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Por instrucciones superiores y en atencion a su oficio nimero ON\tIIDGICO/0990/2015, devuelvo a
usted debidamente registrado el original de la Cédula de Registro para Manuales Administrativos del

Manual de Organizacion de la Direccion General de Comunicacion Social.

Con apego a la normatividad vigente, la referida Cédula, se registré con fecha 07 de mayo de 2015, bajo
el nimero 12615, en el Libro 1de los que tiene a su cargo el Departamento de Compilacion y Registro

de esta area juridica.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

C. c. p.- Lic. Luis Vega Carcia, Tirular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
C. c. p.- Lic. Fernanda Castillo Barron, Directora de Normatividad Y Consulta.- Presente.
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SECRETARIA  DE Oficina del C. Secretario
EDUCACION PUBLICA

Oficio nimero SEP/OS/02SS/201S

México, D.F.,15 de abril de 2015.

MAESTRO

MARCO ANTONIO ABAID KADO
OFICIAL MAYOR

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal y 5, fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, he
tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de la Direccion General de
Comunicacion Social, adscrita a la Oficina del C. Secretario de Educacion Publica. Lo

anterior para los efectos de registro, control y difusion correspondientes.

ATENT AMENTE )
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

UAYFFET CHEMOR

Lic. Luis Vega Garcia, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.

Dr. Jorge Fausto Medina Viedas, Director General de Comunicacion 50cial.- Presente.

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

Dr. 5ahid 1. Mulhia Romero, Director General Adjunto de Organizaciéon vy Desarrollo de la Direccion General de Innovacion,
Calidad Yy Organizacién.-  Presente.
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INTRODUCCION

La Direccion General de Comunicacion Social es la unidad administrativa que da a conocer a todos
los sectores de la sociedad, las politicas, lineamientos, programas, acciones, metas, retos, avances y
logros realizados por la Secretaria de Educacion Publica, a través de los medios masivos de
comunicacion escritos y electronicos.

El propésito fundamental del presente manual es contar con un instrumento que permita al personal
tener un conocimiento mas amplio y descriptivo de la Direccion General de Comunicacién Social y
contribuir a obtener resultados 6ptimos en la ejecucion de las tareas que le sean asignadas, ya que
en él se describe la resefia histérica de la Direcciéon General, la evolucién que ha tenido desde su
creacion, denominada en ese entonces “Direccion General de Informacién y Relaciones Publicas,”
hasta su actual nombre “Direccion General de Comunicacion Social’, la mision que tiene
encomendada y objetivos a alcanzar, el marco normativo, atribuciones, listado de servicios que
proporciona tanto internos como externos, la estructura organizacional, el objetivo y funciones de
cada puesto asi como el Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos y Cédigo de Conducta de la
Secretaria de Educacion Publica.

La forma en que debera utilizarse sera mediante la aplicacién de todos los preceptos plasmados en
el mismo, y debera de modificarse de acuerdo a las reformas legales, estructurales, asi como de las
nuevas disposiciones que puedan presentarse.

S.E.-P Es importante destacar que las dreas que intervienen en la elaboracién de este manual es la
ICIALIA MAYOR Direccién General de Comunicacién Social, la Direcciéon de Planeacion y Administracion y la Jefatura
%\;':“3%5 Mgy del Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

El presente documento se realiza de acuerdo a la obligatoriedad sefialada en la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal para las dependencias y, con base en lo sefialado en el documento

,..,,?gz denominado “Guia para la Elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion de 2015
1E0CI0N GENERAL DE
KUVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL DE
COMUNIGACION SOCIAL
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1. GLOSARIO

Término Definicion

DGCS Direccion General de Comunicacion Social.

DGAIyD Direccion General Adjunta de Informacion y Difusion.

DI Direccién de Informacion.

DD Direccion de Difusion.

DPyA Direccién de Planeacion y Administracion.

Inversion Cualquier anuncio que se publicite en un periédico o revista.
periodistica

Carpeta Contiene los recortes de notas informativas de los acontecimientos de
Informativa la SEP en los diferentes periodicos.

Notisep Programa de radio educacion (temas relacionados con la educacion).

S K. P
OFICIALIA MAYOR

ENERAL DE
INNCYACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION
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Of'igen: |

"La Direccién General de Comunicacién Social se crea con el ‘nombre de Direccién General de |

' Informacion y Relaciones Publicas, (Reglamento Interior publicado en el Diario Oficial de la |

Federacion el 30 de agosto de 1973), con la finalidad de difundir las actividades de la politica |
educativa a nivel nacional y mantener informado a todo el sector educativo y al publico en |

' general.

' Posteriormente, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, divulgado en el

Diario Oficial de la Federacién el 17 marzo de 1989, cambia su denominacion a Unidad General de |
" Informacién y Relaciones Publicas. i

En el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica autorizado en el Diario Oficial de la |

- Federacion el 26 marzo de 1994, se le otorga el nombre de Unidad de Comunicacion Social.

| Por ultimo, se publica en el Diario Oficial de la federacion con fecha 21 de enero de 2005, el
' cambio de denominacién de la Unidad de Comunicacion Social por el de Direccion General de '

Comumcacuon Social.

Las atribuciones o facultades asignadas en
'suorigendueron: . . . SN UL |
' Del primer Reglamento Interior de la Secretaria de Educacmn Pablica, publlcado el 30 de agosto de

' 1973, Capitulo VI.

9. E.P
OFICIALIA MAVOR

.._uL“:\I( bFN PALD{
mn{;\wf N, CALIDAD
Y ORGANIZACION

|

- de la opinién Publica.

ARTICULO 42.- Compete a la Direccion General de Informacion y Relaciones Publicas:

| Il.- Mantener informadas a las dependencias y organismos de la Secretaria, de las tareas vy
actividades que ésta realiza, asi como de las corrientes de opinién que se generen respecto de ellas |
en el pais; y !

|
lil.- Coordinar las relaciones y actividades de informacion entre la Secretaria y los distintos sectores |

DIRECGION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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' En el Reglamento Interior publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 17 marzo de 1989
' cambia su denominacién a Unidad General de Informacién y Relaciones Publicas con las siguientes | |
| atribuciones: i

- ARTICULO 38.- Corresponde a la Unidad General de Informacion y Relaciones Publicas:

i

' |- Conocer, evaluar y dar respuesta a las necesidades de comunicacion de la Secretaria con los |
| distintos auditorios;

" II.- Formular, para aprobacién superior, los programas de comunicacion social de la Secretaria, de
conformidad con los lineamientos generales que establezca al efecto la Secretaria de |

Gobernacion; |

.- Mantener adecuadamente informada a la opinién publica y a los medios de difusion de los i
- diversos asuntos de la competencia de la Secretaria;

" IV.- Auxiliar al Secretario a difundir entre la opinién publica, en forma racional, clara y distintiva, los |
objetivos y programas del sector educativo;

V.- Coadyuvar con el Secretario en el establecimiento de canales de comunicacion interna;
' VI.- Coordinar y atender las actividades de relaciones plblicas de la Secretaria, y

' VII.- Realizar aquellas funciones que las disposiciones legales confieran a la Secretaria, que sean |
| afines a las sefialadas en las fracciones que anteceden y que le encomiende el Secretario. i

S.E.P, :
OFICIALIA MAYORn 1992, con la firma del Acuerdo Nacional para la modernizacién de la Educacién Bésica y Normal |
(ANMEB), se dio respuesta a la necesidad de descentralizar atribuciones, transfiriendo la totalidad |
de los recursos humanos, financieros y materiales a los estados, para que éstos operaran los

w05
C&\\'\n o Ms"f
R - N

IWNOHACIGE, L) “NEn el Reglamento Interior publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de marzo de 1994,
Y ORGANEASUT cambia su denominacién a Unidad de Comunicacién Social:
ARTICULO 11.- Corresponde a la Unidad de Comunicacién Social el ejercicio de las siguientes
atribuciones: |
DIRECCION GENERAL DE
COMUNIGACION SOCIAL

l.- Informar a la opinién publlca y a Ios med:os de comunicacién acerca de los asuntos que son




' Il.- Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretarfa;
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lll-Coordinar y atender las actividades de relaciones publicas de la Secretaria y organizar

reuniones, conferencias, exposiciones, seminarios y otros actos que contribuyan al fortalecimiento |

' de los objetivos de la dependencia;

- IV.-Establecer canales y sistemas de comunicacién interna entre el personal de la Secretaria y del |

sector educativo, elaborando ademas materiales informativos que contribuyan al mejoré'
desempefio de sus atribuciones y tareas;

V.-Evaluar la informacion que difunden los medios de comunicacion acerca del sector educativo y
su reflejo en la calidad de la imagen publica de la Secretaria;

VI.-Coordinar la prestacion de los servicios de orientacién e informacion al publico de la Secretaria,
con énfasis en aquéllos que redunden en el mejoramiento de la cobertura y la calidad de los
Servicios; ;

VIl.-Promover la coordinacién y apoyar las actividades de las unidades de comunicacion social de
los 6rganos y entidades del sector educativo nacional;

VIil.-Proponer y aplicar los programas de comunicacion social de la Secretaria, de conformidad con |
las politicas y lineamientos que establezca al efecto la Secretarfa de Gobernacion, y tramitar la |
aprobacion de los programas de comunicacion social de los organismos y las entidades del sector

| educativo;

S.E.P. _
)FICIALIA MAYOR|

poit

[RECCION GENERAL DE

INNOVECIGN, CALIDAD |
Y CRGANWZACION

IX.-Establecer politicas respecto a publicaciones periédicas de la Secretaria de caracter
informativo y de difusion;

' X.-Compilar y distribuir entre los servidores publicos de la Secretaria la informacion publicada y
- difundida en los medios de comunicacion;

- Xl.-Disefar y producir materiales informativos y de difusion para radio, television y medios

impresos, y

XIl.-Gestionar, promover y regular la transmision por radio y television de materiales informativos |
y de difusién de la Secretaria, de los 6rganos desconcentrados y entidades paraestatales que lo |

| requieran.

DIRECCION GENERAL BR el Reglamento Interior publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de 2005, |
COMUNICACION SOCI8L rhia su denominacién a Direccién General de Comunicacién Social (Articulo 12), siendo sus |

atribuciones las que hasta la fecha tiene.

- s
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Ensu orugen estaba conformada(o) por: !

' En 1996 la estructura organica de la Unidad de Comunicacién Social era de 1 Director General, 4 |
' Directores de Area, 1 Secretario Particular, 6 Subdirectores de area, 14 Jefes de Departamento y _
en 2002 la estructura organica autorizada fue de 1 Director General, 4 Directores de Area, 1 |
Coordinador de Enlaces Oficiales, 6 Subdirectores de area y 13 Jefes de Departamento.

Por Ultimo, se publica en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 21 de enero de 2005, el

cambio de denominacién de Unidad de Comunicacion Social por el de Direccion General de |
' Comunicacion Social, siendo su estructura organica: 1 Director General, 1 Director General
- Adjunto, 3 Directores de Area, 4 Subdirectores de Area y 7 Jefes de Departamento. |

' Actualmente esta mtegrada{o) por: |

La Direccién General de Comunicacién Social actualmente esté integrada por:

1 Direccién General de Comunicacién Social;

' 1 Direccién General Adjunta de Informacién y Difusion;

3 Direcciones de Area: Direccién de Informacion, Direccion de Difusién y Direccién de Planeacion y
Administracion;

4 Subdirecciones de Area: Subdireccion de Atencién a Medios, Subdireccion de Andlisis de la
Informacién y Monitoreo, Subdireccién de Produccién Audiovisual y Editorial y Subdireccion |
Técnica de Difusion; .
7 Jefaturas de Departamento: Departamento de Control de Gestién, Departamento de Sala de |
Prensa y Envios a Medios, Departamento de Atencion al Publico y Comunicacion Interna,
- Departamento de Contenidos y Disefio, Departamento de Seguimiento a la Difusion,
Departamento de Recursos Humanos y Financieros, asi como el Departamento de Recursos
| Materrales y Servicios.

S.E.P. Las principales modificaciones en la
OFICIALIA ’ﬂAYOR estructura organizacional en su historia

cNPOS 4e, | han sido: |
" En el afio 1996, la estructura organica estaba const:tunda OBrdeplazas, . Sho .
' Derivado del Programa de Reduccién de plazas emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito |
% | publico, en el afio 2004, la estructura orgénica se ve afectada con la cancelacion de las siguientes
' plazas: 1 Secretaria Particular, 1 Coordinacién de Enlaces Oficiales, 1 Direccion de Seguimiento y
£fs LDE Andlisis, 2 Subdirecciones de Area: de Sintesis y de Apoyo Técnico y 8 Jefaturas de Departamento: i
D de Estenograffa, Fotografia, Redaccion, Sintesis de Prensa, Monitoreo, Produccién de Radioy TV, |

- Recursos Financieros y Sistemas. :

IRECCION GENERA
%om%?«camcm SOLPpsterlormente en el mismo 2004, se solicitd ante esa Secretaria la fusion de varias plazas para la |

' creacion de la plaza de Director General Adjunto.
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3. MISION Y OBJETIVOS

| Mision

' Difundir y enterar a la poblacion del pars a través de los diversos medios de comunicacion, de |
' los avances en el cumplimiento del Programa Sectorial de Educacion, asi como posicionar la | 5

Politica Educativa del Gobierno Federal.

| Objetivo General |

| Mantener informada a la sociedad a través de Ios medios de comunicacion de los programas y
- acciones que lleva a cabo la Secretaria de Educacién Piblica para alcanzar la meta trazada por
el jefe del Ejecutivo Federal de lograr un México con Educacion de Calidad para Todos. |
" Incrementar el conocimiento y opinion favorable de la institucion.

' Objetivos Especificos

< Fortalecer laimagen de la SEP como Rector de la Educacién. |
< Difundir las acciones y programas derivadas del Programa Sectorial de Educaciéon 2013- '_
2018. i
% Focalizar, abundar y precisar acerca de los alcances y beneficios de la Reforma Educativa.
< Difundir ampliamente el cumplimiento de Compromisos del Gobierno Federal, |
correspondientes al Sector Educativo.
< Fortalecer la imagen de la SEP como una institucion moderna y cercana a la sociedad.

S EVP;
JFICIALIA MAYOR

i ERAL DE
DIRECCION GENERAL DE %Siﬁi‘%ﬂgﬁ SOCIAL
INNQVACION, CALIDAD

Y ORGANIZACION
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Documentos juridico-administrativos:

*
o

4. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05-02-1917, ultima reforma publicada D.O.F.
07-07-2014. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3, 6, 41, Apartado Cy D, 108 y
134,

Leyes:

*
o

s ER *
GREHLIA MAYOR

DIRECCION GENERALDE
INNOVACIGN, CALIDAD
Y ORGANIZACION

Ley del Sistema Publico de Radiodifusion del Estado Mexicano
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14-07-2014.
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 14, inciso c).

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14-07-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 3o. fraccion LXVII, 67 fraccion Il, IV, 76 fraccion
II,1V,217 y 218.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29-12-1976, Gltima reforma publicada DOF 27-
01-2015.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 10., 20, 30, 80. 90, 12, 13, 17, 19, 26, 38
fracciones X, XIV, XVIII, XXV, XXVIII, XXIX, XXX Bis, 48 y 49.

Ley General de Educacién

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13-07-1993, ultima reforma publicada DOF 19-
12-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7 fraccion VIII, 9, 20 fraccion IV y 74.

Ley Federal del Derecho de Autor

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24-12-1996, Ultima reforma publicada DOF 17-
03-2015.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 3,4, 5, 7, 8, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 21, 22,
23, 24, 26, 26 Bis, 27, 29, 30, 33, 34, 35,39,66,67,68,73,74,75,76, 83,94, 95,96, 97, 139,
140, 141, 142, 143, 144, 145, 146,147, 155,156,157,158,173y 208.

Ley de Planeacion

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05-01-1983, ultima reforma publicada DOF 09-
04-2012.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 16 fracciones Ill, V, Vil y 27.

RAL DE

COMUNICACION SOCIAL
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OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERALDE
INNCYACION, CALIDAD

il e e

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30-03-2006, ultima reforma publicada DOF 11-
08-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por el Titulo primero, Capitulo | articulo 6, 7, 8 y Titulo
Segundo, Capitulo I, articulo 38.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos,

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 13-03-2002, dltima reforma del DOF 14-07-2014.
Con fundamento en el Titulo Primero, Capitulo Unico, articulo 2, Titulo Segundo, Capitulo |
articulo 7 y 8.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11-06-2002, ultima reforma publicada DOF 14-
07-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2, 4, 5, 6, 7, 14, 18 fraccién Il, 24, 25, 27, 41,
42,44,46,47 y 48.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04-01-2000, ultima reforma publicada DOF 10-
11-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 22 fraccion Il, 26, 40, 41 fraccion |y 42.

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29-12-1978, ultima reforma publicada DOF 11-
12-2013.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 10.-A, 3y 4.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14-05-1986, Ultima reforma publicada DOF 11-
08-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 2, 3, 10,46 y 47.

Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23-05-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 183 parrafo 7, 209 parrafo 1 y 449 parrafo 1
inciso b).

Y ORGANIZACION  Reglamentos:

-,
L

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21-01-2005, ultima reforma publicada DOF 01-
10-2013.

DIRECCION GENERAL DE Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2, apartado A, fraccion VIIl, 10, 11, 12, 45y

COMUNIGACION SOCIAL
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Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 1990, tltima reforma publicada
DOF 23-11-2010.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 22.

Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 02-04-2013, uiltima reforma publicada DOF 15-
01-2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 32 fracciones IV, V, VI, 33 fracciones VI y 34
fraccion Il.

Reglamento sobre Publicaciones y Revistas llustradas, Diario Oficial de la Federacion publicado el
13-07-1981, tltima reforma publicada en DOF el 13-12-1982.
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 5 inciso d), 10y 13.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, Diario Oficial de la Federacion 22-05-1998,
dltima reforma publicada DOF 14-09-2005. :
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 5, Titulo X, Capitulo Unico.

Reglamento de la Ley Federal de Radio y Television, en Materia de Concesiones, Permisos y
Contenido de las Transmisiones de Radio y Television. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 10-10-2002.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 9 fraccion IX, X, 15, 16 y 46.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04-12-2006, dltima reforma en DOF el 25-09-
2014.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1, 3 y 4.

Decretos:
< Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado, denominado Instituto

*
L

o

L7
b

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03-12-2014.

Mexicano de la Radio.
Diario Oficial de la Federacion 25-03-1983, Modificacién al Decreto DOF 22-03-2012.

- Acuerdos:

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campanas de
Comunicacién Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion para cada ejercicio fiscal.

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion
Publica Federal.

; N oz DIRECCION GENERAL DE
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24-07-2013. COMUNICACION SOCIAL

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
Publicado en el D.O.F. 20 de mayo de 2013.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2015
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Con fundamento en lo dispuesto por el Titulo Cuarto, Capitulo II, articulo 40 y 43.

< Programa Sectorial de Educacién 2013-2018.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13-12-2013.

% Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Educacion Publica 2014.

Publicado en la Nomateca Interna de la SEP. DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
Facultades:
No aplica
Atribuciones:

Las atribuciones de la Direccion General de Comunicacion Social estdn establecidas en el
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, Capitulo VIII De las atribuciones
especificas de la Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, Articulo 12 (D.O.F. 01-
10-2013):

Articulo 12.- Corresponde a la Direccion General de Comunicacion Social el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

.- Informar a la opinidn publica y a los medios de comunicacion acerca de los asuntos competencia
de la Secretaria;

Il.- Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretaria;

S.E.P lll.- Coordinar y atender las actividades de relaciones publicas de la Secretaria con los medios de
FICIALIA MAYOR comunicacion;

IV.- Establecer canales y sistemas de comunicacién interna entre el personal de la Secretaria y del
sector educativo, elaborando, ademas materiales informativos que contribuyan al mejor desempefo
de sus atribuciones y tareas;

JRECCIOH GENERAL DE V.- Evaluar la informacién que difunden los medios de comunicacion acerca del sector educativo y su
INKOVAGION. CALIBAD reflejo en la calidad de la imagen publica de la Secretaria;
Y ORGANIZACION
VI.- Coordinar la prestacion de los servicios de orientacién e informacion al publico de la Secretaria,
con énfasis en aquéllos que redunden en el mejoramiento de la cobertura y calidad de los servicios;

11
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VIl.- Coordinar las actividades de las unidades de comunicacion social de los o6rganos
desconcentrados de la Secretaria, asi como prestar el apoyo que en esta materia le sea requerido
por las entidades paraestatales agrupadas en el sector educativo;

VIIl.- Proponer y aplicar los programas de comunicacién social de la Secretaria, de conformidad con
las politicas y lineamientos que establezca al efecto la Secretaria de Gobernacion, y tramitar la
aprobacién de los programas de comunicacion social de los 6rganos desconcentrados y de las
entidades del sector educativo;

IX.- Establecer politicas respecto a publicaciones periddicas de la Secretaria de caracter informativo
y de difusién;

X.- Compilar y distribuir entre los servidores publicos de la Secretaria, la informacién publicada y
difundida en los medios de comunicacion;

X|.- Disefiar y producir materiales informativos y de difusion para radio, television y medios
impresos, y

XIl.- Gestionar, promover y regular la transmision por radio y televisién de materiales informativos y
de difusion de la Secretaria, de los 6rganos desconcentrados y de las entidades paraestatales que lo
requieran.

s . E 0 P-
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD DIRECCION GENERAL DE
Y ORGANZACION COMUNIGACION SOCIAL
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD

Asesorar en el disefo de piezas comunicacionales a los Organos Desconcentrados, Organismos
Descentralizados, asi como Subsecretarias y Oficialia Mayor, en las campanas de publicidad y
comunicacién diversa de acuerdo a los lineamientos de la Secretaria de Gobernacion, lo cual
permite que las dreas puedan difundir su comunicacion social de manera oportuna y expedita.

Proporcionar material fotografico de los eventos realizados en la SEP, al sector educativo, a los
diferentes medios de comunicacién y ocasionalmente a la Presidencia de la Republica, para su
difusion.

Proporcionar la carpeta informativa a los funcionarios de la SEP con las noticias que aparecen
en los periddicos, lo cual permite la consulta de informacién que sea de su utilidad a temprana
hora.

Proporcionar al publico, por medio de los modulos de orientacion, material informativo y de
difusién generado por la SEP, lo cual permite un mayor conocimiento de los servicios que realiza
la Secretaria para la poblacion.

Realizar la edicion de imagenes, audios, video y contenidos del C. Secretario, Subsecretarios, y
demas funcionarios que sobre los eventos publicos de comunicacion social se publica dentro del
portal SEP, lo cual permite que la ciudadania esté informada de los acontecimientos de la

misma.
S.E.P. Llevar a cabo visitas guiadas a los murales del edificio sede, para el pablico en general.
OFICIALIA MAYOR
DIRECCICN GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD DIRECCION
i ION GENERAL DE
Y ORGANIZACION COMUNIGACION SOCIAL
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SEP | | SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA ESC-SEP-SC-2014-1a
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:
Director General de Comunicacion Social

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir los sistemas de informacion y difusion de las actividades de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP), a fin de mantener informada a la
comunidad educativa y a la sociedad acerca de los avances del sector
educativo.

Funciones

1 5 Proponer y aplicar los programas de Comunicacion Social de la
Secretaria, de conformidad con las politicas y lineamientos que
establezca al efecto la Secretaria de Gobernacion, y tramitar la
aprobacion de los programas de comunicacion social de los érganos
desconcentrados y de las entidades del sector educativo.

2. Coordinar las actividades de las unidades de Comunicacion
Social de los érganos desconcentrados de la Secretaria, asi como
prestar el apoyo que en esta materia le sea requerido por las entidades
paraestatales agrupadas en el sector educativo.

3. Coordinar la prestacion de los servicios de orientacion e
informacién al publico de la Secretaria, con énfasis en aquellos que
redunden en el mejoramiento de la cobertura y la calidad de los
servicios.

4. Informar a la opinién publica y a los medios de comunicacion
acerca de los asuntos que competen de la Secretaria.

5. Difundir los objetivos, programas y acciones de la Secretaria.

6. Establecer politicas respecto a publicaciones periddicas de la
Secretaria de caracter informativo y de difusion.

74 Coordinar y atender las actividades de relaciones publicas de la
Secretaria con los medios de comunicacion.

8. Evaluar la informacion que difunden los medios de
comunicacion acerca del sector educativo y su reflejo en la calidad de
la imagen publica de la Secretaria.

IDIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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i Establecer canales y sistemas de comunicacion interna entre el
personal de la Secretaria y del sector educativo, elaborando, ademas,
materiales informativos que contribuyan al mejor desempefio de sus
atribuciones y tareas.

10. Compilar y distribuir entre los servidores publicos de la
Secretaria la informacion publicada y difundida en los medios de
comunicacion.

11.  Disefar y producir materiales informativos y de difusion para
radio, television y medios impresos.

12 Gestionar, promover y regular la transmision por radio y
television de materiales informativos y de difusién de la Secretaria, de
los Organos Desconcentrados y de las entidades paraestatales que lo
requieran.

Tipo de relacion: Ambas.

Interactla de manera externa con la Secretaria de Gobernacion,
Relaciones medios de comunicacién (prensa, radio, tv, etc.), asi como con los

Internasy/o | Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales del Sector
Externas Educativo e internamente con las Unidades Administrativas de la SEP.

La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la

SRR opinion publica.
S MULA MAYOR.

WNCVALION, CaPmd
Y RCAR LN
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R
Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento de Control de Gestion
Ghistive Disefiar y aplicar el sistema de medicion y seguimiento de los objetivos
Gent]a e y metas relacionadas con la operacion, asi como, coordinar las acciones
PestE para la atencion de los asuntos relacionados con esta unidad
administrativa.
15 Coordinar el registro, distribucion y control de los asuntos
relacionados a la unidad administrativa.
2. Coordinar la atencion de los asuntos que solicitan los usuarios a
las areas de la Unidad Administrativa, para que se dé respuesta en
tiempo y forma.
3 Coordinar el andlisis y clasificacion de la informacion que
ingresa a la Unidad Administrativa, a fin de conocer el tipo de
informacion recibida.
4, Enviar avisos periddicos a los responsables de la atencion de
asuntos para notificarles sobre sus turnos pendientes y conocer el
: avance de los mismos.
Funciones
5 Verificar que los asuntos que se reporten como atendidos sean
registrados.
6. Dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores
establecidos para la atencién de los asuntos competencia de la Unidad
Administrativa, a fin de cumplir en tiempo y forma los mismos.
i Generar reportes periédicos del avance de la atencion de los
asuntos para medir el cumplimiento y, en su caso, desahogo de
asuntos pendientes.
8. Proponer acciones para el mejoramiento continuo del sistema
de control de gestion.
Tipo de relacion: Internas.
Relaciones : ; o :
Interactta con las areas de la Unidad Administrativa.
Internas y/o
Externas L s . . el A
La informaciébn que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Nombre del Puesto:
Director General Adjunto de Informacion y Difusion

Coordinar y supervisar la operacion de los sistemas de informacion y

Objetivo i o 5 ST
) difusion de las actividades de la Secretaria de Educacion Publica (SEP),
General del : ; - ! :
ol e a fin de mantener informada a la comunidad educativa y a la sociedad
acerca de los avances del sector educativo.
10, Proponer el programa estratégico de comunicacién social y el
programa anual de informacién y difusion de la SEP, para someterlas a
la consideracion de las instancias respectivas.
2 Proponer la seleccion de los temas que deberan tener prioridad
en materia de comunicaciéon para ser dados a conocer a la opinién
publica por su trascendencia, interés o beneficio a la sociedad.
3. Establecer y coordinar las relaciones con las instituciones y
6rganos reguladores relacionados con la comunicacion social de esta
tarea en el sector publico federal.
4. Colaborar en la integracion, instrumentacion, desarrollo y
evaluacion de los programas de comunicacion social de las
dependencias del sector educativo.
S5 Atender las solicitudes de informacion que formulan los
Funciones diversos medios de comunicacion nacionales, regionales e
internacionales, en materia educativa.
S.E.P
QFICIALIA MAYOR ; ; i ; .
B e 6. Supervisar la informacion que difunden los medios de
c.\-'h..“" . .’ . )
comunicacion en la prensa, radio y television acerca de la SEP y temas
importantes del sector educativo.
Tk Coadyuvar con la Direccion General de Comunicacién Social en
S 0ot las tareas de relaciones publicas de la SEP con los representantes de los
RN, o \LIDAD medios de comunicacion referentes al sector educativo.
R AT, LALTD
X ORGANIZACION 3
8. Supervisar y revisar para aprobacion del Director General de PIRECCION GENERAL DE
b : : e ICOMUNICACION SOCIAL
Comunicacion Social todas las piezas de comunicacion que se generen,
para su reproduccion, distribucion o transmision.
9. Supervisar la produccion, reproduccion y distribucion de los
materiales de difusién de la SEP y sus Organos Desconcentrados.
L ———— i e e |
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OFICIALIA MAYOR

ol

Y ORGANIZACION

10.  Establecer los criterios para la realizacion de las campanas y los
mensajes institucionales de la SEP para su difusion a nivel nacional y
regional, en radio, television y medios escritos.

L Difundir los criterios para la realizacion de las campanas y los
mensajes institucionales de la SEP en radio, television y medios
escritos.

12, Revisar con la Coordinacion y estrategia de mensaje
gubernamental (Presidencia de la Republica) las acciones de
Comunicacion Social para obtener la aprobacion de las estrategias de
Comunicacion Social de la SEP.

13 Gestionar ante la Direccion de tiempos oficiales de Radio,
Television y Cinematografia (RTC), la transmision de promocionales y
programas producidos por la Secretaria y por los organismos del
sector, a fin de emplear los métodos mas adecuados.

14.  Coordinar la relacion y supervisar el trabajo de las agencias de
publicidad, casas productoras de audio y video contratadas para
prestar servicios, a fin de que se realicen conforme a las condiciones
establecidas en el contrato.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas.

InteractGa externamente con la Secretaria de Gobernacion, medios de
comunicacién (prensa, radio, tv, etc.), asi como con los Organos
Desconcentrados y entidades paraestatales del sector educativo; e
internamente con unidades administrativas de la Secretaria.

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

DIRECCION GENERAL DE
COMUNIGACION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Nombre del Puesto:
Director de Informacion

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar las estrategias, metodologias y mecanismos para generar,
transmitir, captar y analizar la informacién publica que refleje la mision,
la visién y acciones de la Secretaria de Educacion Pablica (SEP) para
mantener informada a la sociedad.

Funciones

1. Dirigir el desarrollo de metodologias, mecanismos y estrategias
para generar informacion que refleje la mision y vision de la Secretaria,
asi como los objetivos estratégicos sefialados en el programa sectorial
educativo.

2: Proponer e implantar estrategias de coordinacion entre la
Direccion General de Comunicacion Social y las Unidades
Administrativas que integran el sector educativo, para propiciar el flujo
de informacion publica sobre los objetivos, acciones y logros de cada
una de ellas.

3 Coordinar la atencion de las necesidades informativas de los
medios masivos de comunicacion sobre las actividades y propésitos de
la Secretaria, para satisfacer sus requerimientos en esa materia y
mantener la presencia publica de las acciones emprendidas por la SEP.

4. Planear y coordinar la aplicacion de metodologias para la
captacion, clasificacion y distribucion de la informacion que se difunda
a través de los medios de comunicacion sobre la Secretaria y el sector
educativo y otros temas de interés, para mantener informados a los
Funcionarios de la Secretaria y sustentar la toma de decisiones.

5. Disefiar y coordinar la aplicaciéon de criterios y metodologias
para la evaluacion, interpretacion y andlisis de la informacion que
publican los medios de comunicacion sobre la Secretaria, para definir
tendencias, establecer prioridades y sugerir estrategias de
comunicacion.

6. Coordinar el establecimiento y modernizacion de los modulos
de informacion al publico, para que cuenten con los materiales de
orientacién y operen de manera adecuada.

7 Evaluar las actividades de promocion, prestacion de servicios y
atencion al publico que ofrece la Secretaria a través de sus modulos de
orientacion.

DIRECCION GENERAL N
ICOMUNIGACION SOCIA
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8. Promover y dirigir la atencién de las visitas guiadas al edificio
sede de la Secretarfa.

Tipo de relaciéon: Ambas.

Interactla externamente con representantes de los medios de

Relaciones R s : > 3
comunicacion y publico en general e internamente con diferentes areas
Internas y/o s
de la dependencia.

Externas

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

SE.P,
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
IRNOVACION, CALIDAD
Y ORGAKIZACION
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Nombre del Puesto:
Subdirector de Atencion a Medios
Supervisar la ejecucién de las estrategias para el uso de informacion

Objetivo institucional a través de la coordinacion de los enlaces de comunicacion

General del social para el desarrollo de entrevistas y envios de informacion; asi

Puesto como la organizacion de eventos oficiales que requieran ser difundidos
entre los funcionarios de la SEP.

1. Supervisar las lineas de operacion de la informacion

institucional previstas en el Programa Anual de Comunicacién Social y
aprobadas por la Direccién General de Comunicacion Social.

2. Consolidar y supervisar los mecanismos de vinculacién con los
enlaces de Comunicacion Social de las Subsecretarias, Organismos
Desconcentrados y Descentralizados, para que la informacion
institucional que se emita a la opinion publica sea ordenada, veraz y
oportuna.

3. Supervisar la actualizacion permanente del banco de datos y de
los directorios de medios, con el fin de tener un apoyo permanente en
el manejo de informacion.

4. Programar y atender las solicitudes de entrevistas con
funcionarios de la Secretaria sobre temas especificos y de interés de
- los medios de informacion sobre las actividades institucionales.

Funciones
5. Supervisar la redaccion de boletines de prensa y comunicados,
la trascripcion de versiones estenograficas, asi como del envio de

S.E.P informacién a los medios de comunicacion.

‘OFICIALIA MAYOR : L :
: 6. Supervisar la organizacion de conferencias de prensa y la

participacién de funcionarios en las mismas, asi como la instalaciéon de
salas de prensa en eventos que lo requieran.

74 Supervisar el establecimiento y modernizaciéon de los médulos
DIRECCION o de informacion al publico, para que cuenten con los materiales de PIRECCION GENERAL D
INNOVAC 0N CALiDAD orientacién y operen de manera adecuada. COMUNIGACION SOCIAL
Y CRGANIZACION
8. Supervisar las actividades de promocién, prestacion de servicios
y atencion al publico que ofrece la Secretaria a través de sus mddulos
de orientacion.

22
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9. Coordinar la atencién y promocién de las visitas guiadas al
edificio sede de la Secretaria.

Tipo de relacion: Ambas.

Relaciones Interacta externamente con los medios de comunicacién y publico en
Internas y/o | general; e internamente con diversas areas de la dependencia.
Externas

La informacién que se maneja y su difusiéon pueden tener efecto en la
opinién publica.

- % %
JFICIALIA MAYOR

IRECCION, GENERAL DE
NNOVACION, CALIDAD ?Slgi%ﬁgﬂhgg:ssa&’-gf
Y ORGAKIZACION
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Nombre del Puesto: ,
Jefe de Departamento de Sala de Prensa y Envios a Medios

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar la entrega de materiales comunicacionales de informacion
institucional como parte de la operacion de tacticas establecidas y
disefiadas por la Direccién General de Comunicacion Social (DGCS).

Funciones

1), Elaborar las invitaciones a conferencias de medios e informar
sobre las actividades publicas del C. Secretario y/o Funcionarios de la
Secretaria a los medios de comunicacion.

7l Realizar visitas de reconocimiento técnico a los sitios donde se
realizaran reuniones o actividades publicas del Secretario y/o
Funcionarios de la Secretaria.

3. Organizar, asignar y supervisar la cobertura grafica, escrita y de
audio de las actividades publicas y susceptibles de ser informadas a los
medios de comunicacién, tanto del C. Secretario como de los
Funcionarios de la Secretaria.

4. Acordar con la Subdireccién de Atencién a Medios la asignacion
de reportero, fotografo y camardgrafo para la cobertura de actividades
del C. Secretario y de los Funcionarios de la Secretaria.

S: Seleccionar y distribuir materiales informativos de prensa entre
los asistentes a las conferencias y actos publicos.

6. Atender y canalizar las solicitudes de informaciéon que reciba
directamente por parte de la Subdireccion de Atencién a Medios.

7. Reproducir y enviar el material escrito y grafico a los
representantes de los diferentes medios de comunicacion, nacionales,
estatales y extranjeros acreditados, asi como a las oficinas de enlace
de las Subsecretarias, Oficialia Mayor y Oficina del C. Secretario.

8. Revisar la redaccion de los boletines, notas y comunicados de
prensa necesarios para informar de las actividades, pronunciamientos y
declaraciones del C. Secretario y de los Funcionarios de la Secretaria.

9. Seleccionar el material para cortes de prensa en audio y video,
previa autorizacién de la Direccién de Informacion, para la difusion de
los mismos.

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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10.  Establecer mecanismos de atencion entre el personal a cargo
para atender las necesidades basicas de la sala de prensa y de los
reporteros de la fuente que de manera cotidiana acuden a ella.

11.  Organizar y actualizar de manera permanente el archivo de
material grafico y escrito enviado a los diferentes medios.

£2: Preparar material para atender las solicitudes de informacién
internas y externas relacionadas con el archivo de la Direccién General
de Comunicacién Social.
Tipo de relacién: Ambas.

Relaciones Interactla externamente con medios informativos nacionales vy
Internas y/o | extranjeros; e internamente con diferentes areas de la dependencia.
Externas

La informacién que se maneja y su difusién pueden tener efecto en la
opinién publica.
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Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento de Atencion al Piblico y Comunicacion Interna

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la atencion y orientacion al publico en general y apoyar en la
comunicacion interna de la dependencia conforme las lineas de trabajo
establecidas en el Programa Anual de Comunicacién Social.

Funciones

1 Proponer y dar seguimiento a las actividades de promocion y
atencion al puablico que permitan ofrecer mejores servicios de
orientacién a los visitantes y al personal de la Secretaria.

2 Programar y desarrollar las acciones para la deteccién de las
necesidades de materiales de orientacion, definir sus contenidos y
solicitar su produccion.

3. Supervisar el servicio de orientacion al pUblico que ofrece la
Secretaria en sus modulos de orientacion ubicados en las instalaciones
de la misma.

4, Proporcionar a través de los modulos de informacién y espacios
autorizados el material informativo, de orientacién y de difusidn
generado por la Secretaria.

5. Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de edecanes
cuando las areas lo requieran.

6. Programar y proporcionar las tareas de atencion al publico en
eventos oficiales de la dependencia.

7: Proponer e implantar los procedimientos para la recepcion,
verificacion, turnar y dar seguimiento a las quejas relacionadas con la
Secretaria y el sector recibidas en los médulos de orientacién.

8. Elaborar reportes estadisticos sobre la demanda de informacion
y de orientacion.

8. Organizar y supervisar la atencion de las visitas guiadas al
edificio sede de la Secretaria.

10. Gestionar los permisos de acceso al edificio sede para visitas
guiadas y grabacion y/o toma de fotografias.

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Tipo de relacion: Ambas.

Relaciones Interacta externamente con el publico en general; e internamente con
Internas y/o | diferentes areas de la dependencia.
Externas

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del 4rea de
adscripcion.
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Nombre del Puesto:
Subdirector de Analisis de la Informacion y Monitoreo

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar el proceso de integracion, analisis e interpretacion de la
informacion que difunden los medios impresos y electronicos respecto
a la Secretaria de Educacion Pablica (SEP), el sector educativo y otros
temas educativos de interés, para mantener informados a los
servidores publicos de la Secretaria.

Funciones

1 Supervisar la elaboracion vy distribucion de carpetas
informativas y reportes con las noticias que aparecen en los medios
impresos y electronicos sobre la Secretaria.

2} Determinar los criterios de importancia para clasificar la
informacién que difunden los medios impresos y electronicos sobre las
actividades educativas y reportar a su superior aquélla que requiera de
atencion inmediata.

3. Supervisar la evaluacion y el analisis de la informacion
difundidas por los medios impresos y de las campanas de difusion
emprendidas por la Secretaria, para definir tendencias, perfiles y
necesidades de los medios y los periodistas.

4. Disenar y supervisar los sistemas de archivos de la informacion
periodistica impresa y electroénica, para facilitar su consulta por parte
de los usuarios de la Secretaria.

S Elaborar y redactar informes y reportes ejecutivos sobre la
informacion periodistica en torno a la Secretaria, para ayudar a la
elaboracién y evaluacion de las estrategias de comunicacion.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas.

Interactla internamente con otras areas de la dependencia para el
manejo y distribucion de la informacion.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia. DIRECCION GENERAL DE

—~COMUNICACION SOCIAL
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Nombre del Puesto:
Director de Difusion

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar el disefio de mecanismos e instrumentos para la difusion de
politicas, programas, mensajes y acciones de la Secretaria de
Educacion Publica. (SEP).

Funciones

1 Coordinar con las areas de comunicacion social de otras
dependencias del sector, estrategias y campafnas de difusion para
acciones o programas especiales.

2. Verificar y autorizar previamente a la difusion de todas las
piezas de comunicaciéon producidas por todas las areas del sector
central de la Secretaria a fin de que se den a conocer en éptimas
condiciones.

3; Tramitar ante la Direccién de Planeacion y Administracion los
pagos de los servicios contratados y coordinados por la Direccion, a fin
de que se liquiden los compromisos pendientes a los proveedores.

4. Apoyar al titular de la Direccion General de Comunicacion
Social, con las funciones de Secretaria Técnica de los Comités de
Comunicacion Social.

5. Promover el desarrollo de nuevos proyectos editoriales, de
radio y television mediante la investigacion en los medios para su
difusion.

6. Coordinar la redaccion de contenidos para piezas de difusion
(promocionales, inserciones, etc.) asi como el disefio e impresion de
piezas graficas de comunicacion para darlos a conocer a través de los
medios.

7 Coordinar el envio electrénico de inserciones a los medios para
agilizar en tiempo de respuesta.

8. Coordinar el desarrollo de nuevos proyectos editoriales, de
radio y television para difusion.

L Coordinar el resguardo de los archivos, audioteca, y videoteca
de las piezas de comunicacion producidas por la Direccién para
mantener en 6ptimas condiciones su operacion.

DIRECCION GENERAL DE
COMUNIGACION SOCIAL
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10.  Coordinar con dependencias del sector educativo el apoyo a la
produccion de piezas de comunicacién de la SEP para lograr una mejor
difusion.

11.  Coordinar el disefio de planes de medios para la publicacién de
las inserciones en medios nacionales y/o regionales y estatales.

12, Coordinar el disefio de una base de datos con la informacion
para el envio de inserciones a los medios.

13.  Coordinar el envio de materiales a medios nacionales,
regionales y estatales, asi como a todos los sitios que se requiera para
la oportuna difusion de las acciones de la SEP.

14.  Apoyar en las actividades de difusion relacionadas con el
quehacer institucional o de la SEP.

15.  Coordinar la colaboracion con los enlaces de comunicacion
social de Presidencia de la Republica, para obtener informacion de las
estrategias de comunicacion y difusion, asi como reportar el plan de
acciones y difusion que se deriven de la Secretaria.

16.  Dirigir la actualizacion de la agenda de actividades de los
funcionarios, para hacer de su conocimiento las actividades de difusion
desarrolladas y su programacion.

17.  Coordinar el disefio y aplicacion de métodos y sistemas de
evaluacion de las campanas y programas.

Tipo de relacién: Ambas.

Interactda externamente con las areas de Comunicacién Social de
otras dependencias, agencias de publicidad, casas productoras de

& Relaciones g s ; =5 S Ei
4 audio y video, la Secretaria de Gobernacion, enlaces de la Presidencia
ENERALDE | Intermmasy/o | ., = Republica e interactda internamente con las unidades
N} . CALIDAD Externas G5 ;
GANIZACION administrativas de la SEP.
La informacién que se maneja y su difusiéon pueden tener efecto en la
opinién publica.
— o

IRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto:
Subdirector de Produccion Audiovisual y Editorial

Objetivo Supervisar la produccién de piezas de comunicacién, impresas y
General del audiovisuales (programas, spot, inserciones, folletos, etc.) para

Puesto instrumentar las campanas de difusion.
ik Supervisar el proceso de tramite para la difusion de las

campanas institucionales de la SEP y sus 6rganos Desconcentrados y
Descentralizados, a través de tiempos fiscales o de estado, ante la
Presidencia de la Republica y de la Secretaria de Gobernacion.

2. Supervisar la informacion enviada por las areas de la Direccidn
General de Comunicacién Social, las Subsecretarias, los 6érganos
Desconcentrados y Descentralizados para la elaboracién de productos
informativos.

3: Organizar y supervisar la preparacion y el proceso de impresién
de todas las publicaciones que se realicen en el area para que su disefio
y presentacion sean de calidad.

4. Establecer requisitos técnicos para que las casas productoras
contratadas realicen campanas, programas y promocionales que den
cumplimiento a las caracteristicas y condiciones de produccion y
. calidad de las mismas.
Funciones
S Atender la solicitud de la Direccion de Informacion de la
S.E.P. cobertura de actividades del C. Secretario y funcionarios de la
GFICM'LF}”’I";':“"OR Secretaria y la elaboracion de los cortes de prensa para el control y
e seguimiento de las mismas.

6. Supervisar la integracion del archivo editorial de los productos
impresos realizados y contratados por la DGCS, asi como la integracién
del stock audiovisual de los productos realizados y contratados para
mantener actualizada y ordenada la documentacion y el material
disponible.

DIRECCION GENERAL DE
7. Integrar los programas especiales, noticieros, promocionales y |COMUNIGACION SOCIAL
todas las piezas de radio y television que se realicen en el area
mediante la revision de los procesos de produccion que se desarrollen y
apliquen para que se difundan con certeza a través de los medios.

8. Desarrollar propuestas para nuevos proyectos editoriales de
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radio y television para su organizacion y difusion.

9. Supervisar la produccion de piezas de comunicacion
autorizadas (impresas y audiovisuales) para instrumentar las
campanas de difusion.

10.  Organizar y supervisar el trabajo de produccién interna de
programas especiales, noticieros, promocionales y todas las piezas de
radio y television que se realicen en el area para verificar que se
elaboren adecuadamente y conforme a los requerimientos de calidad.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas.

Interacttia externamente con la Secretaria de Gobernacién, Presidencia
de la Republica, casas productoras y Organismos Descentralizados e
internamente con las unidades administrativas de la SEP y drganos
desconcentrados.

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

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

32



SEL

SECRETARIA DI
FDUCACTON MIBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento de Contenidos y Disefio

Obijetivo Controlar el proceso de envio del material de comunicacién a medios

General del impresos y organizar el calendario de publicaciones de la SEP, de sus
Puesto érganos desconcentrados y sus érganos descentralizados.

: ) Recopilar y analizar informacién para redactar los contenidos

de las campanas y piezas de comunicacion.

2 Redactar contenidos para promocionales y programas de radio
y television y someterlos a la consideracién de la Subdireccién de
Produccion Audiovisual y Editorial.

3 Redactar contenidos para materiales gréficos, inserciones,
folletos, carteles, entre otros, a fin de difundirlos a través de los
medios.

4. Elaborar propuestas de disefio para inserciones y someterlas a
la autorizacion de la Subdireccién de Produccién Audiovisual y Editorial.

5. Revisar las piezas comunicacionales de las subsecretarias,
direcciones y érganos desconcentrados, a fin de que estén elaboradas
con base en la normatividad establecida por la Coordinacion General de
Opinién Publica e Imagen de la Presidencia de la Republica.

Funciones

6. Preparar originales mecanicos y/o archivos digitales de los
documentos que se publicaran en medios impresos para su control.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

7 Establecer los archivos de contenidos y material grafico de la
direccién para su organizacion.

8. Dar seguimiento a las solicitudes de publicaciones de los
diferentes medios.

9. Mantener actualizados los registros de medios de
comunicacion y distribucién.

INNOVACION, CALID
Y ORGANIZACION

Tipo de relacion: Ambas.

Interactla externamente con las dreas de comunicacion social de las
entidades federativas y organismos descentralizados, e internamente
con las unidades administrativas de la SEP y 6rganos desconcentrados.
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

Relaciones
Internas y/o
Externas

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento de Seguimiento a la Difusion

Obijetivo
General del
Puesto

Supervisar la redaccion de contenidos para la elaboracién de materiales
informativos, graficos, inserciones, folletos, carteles, noticieros
educativos, mensajes, programas de television y radio, entre otros.

S.E.P.
OFICIALIA MAYOK

Funciones

1. Supervisar la elaboracién y el proceso de distribucién de
materiales informativos y audiovisuales de la SEP y los Organos
Desconcentrados y Descentralizados a los medios de comunicacion
para su difusion.

2. Supervisar la integracion y actualizacion de los archivos
informativos, documental y audiovisual de los promocionales de radio,
television y del sistema informativo NOTISEP.

3. Realizar el diagnodstico de necesidades informativas y de las
producciones audiovisuales para el sistema informativo NOTISEP.

4, Analizar las caracteristicas de los materiales informativos y de
las producciones audiovisuales internas con base en los criterios
establecidos, con el fin de proponer acciones de mejora.

S. Realizar el registro y seguimiento de la transmision y/o
publicacion de campanas de difusion e informacién del sector central
en los medios de comunicacion para que se desarrollen
adecuadamente.

6. Proponer esquemas de control que verifiquen la constancia de
publicacién en los medios de comunicacién en las entidades federativas
para que se realicen con oportunidad.

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACION

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas.

InteractGa externamente con medios de comunicacion de las Entidades
Federativas y Organismos Descentralizados; e internamente con las
Unidades Administrativas de la SEP y Organos Desconcentrados.

t
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la {
dependencia.

MRECCION GENERAL DE
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Nombre del Puesto:
Subdirector Técnico de Difusion
Obijetivo Atender y proponer los informes respectivos a la Presidencia de la
General del Republica referentes a las acciones de difusién de las actividades de la
Puesto Secretaria de Educacién Publica (SEP) en materia educativa.
1. Mantener estrecha relacion con los enlaces de comunicacién
social de la Presidencia de la Republica para obtener la informacién de
las estrategias de comunicacion y difusion.
2 Dar seguimiento a las peticiones de la Presidencia de la
Republica para reportar el plan de acciones de difusiéon que deriven de
las areas de oportunidad de la SEP.
3. Elaborar un informe semanal a Comunicacién Social de la
Presidencia de la Republica de las actividades de difusién generadas por
la SEP.
Funciones
4. Realizar el envio a la Coordinacién General de Opinion Publica e
Imagen de la Presidencia de la Republica para su validacién de las
piezas comunicacionales amparadas bajo los recursos de las partidas
33605y 36101.
5 Participar en los eventos publicos a donde asistirda el C.
SEvPs Secretario y entregar los documentos de difusion institucional que de
OFICIALIA MAYOR ellos se deriven.
DOS 4,
59 6. Elaborar los informes de comunicacién social resultado de las
:; , reuniones y eventos publicos en los que participe el C. Secretario.
S Tipo de relacién: Ambas.
A
DIRECCION GENERAL DE : InteractGa externamente con los enlaces de comunicacién social de la
INHG‘-.'.:LZ.EE-.\.'. (':"l.i:’JAD Relaaanes Presidencia de la Republica; e internamente con las unidades
b kg4 Intemasy o minstiatlvas uel gk o
Externas
La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en I& ECCION GENERAL DE
opinién publica. UNIGACION SOCIAL
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Nombre del Puesto:
Director de Planeacion y Administracion

Objetivo
General del
Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales de la unidad administrativa con base en el marco juridico
vigente con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales, asi como integrar, verificar y reportar los gastos de
comunicaciéon social de todas las unidades administrativas de la
dependencia.

S.E.P
CFICIALIA MAYOR
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Funciones

A% Difundir los lineamientos para la administracion de los recursos
humanos, financieros, materiales y servicios generales, asi como en
materia presupuestaria, organizacional y de innovacién y calidad al
interior de la unidad administrativa.

2 Gestionar el dictamen vy registro de las propuestas de
modificacién organizacional, manuales administrativos y contratos de
honorarios de la unidad administrativa.

3 Integrar los informes institucionales de la unidad administrativa
que le sean requeridos y remitirlos a la instancia correspondiente.

4. Integrar el anteproyecto de presupuesto y supervisar la
administracion de los recursos financieros de acuerdo al presupuesto
autorizado para la operacion regular y los proyectos especificos.

5. Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberacion de
los oficios de inversion.

6. Manejar el sistema electronico integral de recursos financieros
de la unidad administrativa y elaborar el informe para la cuenta de la
Hacienda Publica Federal; asi como los demds que se requieran en la
materia.

7 Coadyuvar en los diferentes subsistemas del Servicio
Profesional de Carrera y gestionar el proceso de ingreso, pago de
remuneraciones, estimulos y recompensas de los servidores publicos
adscritos a la unidad administrativa.

8. Elaborar y dar seguimiento al programa de capacitacion de la
unidad administrativa.

9 Integrar y registrar la informacién en el sistema de

DIRECCION GENERAL DE
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administracion y desarrollo de personal de la unidad administrativa.

10.  Coordinar las acciones del sistema de desempefno basado en
resultados del personal de la unidad administrativa.

11.  Gestionar la elaboracion de la descripcion, perfil y valuacion de
puestos; asi como la identificacién y descripcién de capacidades
técnicas.

12. 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 distribucion del
mobiliario asignado.

13: Tramitar y dar seguimiento a los servicios de conservacion,
reparacion, mantenimiento y adaptaciéon 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.

14.  Operar los programas de proteccion civil y de la comisiéon mixta
de seguridad e higiene en la unidad administrativa.

15.  Gestionar la asesorfa, capacitacion, apoyo técnico vy
requerimientos de bienes informaticos para su adquisicion.

16. Planear y dirigir el presupuesto de la Direccion General de
Comunicacién Social y someterlo a la consideracién y aprobacién del
Titular; asi como controlar la procedencia y aplicaciéon del gasto de
comunicacion social en el sector educativo central.

17 Coordinar acciones con la Direccién de Difusion y con las
diversas areas centrales de la dependencia para integrar y reportar el
ejercicio de los gastos de comunicacion sacial.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas.

Interactla externamente con organismos publicos, asi como
proveedores particulares de bienes y servicios; e internamente con

DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACION SOCIAL
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areas de la unidad administrativa y con otras unidades responsables de
la dependencia.

La informacién que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
opinion publica.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR
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Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar y controlar los recursos humanos y financieros asignados a
la unidad administrativa, de acuerdo a las normas y politicas vigentes
en la materia, con el fin de propiciar el cumplimiento de los objetivos
institucionales de la unidad administrativa.

Funciones

1 Verificar el trdmite de las altas, bajas y deméas movimientos del
personal; asi como mantener actualizada la plantilla de personal.

2L Verificar la actualizacion de la informacién en el sistema
electrénico, correspondiente al personal de la unidad administrativa.

3 Verificar el pago de remuneraciones, pagos especiales y en su
caso, gestionarlos ante la instancia correspondiente.

4. Revisar y verificar los movimientos en las ndminas y en su caso,
realizar las gestiones y aclaraciones pertinentes ante la instancia
correspondiente.

& Llevar a cabo el registro y control de asistencia del personal de
la unidad administrativa.

6. Verificar que las incidencias de personal se vean reflejadas en
noémina y se apeguen a la normatividad vigente.

7. Notificar al interesado las incidencias en que incurrié en el
periodo laborado con el fin de atender la normatividad vigente.

8. Integrar el soporte documental para la gestion del dictamen y
registro de las propuestas de modificacion organizacional, manuales
administrativos y contratos de honorarios de la unidad administrativa.

9. Verificar los tramites presentados por los trabajadores de la
unidad administrativa referentes a constancias de empleo, expedicion
de credenciales, hojas de servicios, préstamos ISSSTE, entre otros.

10.  Coordinar la difusion y asesoramiento a los trabajadores de la
unidad administrativa referentes a las prestaciones a que tiene
derecho.

sl L Elaborar en coordinacion con las areas de la Direccion el

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Anteproyecto de Presupuesto y la Reprogramacion Presupuestal para
apoyar el desarrollo de los Proyectos especificos de la unidad
administrativa.

12. Elaborar en coordinacion con el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, los mecanismos anuales de necesidades y de
inversién para programar el ejercicio del presupuesto.

1:3: Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven de
los recursos y de los movimientos presupuestales conforme a los
montos autorizados.

14, Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacién de
afectacion presupuestaria para el ejercicio del gasto de la unidad
administrativa.

15.  Analizar y gestionar la documentacion comprobatoria de
gastos que afecten el ejercicio presupuestal con el fin de que se
realicen los ajustes necesarios (nominas de Honorarios, viaticos,
pasajes, etcétera).

16.  Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo
rotatorio para la unidad administrativa.

17: Registrar los movimientos financieros por proyecto y por
proceso para llevar el control del ejercicio del presupuesto y conformar
la informacién financiera de la unidad administrativa.

18.  Conciliar con las areas de la Oficialia Mayor el ejercicio
presupuestal para que los resultados financieros sean congruentes.

19 Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal para tener sustentado el ejercicio del
presupuesto.

20. Informar a la SHCP sobre Ia retencion de impuestos mensuales
y respecto a los intereses de cuentas de banco.

21 Elaborar la cuenta publica por el ejercido anual.

g

JIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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Tipo de relacion: Ambas.

Interactla externamente con organismos puUblicos, asi como
Relaciones proveedores particulares de bienes y servicios e internamente con

Internas y/o | areas de la unidad Administrativa y con otras unidades responsables de
Externas la dependencia.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.

S.ESPR.
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Nombre del Puesto:
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios
asignados a la unidad administrativa con el fin de propiciar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Funciones

1 Realizar el estudio de detecciéon de necesidades de bienes y
servicios de las areas de la unidad administrativa.

7 Integrar y proponer los mecanismos anuales de necesidades e
inversion, en coordinacion con el area encargada de la administracion
de los recursos financieros.

3. Recabar, almacenar y distribuir los bienes adquiridos a las areas
internas de la unidad administrativa.

4. Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacion
global (vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado,
etcétera); asi como los de mantenimiento de instalaciones y equipo.

5. Dar seguimiento al tramite, ante las instancias de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios para la adquisicion de
material y equipo, asi como para la contratacion global de servicios.

6. Gestionar los servicios de edicion, disefo, impresion vy
reproduccion de material.

7% Llevar el seguimiento e informar el avance de adquisicion de
bienes de los mecanismos anuales de necesidades e inversion.

8. Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacion
sobre los movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
unidad administrativa.

9. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere
en la unidad administrativa.

10. Recibir y resguardar el archivo de la documentacién de tipo
administrativo.

11.  Verificar la realizacion de las actividades de proteccion civil y de
seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral propicio y

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
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confiable dentro de las instalaciones de la unidad administrativa.

Tipo de relacion: internas.

Relaciones Interactia con las areas de la unidad administrativa y con otras
Internas y/o | unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Publica (SEP).
Externas
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
S:ER
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION GENERALDE

COMUNIGACION SOCIAL
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8. CODIGO DE ETICA Y DE CONDUCTA

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos

Bien Comun
Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben' estar dirigidas a la satisfaccion de
las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al
bienestar de la colectividad. Elservidor puiblico no debe permitir que influyan en sus juicios y
conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o0 grupos en detrimento
del bienestar de la sociedad.
El compromiso con el bien comin implica que el servidor publico esté consciente de que el
servicio publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una
mision que solo 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 fomentara la credibilidad de la sociedad
en las instituciones publicas y contribuirA a generar una cultura de confianza y de apego a la
verdad.

Honradez
El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.
Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o0 prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

S. E. P. .o
"~ICI.AL1A MA-~rnllarclahdad
El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion o

\SINIOS,
~Cro -.5JJ|F]Z}~1, persona alguna.
/-, 1 i.1~(,i?~\| Hu compromiso es tomar decisiones Yy ejercer sus funciones de manera objetiva. sin
_—~ P
-lrericiOS personales Y sin permitir la influencia indebida de otras personas .

~~ ustlcla
OIR~WO~'(tIJER>DE El servidor puUblico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
INNOVACIO 1, CAIiDAD inherentes a la funcibn que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una
y ORGANIIACION responsabilidad que. mas que nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.

Para ello, es su obligacion 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 informacion gubernamental.  sin
méas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la ley.
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La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida
en su aplicacion.

Rendicion de cuentas
Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempenar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion
de la propia sociedad.
Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

Entorno Cultural y Ecologico

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacion de nuestro patrimonio
cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa
y preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus
decisiones y actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones
futuras, por lo que los servidores publicos, también tienen la responsabilidad de promover en
la sociedad su proteccion y conservacion.

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 interactua.
Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o grupos sociales que
carecen de los elementos 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.

AYdgualdad
El servidor pablico 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, religion o preferencia politica.
No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los
servicios publicos a su cargo.
DIRECCION GENERAL D
INNOVACION, CALI/Respeto

Y ORGANIZACKON El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicién humana.

DIRECCION GENERAL Liderazgo s . - Visi - I8
comunicacion social  El servidor publico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la

sociedad, partiendo de su ejemplo personal, al aplicar cabalmente en el desempefio de su
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cargo publico este Céodigo de Etica y el Cdigo de Conducta de la institucién publica a la que
este adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de Ia instituciéon publica en que se desempefie,
fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio
publico. El servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud,
actuacion y desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

Cédigo de Conducta de la SEP y/o Cédigo de Conducta del Organo Desconcentrado o Entidad

1.- Trabajo dentro del marco de la Ley
Conocer y aplicar el marco juridico que regula nuestra actuacion.
e Cumplir las normas que regulan mis actos como servidora o servidor publico y promover su
cumplimiento entre mis compafneras y companeros de trabajo.
« Cumplir mis funciones con actitud de servicio y bajo los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, tolerancia, equidad, respeto e inclusion.
¢ Denunciar cualquier irregularidad, acto u omision, contrarios a la Ley.

2.- Contribucion al logro de los objetivos de la SEP
Porque mi participacion en esta Secretaria es fundamental para el desarrollo de México.
« Conocer la Mision y Vision de la SEP y contribuir al cumplimiento de sus metas.
e Promover y mejorar la confianza de la sociedad en la SEP.
o Hacer del trabajo en equipo, incluyente y no discriminatorio, una practica cotidiana en mi
desempeno laboral.
e Atender con calidad, respeto y calidez a quienes proporciono mis servicios.

3.- Desempeiio con orientacion a resultados
Es importante como se hacen las cosas, y es aln mds importante qué se hace, qué se logra y cudl
es su impacto en el bienestar de la poblacion.

S.E.P. e Hacer propia la cultura de Gestion para Resultados, como el camino para la creacion de
QFICIALIA MAYOR valor publico.
e Asumir mi responsabilidad como servidora o servidor publico, tomando oportunamente las
& T decisiones que me correspondan.

Evitar proponer o establecer normas innecesarias o confusas.
Proponer y desarrollar iniciativas de mejores practicas administrativas, innovadoras, de
mejora continua, ahorro y productividad.

e Aprovechar las herramientas y avances tecnologicos a mi alcance.

Y GRCAWZACION  Poner a disposicion de la ciudadania la informacion publica a cargo de la Secretaria, de manera
clara, ordenada y oportuna.
« Mantener ordenada, segura y accesible la informacion bajo mi responsabilidad
e Conocer y cumplir las normas en materia de transparencia, acceso a la informacion publica
y proteccion de datos personales.
%gﬁcuﬁo‘“ GENERALUE o Atender toda solicitud de acceso a la informacion bajo el principio de maxima publicidad.
IGACION SOCIAL  Apstenerme de utilizar, compartir, alterar u ocultar informacion que perjudique las

funciones de la Secretaria o con el fin de afectar indebidamente a un tercero.
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e En el ambito de mi responsabilidad, dar a conocer con claridad a la sociedad las acciones,
resoluciones, decisiones, asignaciones, suspensiones o cancelaciones y demas actos de
autoridad en los que participe.

5.- Aplicacion de recursos y rendicion de cuentas
Los recursos que administra la SEP deben destinarse tnicamente para cumplir con su Mision, bajo
criterios de racionalidad, ahorro y rendicién de cuentas.

« 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 informéaticos que
me sean asignados.

Utilizar los recursos y servicios de la Institucion sin fines personales o ajenos a su Mision.

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

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

« Nunca usar mi posicion o los medios institucionales, con el propésito de afectar o beneficiar
a alguien en lo personal.

6.- Relaciones con las personas y ambiente laboral
El principal componente de una institucién es el ser humano. Tratemos a los demds con la
consideracion que merecen como personas.
e Respetar y promover los Derechos Humanos, asi como las garantias que se encuentran
consagradas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Respetar la libertad de expresion de mis companeras y comparieros, asi como de todas las
personas con quienes me relaciono.
e Promover un ambiente laboral arménico y organizado, con comunicacioén y solidaridad.
e Promover la equidad, la tolerancia y el trato digno y respetuoso, sin distinciéon de género,
preferencias, discapacidad, edad, religion, origen étnico o nivel jerarquico.
= Reconocer el trabajo de mis companeras y companeros.
« Evitar cualquier manifestacion de violencia, incluyendo la de género, con companeras y
compafieros, y en general con toda persona que tenga relacion con la SEP.

S.E.P.
OFICIALIA MAYO.’?

L WIPOS g

.-Desarrollo Profesional y Humano
Formar parte de la SEP, implica buscar de forma permanente ser una mejor persona.

O

e Promover, facilitar y participar en las acciones de capacitacion organizadas por la
Institucion para adquirir, desarrollar, actualizar, acrecentar y fortalecer mis conocimientos
y capacidades, con la finalidad de mejorar mi desemperio laboral y contribuir a la mejora de
la calidad de los servicios.
Compartir con mis comparferas y companeros los conocimientos y experiencias adquiridas.
Promover el desarrollo humano integral de mis companeras y companeros 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.

DIRECCICN GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
Y ORGANIZACICN

8.- Salud y Seguridad
N AR c”I:.Jn comportamiento preven‘tivo nos ayuda a ev_frar en lo posible, las enfermedades y accidentes
CoMUNICACION SOciaigue pueden ocurrir con motivo de nuestro trabajo.
e Cuidar mis habitos de higiene, alimentacion y actividad fisica, y con ello hacerme
responsable de mi salud.
e Mantener limpio y ordenado mi espacio laboral, asi como las areas comunes.
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o Respetar las zonas de no fumar.
« Conocer y aplicar las normas y recomendaciones de Proteccion Civil.
« Conocer, observar y cumplir las medidas de seguridad e higiene en el trabajo.

9.- Medio Ambiente
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 acustica y visual.
» Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.
o Utilizar con eficiencia el equipo y material de oficina, asi como el agua y energia eléctrica,
ademas de reutilizar y procurar el reciclaje de materiales.
« Evitar el desperdicio de papel mediante un mejor uso del correo y archivos electrénicos.
Participar en las campafias e iniciativa para el cuidado y proteccion del medio ambiente.

10.- 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.
e Actuar conforme a los valores del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal y promoverlos.
« Actuar de acuerdo con los valores especificos sefalados en este Codigo de Conducta y
promoverlos.

S.E.P
OFICIALIA MAYOR

WNIDOS 4
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