuestaria,
organizacional y de innovacion y calidad al interior de la Unidad Administrativa, y

a las demds Unidades Responsables adscritas a la Subsecretaria.

Gestionar la dictaminacién y registro de las propuestas de modificacién
organizacional, manuales administrativos y contratos de honorarios de la Unidad
Administrativa, asi como de las demds Unidades Responsables adscritas a la

Subsecretaria.

Integrar los informes institucionales de la Unidad Administrativa, asi como de las
demas Unidades Responsables adscritas a la Subsecretaria, que le sean requeridos y

remitirlos a la instancia correspondiente.

Dirigir la Integracién del anteproyecto de presupuesto y coordinar la supervisién de
la administracién de los recursos financieros de acuerdo al presupuesto autorizado

para la operacion regular y los proyectos especificos.

.

Coordinar y dar seguimiento a las modificaciones presupuestales y la hbefgag G s

los oficios de inversién.

SECRET iy )

LRUCACION p{ g
Dirigir el proceso de actualizacién del sistema electrénico integral detreauasas,

financieros de la Unidad Administrativa y elaborar ¢l informe para la cueﬂ;@(!ﬁcj A%‘

. R . - : AN -
Hacienda Piiblica Federal; asi como los demés que se requieran en la matéria. """

S.E P
Coadyuvar en los diferentes Subsistemas del Servicio Profesiona? ’;-{‘9 ’é‘nﬂefd,ﬁw

. . . . VHiDog
gestionar el proceso de ingreso, pago de remuneraciones, estimulos % 2
i FEE

.‘;ﬁmﬁ
ek

A &S
de los servidores publicos adscritos a la Unidad Administrativa. @"’Z)\@ﬁ: )
LE

.:,gs* NG

Dirigir la elaboracién y seguimiento al programa de capacitacién

Administrativa, asi como de las demds Unidades Responsa%%%%ﬁgt&

Yoo VAT

(SoRY

29



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICINA DE LA SUBSECRETARIADE

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Subsecretaria.

Coordinar la Integracién y registro de la informacion en los sistemas
institucionales de administracién y desarrollo de personal de la Unidad

Administrativa.

Coordinar las acciones del sistema de desempefic basado en resultados del personal

de la Unidad Administrativa.

Gestionar la elaboracién de la descripcién, perfil y valuacién de puestos, asi como

la identificacién y descripeién de capacidades técnicas.

Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes de consumo e
instrumentales y atender la recepcion, almacenaje, suministro e inventario de los
bienes muebles adscritos a la Unidad Administrativa para mantener el control y la

distribucién del mobiliario asignado.

Dirigir la gestién y seguimiento de los servicios de conservacién, reparacidn,
mantenimiento y adaptacién de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e
instrumental de la Unidad Administrativa; asi como a los servicios generales de
correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de automotores,

transportes y vigilancia.

TNy

Mixta de Seguridad e Higiene en la Unidad Administrativa. . e
SECRFTvR
LRLCACION 3y 2,
L o -y P o BEBNECy
Dirigir y dar seguimiento a la gestién de la asesoria, capacitacién, apoyo ggcnico y
EDLOAc;

requerimientos de bienes informiticos para su adquisicién. iy

S.E.R
Relaci Interactaa externamente con Organismos Publicos, asi it ADWWIAYOR
elaciones
Particulares de bienes y servicios; ¢ internamente con Areas de @
Intemnas y/o oL
Subsecretaria y con otras Unidades Responsables de la progia, Bgiis
Externas § O
Educacién Publica (SEP). %5&
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Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Humanos y Matertales

Objetive General
del Puesto

Supervisar y controlar la administracién de personal, de recursos financieros,
materiales y servicios generales, con el proposito de optimizar el funcionamiento de
los mismos, para cumplir con las metas y los objetivos de la oficina del C.

Subsecretario.

Funciones

Supervisar los procesos para el reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién

de personal, para la Oficina del C. Subsecretario.

Asesorar al personal de la Oficina del C. Subsecretario respecto a los trimites y

servicios en materia de recursos humanos.

Aplicar el diagnéstico de necesidades de capacitacién del personal de la Oficina del

C. Subsecretario y proponer el programa correspondiente.

Supervisar el pago de remuneraciones y descuentos al personal de la Oficina del C.

Subsecretario.

Supervisar que se tramite ante la Unidad Administrativa competente, la
comprobacién del pago de némina, asi como gestionar la cancelacién, reexpedicion

y reposicién de cheques.

Establecer coordinacién con las Areas correspondientes para levar;

ER

. . . . R
afectaciones presupuestales relativas a las asignaciones de personal. o

SECRET vy BE
.. L - . FNTCACION oy g,
Vigilar la aplicacién de las normas, politicas y procedimientos que su.nma,g:ﬂgﬂ&e

administracién y desarrollo de personal, pagos y control presupuesta,lnez?fg%n las
" - ,_‘ N
Areas normativas de la Secretaria en lo que corresponde al personal”ddstrito: ala
Oficina del C. Subsecretario.
S.g
OFICIAL 5
Integrar el Programa de Deteccién de necesidades de bienes y scm%)s cﬂzy

Q g
Oficina del C. Subsecretario. Py @ P&g’y\\ 2,
e
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inventario de los bienes muebles adscritos a 12 Unidad IW%G%LQ&R

4D
GWM%

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
OFICINA DE LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

31



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

mantener el control y la distribucién del mobiliario asignado.

Asesorar al personal de la Oficina del C. Subsecretario respecto a los

requerimientos de bienes y servicios.

Supervisar los servicios de conservacién, reparacién, mantenimiento y adaptacién
de los edificios, mobiliario, maquinaria, equipo e instrumental de la Unidad
Administrativa; asi como a los servicios generales de correspondencia, archivo,

almacén, aseo, intendencia, taller de automotores, transportes y vigilancia.

Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto cumpla con las normas y

requisitos legales para su pago.

Ejercer y controlar los recursos presupuestales asignados a la Oficina del C.

Subsecretario.

Llevar el control de la documentacién justificativa y comprobatoria para efectuar
las recuperaciones presupuestales ante la Direccion General de Presupuesto y

Recursos Financieros.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Interactia externamente con Organismos Pablicos e internamente con Aveyy de la
Unidad Administrativa y con otras Unidades Responsables de la §é&fe
Educacién Publica. *
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Nombre del Puesto: Subdirector de Recursos Financieros

Administrar los recursos financieros y presupuestales asignados a la Unidad
Objetivo General

el P Administrativa, de acuerdo a las normas y lineamientos vigentes en la materia, con
el Puesto

el fin de propiciar el cumplimiento de objetivos y metas establecidos.

Elaborar la reprogramacion presupuestal para apoyar el desarrollo de proyectos

especificos de la Unidad Administrativa. -

Elaborar en coordinacion con el Area responsable de los recursos materiales y
servicios el Mecanismo Anual de Necesidades (MANE) y el Mecanismo Anual de
Inversion (MAI).

Programar, registrar y tramitar las afectaciones o recalendarizacion del presupuesto,
conforme a las necesidades de las Areas que integran la Unidad Administrativa, de

acuerdo a la normatividad vigente.

Supervisar la fiscalizacién de la documentacidn justificativa y comprobatoria de los

gastos realizados en la Unidad Administrativa.

Realizar la integracién del fondo revolvente asignade a la Unidad Administrativa.
Funciones
Registrar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Unidad

Administrativa.

v
<
178

g ‘-."- FREN
Supervisar la integracién de los controles y registros contables, «ffst
presupuestales de los recursos asignados a la Unidad Administrativa.
SECRI st pp
FDVCALION plmp e

. . e . SUBSECRETAR{A
Supervisar la elaboracion de los estados de posicion financiera del presupuesto

DUCACTON,

NSRRIt

asignado a la Unidad Administrativa.

Supervisar la elaboracién y el reporte a la DGPyRF de la CLUPFE%%&%TWI

presupuesto ejercido anual.

Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas operadas

Unidad Administrativa.
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Relaciones
Internas y/o

Externas

Interactia externamente con Organismos Publicos, asi como con Proveedores
Particulares; e internamente con Areas de la Unidad Administrativa y con otras

Unidades responsables de la Dependencia.

SLECRE AR
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Programacién

Objetivo General
del Puesto

Coordinar y controlar la gestién de los recursos presupuestarios con la finalidad de
cumplir con los objetivos y metas establecidos en la Subsecretarfa de Educacién

Media Superior (SEMS).

Funciones

Verificar la elaboracién de los recibos de ministracién de los recursos asignados a
los Planteles Federales, Descentralizados y Coordinaciones Estatales de la
Subsecretaria; asi como su gestién ante la Direccién General de Presupuesto y

Recursos Financieros.

Informar a las Direcciones Generales adscritas a la SEMS de los recursos
tramitados a los planteles, para la comprobacién respectiva de acuerdo a la

normatividad vigente.
Verificar la fiscalizacion de las certificaciones de gastos enviadas por las
Direcciones Generales y las Coordinaciones Estatales de Ia SEMS y su remision a

la Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros.

Proporcionar informacién a las Autoridades de los Organismos Descentralizados

del avance y ejercicio del presupuesto autorizado.

Integrar la informacién para la conformacién del Programa Operativo Anual y el

Anteproyecto del Presupuesto de la Subsecretaria. L

acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién General degRlane x\‘c’?)r% y

.. . e i .
Estadistica Educativa. AN RERE
SLESECRE Lagyy

B
: . ‘e . N EDLCACIGy
Analizar la informacién enviada por las Direcciones Generales dg. las, metas

alcanzadas y desviaciones de las actividades prioritarias de la SEM§ E.»

OFICIALIA MAYOR
Elaborar informes de cardcter evaluatorio que integre infor S fmanciera-
gre inforg i Angn

F G

presupuestaria y programdtica de la SEMS, &

Integrar anualmente la Cuenta de la Hacienda Publica Federal

iy

la H. Cémara de Diputados. DIRECCION GEN ERALDE
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Conciliar con el estado del ejercicio, el presupuesto ejercido y el comprometido
durante el gjercicio presupuestal de la SEMS.

Relaciones
Internas y/o

Externas

Interactia internamente con las Unidades Administrativas de la Dependencia.
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m

Nombre del Puesto: Secretario Técnico

Objetivo General

del Puesto

Coadyuvar al control y seguimiento de las gestiones de los asuntos que se generen
en la Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS), que permitan el
manejo de la informacidn en un marco de eficiencia, confianza y transparencia,

para la toma de decisiones y la conclusién de los procesos.

Supervisar la recepcién de documentos de la oficina del C. Subsecretario, para que

la informacion oficial que ingrese cumpla con las condiciones establecidas.

Proponer y supervisar la aplicacion de los criterios de seguimiento de los asuntos

para su canalizacién y atencion.

Apoyar en la generacién de reportes periédicos del avance en la atencion de los
asuntos para medir su grado de cumplimiento y vigilar en su caso el desahogo de

asuntos pendientes.

Internas y/o

Externas

Funciones o ) ) . .
Dar seguimiento mediante avisos periddicos a los responsables de la atencién de los
asuntos, para conocer el avance de los mismos.
Supervisar que los asuntos que se reporten como atendidos, se hayan concluido y,
en su caso, registrar la conclusién definitiva del mismo.
atencién de los asuntos, hasta la conclusién de los mismos.
Temtanapre
. . . . . Liggaciopy o
Sugerir acciones de mejora continua del Sistema Interno de Control de Gggg[%?ll.’ LI,
TTIRECR) TARL
nE
Interactia externamente con Autoridades Educativas Estatales, (_)r'rga(fﬁgfﬂbs
Relaciones RS S

Descentralizados del Sector y diversas Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal, asi como Organismos Internacionales; e

internamente con Unidades Administrativas de la Secretaria de EducaSgSlEl?Lf'b.Iica.

OFICIALIA MAYOR
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Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos de la Administracién Pablica Federal

BIEN COMUN

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

grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comin implica que el servidor piblico esté consciente de que el servicio piiblica es un
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo adquiere legitimidad cuando

busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.
INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la credibilidad de la sociedad en las insttuciones

publicas y contribuiri a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ o

El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja person;i—-:@ vﬁr de

terceros. _ CTERPRipy
: FIECACION P ey
Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizadiditiquerpuedan

. ne
comprometer su desempefio como servidor publico. ' EDCeACIn

AL NIRRT

IMPARCIALIDAD
S.E.p,
OFICIALIA MAVDR

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion ¢ persopmpdgyna.
S, S5

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios é--@ AR Opermitir
!
la influencia indebida de otras personas. L AAYE ff:
%ﬁ: :
DIRECCION GENERALRE
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JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la funcién que
desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, més que nadie, debe asumir y cumplir el

servidor publico.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus

funciones.
TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mds limite que el que

imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio piiblico también implica que ¢l servidor pblico haga un uso responsable y claro de los

recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su aplicacién.
RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor piiblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de

desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién de la propia sociedad. e XN

g

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asf como a contar permanentemente con l#digposicigh
para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacién de recursos publicos. gy, "
i LA

s

EBLCACION BHicy
SUBNSCI pagesy
ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO bYs
EDLCACIGY
TERIY g o
Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacién de nuestro patrimonio cultural y del
ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacidn de la cultura y del

medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y actos.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y los

servidores publicos con quienes interactda.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que carecen de los clementos
suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en plenitud, los nifios, las personas con capacidades

especiales, los miembros de nuestras etnias y quienes menos tienen.
IGUALDAD

El servidor ptblico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros de la sociedad que

tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religién o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el incumplimiento de la

responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios piiblicos a su cargo.
RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

[ RO
a5

S
Esti obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inBergntes a’2la

condicién humana. %, R

SECREMviy
N » EOCCATION oy oy ey
SUBSMCRE Fangy
nE

El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad, pa}rﬁérﬁaﬁﬁjﬁe su
ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este Codigo de Etica y el Codigo de

Conducta de la institucion piiblica a la que esté adscrito.

S.E.P.
OFiCIALIA MAYOR

ciudadanos en sus instituciones
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Cédigo de Conducta de la SEP

1.-Trabajo dentro del Marco de la Ley

Conocer y aplicar el Marco Juridico que regula nuestra actuacién

*  Cumplir las normas que regulan mis actos como servidora o servidor piblico y promover su cumplimiento
entre mis compafieras y compafieros de trabajo.

*  Cumplir mis funciones con actitud de servicio y bajo los principios de legalidad, honradez, lealtad, 7
imparcialidad, tolerancia, equidad, respeto e inclusién.

»  Denunciar cualquier irregularidad, acto u omisiones contrarios a la Ley.

2.- Contribucidn al logro de los objetivos de la SEP

Porque mi participacion en esta Secretarfa es fundamental para el desarrollo de México

»  Conocer la Misién y Visién de la SEP y contribuir al cumplimiento de sus metas.

*  Promover y mejorar la confianza de la sociedad en la SEP.

»  Hacer del trabajo en equipo, incluyente y no discriminatorio, una prictica cotidiana en mi desempefo
laboral,

»  Atender con calidad, respeto y calidez a quienes proporciono mis servicios.

3.- Desempefio con orientacién a resultados R P
LR
By

i ithpac
BNE

Es importante como se hacen las cosas y es ain més importante que se hace, que se logra y cudl es s to en el

bienestar de la poblacién.
SECRE P o
) ) EDECACK)
»  Hacer propia Ia cultura de Gestién para Resultados, como el camino para la creacion del valon piblico.
N - . . - D
= Asumir mi responsabilidad como servidora o servidor publico, tomando oportunamente las decisiones que
me correspondan. SR
»  Evitar proponer o establecer normas innecesarias o confusas.

s Proponer y desarrollar iniciativas de mejoras practicas administrativas, innovadoras, ds nEjoig continua,
. o
ahorro y productividad. OFICIALIA MAYOR

=  Aprovechar las herramientas y avances tecnolégicos a mi alcance.

DIRECCION GENERAL DE
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4.-Transparencia y acceso a 1a informacién

Poner a disposicién de la ciudadania la informacién pablica a cargo de la Secretarfa de manera clara, ordenada y

oportuna.

Mantener ordenada, segura y accesible la informacién bajo mi responsabilidad.
Conocer y cumplir las normas en materia de transparencia, acceso a la informacién piblica y proteccion de
datos personales.
Atender toda solicitud de acceso a la informacién bajo el principio de maxima publicidad.

~ Abstenerme de utilizar, compartir, alterar u ocultar informacién que perjudique las funciones de la
Secretaria o con el fin de afectar indebidamente a un tercero.
En el ambito de mi responsabilidad, dar a conocer con claridad a la sociedad las acciones, resoluciones,

decisiones, asignaciones, suspensiones o cancelaciones y demds actos de autoridad en los que participe.

5.-Aplicacién de recursos y rendicién de cuentas

Los recursos que administra la SEP deben destinarse winicamente para cumplir con su misién, bajo criterios de

racionalidad, ahorro y rendicién de cuentas.

6.-Relaciones con las personas y ambiente laboral

Dirigir de forma responsable, respetuosa y con equidad de género el capital humano y hacer uso responsable
y eficiente de los recursos financieros, materiales e informdticos que me sean asignados.
Utilizar los recursos y servicios de la Institucién sin fines personales ¢ ajenos a su Misidn.

p i)

Evitar actos de corrupcion, abuso de poder y conflictos de interés.

Evitar las actividades ajenas a mi responsabilidad durante el horario laboral.

personal. ¢
NREVIEWH
TRUCACION Pipp g
SUBSFORETARDY
nE

T

Fl principal componente de una institucion es el ser humano. Tratemos a los demis con la co?s'@)éfaﬁﬁﬁ que
RSP

MEerecen comeo personas.

Respetar y promover los Derechos Humanos, asi como las garantias que se encuentran s)ng as en la

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. OFICIALIA MA'YOR

Respetar la libertad de expresion de mis compafieras y compafieros, asi como de to@s“ﬂlg d@g
S e

nas con
PRANIaR YA
ELEN -%

quienes me relaciono.

)
Promover un ambiente laboral arménico y organizado, con comunicacién y solidarida l.
DIRESEIAY o ERAL DE
INNOVAGIaN CALIDAD
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*  Promover la equidad, la tolerancia y el trato digno y respetuoso, sin distincién de género, preferencias,
discapacidad, edad, religién, origen étnico o nivel jerirquico.

»  Reconocer el trabajo de mis compafieras y compaiieros.

*  Evitar cualquier manifestacién de violencia, incluyendo la de género, con compafieras y compafieros, y en

general con toda persona que tenga relacién con la SEP.

7.-Desarrollo profesional y humano

Formar parte de la SEP, implica buscar e forma permanente ser una mejor persona.

*  Promover, facilitar y participar en las acciones de capacitacién organizadas por la Institucién para adquirir,
desarrollar, actualizar, acrecentar y fortalecer mis conocimientos y capacidades, con la finalidad de mejorar
mi desempefio laboral y contribuir a la mejora de la calidad de los servicios.

s Compartir con mis compafieras y compafieros los conocimicntos y expcricndas adquiridas.

= Promover el desarrollo humano integral de mis comparieras y compafieros de trabajo.

»  Contribuir con mi conducta a crear y mantener un clima laboral en el que se promueva la equidad de género

e igualdad de oportunidades de crecimiento.

8.-Salud y Seguridad
Un comportamiento preventivo nos ayuda a evitar, en lo posible, las enfermedades y accidentes que pueden ocurrir

con motivo de nuestro trabajo.

*  Cuidar mis habitos de higiene, alimentacién y actividad fisica, y con ello hacerme responsable de mi salud.

St

*  Mantener limpio y ordenado mi espacio laboral, asi como las dreas comunes.
= Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

= Conocer y aplicar las normas y recomendaciones de Proteccion Civil.
SECRETaR1a by
=  Conocer, observar y cumplir las medidas de seguridad e higiene en el trabajo. FOLCACION 1 gy g
SUBSED RETARIL
bE
9.-Medio Ambiente i EMeacioy
AT }‘[-!.[-'\5"'3

En el dmbito de nuestro desempefio, procuremos el menor impacto ambiental y participemos activamente en una

cultura de optimizacién de recursos no renovables, reciclaje de materiales y la preservacién de un ambiente libre de

contaminacién acdstica y visual. OF E.
ICIALIA MAYOR
s\\NlDO,s &,
*  Promover el cuidado del medio amiente y de los recursos naturales. actey

X @ NG
»  Utdlizar con eficiencia el equipo y material de oficina, asi como el agua y ener wa% : '\%ﬁmfm de
reutilizar y procurar el reciclaje de materiales. ¥ Sl
T
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= Evitar el desperdicio de papel mediante un mejor uso del correo y archivos electrénicos.

= Participar en las campafias e iniciativas para el cuidado y proteccion del medio ambiente.

8.-Comportamiento Ejemplar
Quienes formamos parte de la SEP, entendemos que somos referente para la ciudadania, lo que nos lleva a procurar

comportarnos de manera ejemplar, poniendo siempre a las personas como centro de nuestra conducta.

= Actuar conforme a los valores del Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracién Pablica
Federal y promoverlos.

*  Actuar de acuerdo con los valores especificos sefialados en este Cédigo de Conducta y promoverlos.

NG
B )

SECRETARIA b
EUTCAULON #L g ey
SEBNFORE TAR4
e
IRUCACIOY

1 e s

5.E.p
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