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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

INTRODUCCION

La Constitucién de la Republica establece, en su articulo 90, que la Administracion Publica
Federal sera centralizada y paraestatal, conforme a una Ley Organica que distribuira los
negocios del orden administrativo de la Federacion que estaran a cargo de las Secretarias
de Estado.

El Poder Ejecutivo Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
negocios del orden administrativo a él encomendados, cuenta con diferentes dependencias
y entidades que componen la Administracion Publica Federal.

En el articulo 38 de la “Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal”, se establecen
las atribuciones de la Secretaria de Educacién Publica para el despacho de los negocios
del orden administrativo que se relacionan con la funcién social educativa.

El Reglamento Interior de cada una de las Secretarias de Estado dependientes y auxiliares
del Poder Ejecutivo Federal, determina las unidades administrativas que forman su
estructura organica.

Considerando un orden juridico por jerarquia, a partir de la Constitucibn como norma
suprema, a las disposiciones normativas citadas no les corresponde regular a detalle que
actividades se realizan en las areas o departamentos de trabajo que integran las unidades
administrativas de las Secretarias de Estado, para que éstas ejerzan las funciones que
tienen encomendadas. Esta descripcidén es materia de un manual de organizacién, que en
el caso de la Unidad de Asuntos Juridicos hoy se presenta.

El Manual de Organizacion de la Unidad de Asuntos Juridicos, contiene precisamente la
descripcion de la estructura y actividades de cada una de las areas en que se distribuyen y
organizan las atribuciones conferidas a esta Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Educacién Publica.

El devenir de esta Unidad ha sido dinamico y flexible, pues conforme se presentan
demandas de servicios juridicos idoneos y actualizados por parte de las demas unidades
administrativas de la Secretaria, su estructura se ha adaptado con diversas formas de
organizacion e innovado con la creacion de areas y actividades necesarias para responder
a la trascendencia y relevancia de los retos que la propia administracion publica y que la
sociedad requieren; por lo tanto el presente Manual de Organizacion, contiene los
siguientes apartados: Introduccién, Glosario de Términos, Resefa Histérica de la Unidad;
su Mision y Objetivos, Marco Normativo, el listado de los Servicios que presta, Diagrama
de Organizacion de la Unidad, asi como la Descripcion de los puestos que la conforman.
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El Manual, debera utilizarse como una herramienta administrativa, que facilite la ejecucion
de las tareas encomendadas al personal en activo y al de nuevo ingreso.

El presente Manual de Organizacion se elaboré en la Coordinacion Administrativa, con el
apoyo del Jefe de Unidad, de las cinco direcciones de area, de las seis subdirecciones, asi
como con el apoyo de las dieciséis Jefaturas de Departamento de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Finalmente, se precisa que el contenido del presente manual habra de ser actualizado de
acuerdo con las modificaciones que se realicen a la estructura organica, asi como a las
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica
o algun acuerdo que al respecto confieran a la Unidad de Asuntos Juridicos.
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GLOSARIO

TERMINO

DEFINICION

Administracion Publica Federal:

Conjunto de 6rganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la
realizacion de la funcion administrativa, se compone de la
administracion centralizada y paraestatal que consigna la Ley
de la Administracion Publica Federal.

Adscripcion:

Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un
puesto, o ubicar una unidad administrativa dentro de otra de
mayor jerarquia.

Atribucion:

Cada una de las funciones, actividades o tareas que se
asignan a un funcionario o unidad administrativa mediante un
instrumento juridico o administrativo.

Facultad:

Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo su
responsabilidad determinados actos administrativos.

Funcion:

Conjunto de actividades afines de un o6rgano o unidad
administrativa, dirigidos a cumplir con los obijetivos
institucionales, de cuyo ejercicio es responsable un érgano o
unidad administrativa.

Norma:

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue
un fin determinado, con la caracteristica de ser rigido en su
aplicacion. Regla de conducta o precepto que regula la
interaccion de los individuos en una organizacion asi como la
actividad de una unidad administrativa o de toda una
institucion. Generalmente la norma conlleva una estructura de
sanciones para quienes no la observen.

Responsabilidad:

Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las
funciones; la responsabilidad, a diferencia de la autoridad, no
puede delegarse.

Sustento: Conjunto de leyes, reglamentos, decretos y/o acuerdos que
contienen disposiciones juridicas especificas en los que
sustentan el marco de actuacion.

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD

: Origen:

La Unidad de Asuntos Juridicos tiene su primer antecedente en la Oficina Consultiva y de
Revalidacién de Estudios en 1931. Esta oficina estaba encargada de funciones operativas de un
servicio educativo, como lo era el tramitar el reconocimiento de la validez de los estudios
realizados en las escuelas libres, ademas de atender las consultas de caracter juridico,
formuladas por las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Publica.

Conforme al Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 8 de agosto de 1942, se le
denominé Oficina Juridica y de Revalidacion de Estudios y a su titular se le delegaron facultades
para autorizar o certificar, a nombre del Titular de la Dependencia, informes, contestaciones de
demandas, escritos para ejercitar acciones, interponer recursos, rendir pruebas y, en general,
firmar todos los documentos a presentarse ante el Tribunal de Arbitraje de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes de la Uniodn, Tribunales del Fuero Federal y Comun, y Tribunal Fiscal de
la Federacion.

Hacia 1971 esta unidad administrativa continuaba con atribuciones en materia de revalidacién de
estudios, por esta razén se denominaba Direccion General de Asuntos Juridicos y Revalidacion
de Estudios, adscrita a la Subsecretaria de Planeacion y Coordinacion Educativa; situacion que
no varié con la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion del primer Reglamento Interior de
la Secretaria de Educacion Publica, de fecha 30 de agosto de 1973.

El 27 de febrero de 1978 se publica en el Diario Oficial de la Federacién, un nuevo Reglamento
Interior de esta Secretaria, en el cual se sustituye la denominacion de Direccion General de
Asuntos Juridicos y Revalidacion de Estudios por la de Direccion General de Servicios Juridicos,
suprimiendo de sus funciones todo lo relacionado con la revalidacién y equivalencias de estudios,
otorgamiento de autorizaciones y reconocimientos de validez oficial de estudios a particulares y la
regulacién de las “Escuelas Articulo 123”.

Posteriormente, el Decreto que reformd el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
Publica, del 9 de agosto de 1985, cambié la denominacion a Direccion General de Asuntos
Juridicos y Laborales, por haber sido incorporada en su estructura organica el area de Relaciones
Laborales, la cual estaba adscrita a la Direccion General de Personal.

Como consecuencia de la aplicacion de las medidas de racionalizacion y austeridad en 1988, la
Secretaria de Educacion Publica disminuyé su estructura organica basica y suprimié de su
diagrama organizacional a la Direccién General de Incorporacion y Revalidacion y asignd sus
funciones a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos, Laborales y de Incorporacion vy
Revalidacion.

Con motivo de la expedicion de un nuevo Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién, el 17 de marzo de 1989, con el cual se daba cumplimiento a los lineamientos vy
politicas de modernizacion dictados por la entonces Secretaria de Programacién y Presupuesto,
las funciones que en materia de incorporacion y revalidacion de estudios le habian sido,

RESENA HISTORICA DE LA UNIDA -
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

conferidas a esta unidad administrativa, fueron reasignadas a la Direccion General de Evaluacion
y de Incorporacion y Revalidacion.

Asimismo, las funciones que en materia de relaciones laborales le habian sido también
conferidas, pasaron nuevamente a la Direccién General de Personal y Relaciones Laborales,
quedando a partir de entonces con la denominacién de: Direccién General de Asuntos Juridicos.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de marzo de 1994, continué denominando a esta unidad administrativa como
Direccion General de Asuntos Juridicos.

El 23 de junio de 1999 se publicé un nuevo Reglamento Interior de esta Dependencia, el cual
incluyé entre las atribuciones competencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, la de
dictaminar sobre la aplicacion de sanciones de caracter laboral al personal que se hiciera
acreedor a ellas y que antes de esa fecha correspondia a la Direccién General de Personal.

Para formalizar esa atribucion de dictaminacioén, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
opiné favorablemente el 26 de octubre de 1999, la transferencia del Departamento de
Dictaminacién de la Direccion General de Personal, a la Direccién General de Asuntos Juridicos y
en consecuencia, ésta modifica su estructura organica interna, sin que se modificara su
denominacion.

Las atribuciones o facultades asignadas en su
origen fueron:

En 1931, como Oficina Consultiva y de Revalidacién de Estudios, estaba encargada de funciones
operativas de un servicio educativo, como lo era el tramitar el reconocimiento de la validez de los
estudios realizados en las escuelas libres, ademas de atender las consultas de caracter juridico,
formuladas por las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Publica.

Esta unidad, con sus respectivas denominaciones, se ha encargado de diversas cuestiones, tales
como los asuntos relativos a la revalidacion de estudios y posteriormente los laborales, pero en
especial, de indole juridico.

A partir del Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 17 de marzo
de 1989, las funciones en materia de incorporacién y revalidacion de estudios, asi como las de en
materia de relaciones laborales que le habian sido conferidas a esta unidad administrativa,
fueron reasignadas a las unidades de Direccion General de Evaluacion y de Incorporacion y
Revalidacion, y a la Direccion General de Personal y Relaciones Laborales, quedando a partir de
entonces con la denominacion de Direccién General de Asuntos Juridicos y con las siguientes
atribuciones:

ARTICULO 10.- Corresponde a la Direccién General de Asuntos Juridicos:

|.- Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Secretaria en materia juridico normativa;

RESENA HISTORICA DE LA UNIDA
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Il.- Formular los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos ordenes relativos a los
asuntos de las respectivas competencias de las unidades administrativas y érganos de la
Secretaria y de las entidades agrupadas en el sector educativo, asi como revisar todos los que se
relacionen con la esfera de competencia de la propia dependencia, conforme a los lineamientos
que establezca el Secretario;

lll.- Remitir al Diario Oficial de la Federacion las disposiciones de la Secretaria y del sector
educativo que deban publicarse en el mismo, asi como difundir los acuerdos del Secretario que
no se divulguen por ese medio;

IV.- Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con la
esfera de competencia de la Secretaria, asi como las circulares y érdenes que, en razén de sus
atribuciones, expidan los titulares de las unidades administrativas de la dependencia;

V.- Representar a la Secretaria en los asuntos contenciosos en que sea parte, en los juicios
laborales que se tramiten ante los tribunales del trabajo, en los amparos interpuestos en contra
de actos de la Secretaria y, en general, intervenir en las reclamaciones que puedan afectar su
interés juridico. Asimismo, formular ante el Ministerio Publico querellas, denuncias y otorgamiento
de perdon, asi como, previo acuerdo del Secretario, presentar los desistimientos que procedan;

VI.- Autenticar, cuando sea procedente, las firmas de los servidores publicos de la Secretaria
asentadas en los documentos que expidan con motivo del gjercicio de sus atribuciones;

VII.- Dictaminar acerca de la procedencia de corregir el nombre de los titulares de certificados
educativos emitidos por la Secretaria, cuando esta modificacion no implique un cambio que deba
ser ordenado por autoridad jurisdiccional,

VIII.- Firmar los oficios dirigidos a las autoridades competentes, relativos a las gestiones para
regularizar la legal estancia en el pais de los extranjeros que presten o pretendan prestar sus
servicios personales a la Secretaria;

IX.- Firmar, previo dictamen técnico pedagdgico de las areas correspondientes, las certificaciones
o constancias relacionadas con material destinado a la ensefianza, material terapéutico
pedagogico y todas las demas a que se refieran la Ley del Impuesto General de Importacion, la
Ley del Impuesto General de Exportacién y las que establezca cualquier otro ordenamiento o
dependencia;

X.- Dictaminar, conforme a las disposiciones aplicables y a solicitud de las unidades
administrativas correspondientes, acerca de la vigencia o prescripciéon del derecho del personal
de la Secretaria para efectuar el cobro de remuneraciones omitidas;

Xl.- Dictaminar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal de la
Secretaria;

XIl.- Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,

RESENA HISTORICA DE LA UNIDA
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cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos aquellos que tiendan a modificar o
extinguir derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte la Secretaria, con
excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a otras unidades administrativas de la
misma;

XIlIl.- Formular los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en los que
intervenga la Secretaria de acuerdo con los requerimientos de las unidades administrativas
correspondientes, y asesorar a las entidades del sector educativo cuando lo soliciten, en la
preparacion de proyectos de dicha especie, asi como llevar el registro de los actos aludidos una
vez formalizados;

XIV.- Proponer al Secretario la normatividad general que habra de observarse en el gjercicio de la
delegacién, desconcentracion o descentralizacion de facultades;

XV.- Tramitar, ante las dependencias competentes, la expedicién de las resoluciones necesarias
para la incorporacion de bienes inmuebles al patrimonio federal cuando éstos se destinen al
servicio de la Secretaria y patrocinar a las unidades administrativas de la dependencia y a las
entidades del sector educativo en la tramitacion de las gestiones necesarias para regularizar la
situacion juridica de los inmuebles que posean o administren cuando aquellas lo soliciten;

XVI.- Registrar los instrumentos normativos que emita el Secretario y las unidades administrativas
de la Secretaria, asi como los nombramientos que expida el titular y las autorizaciones o
delegaciones que, para ejercer atribuciones, expidan los directores generales conforme a este
Reglamento y la normatividad aplicable;

XVII.- Desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen los titulares de las unidades
administrativas y 6rganos de la Secretaria, asi como promover la coordinacion con las entidades
agrupadas en el sector educativo a efecto de apoyar la prestacion permanente de los servicios
juridicos a las mismas;

XVIII.- Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la Secretaria
cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso administrativos y, en
general, para cualquier proceso o averiguacion;

XIX.- Auxiliar al Secretario, dentro de la esfera de su competencia, en aquellas tareas
encomendadas a este relacionadas con el sector educativo y que estan sefialadas en la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal, la Ley General de Deuda Publica, la Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
el Acuerdo de Agrupamiento Sectorial y demas disposiciones aplicables, y

XX.- 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.
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FO-MO-DGICO-UA-01



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

En su origen estaba conformada por: :
De acuerdo a la informacién que obra en esta Unldad Administrativa, los datos obtenidos son los
siguientes:

La Oficina Juridica y de Revalidacion de Estudios en 1943 se transform6 en Departamento
Juridico y Revalidacion de Estudios, cuya estructura organica, ademas de la Direccion General,
estaba formada por una Comisién de Legislacion y Compilaciéon y dos Subdirecciones:

1) Subdireccién de Asuntos Legales con dos departamentos:

1.- Departamento Consultivo.
2.- Departamento de Asuntos Contenciosos.

2) Subdireccion de Revalidacion de Estudios, con dos departamentos y una oficina:
1.- Departamento de Incorporacion de Escuela Particulares.

2.- Departamento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
3.- Oficina de Escuelas Articulos 123.

 Actualmente esta integrada por: i

Actualmente la Unidad de Asuntos Juridicos esta conformada de la siguiente manera:

Un Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos (JB2), cinco Direcciones de Area (MA3), siete
Subdirecciones de Area (4 NA2 y 3 NA3, entre ellas la Coordinacion Administrativa) y dieciséis
Jefaturas de Departamento (OA2):

Unidad de Asuntos Juridicos

Direccion de Normatividad y Consulta
Direccién de Proyectos Juridicos Especiales
Direccion de Asuntos Laborales

Direccion de Procesos Juridico Administrativos
Direccion Juridica de Apoyo en Adquisiciones, Obra Publica y Servicios
Subdirecciéon de Normatividad

Subdirecciéon de Consulta

Subdireccién de lo Contencioso Laboral
Subdireccién de Calificacion de Actas
Subdirecciéon de Procesos Administrativos
Subdirecciéon de Procesos Juridicos
Coordinacion Administrativa

Departamento de Normatividad

Departamento de Compilacién y Registro
Departamento de Asuntos Patrimoniales
Departamento de Analisis y Apoyo
Departamento de Estudios y Proyectos
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Departamento de Legislacion

Departamento de Conciliacién

Departamento de lo Contencioso Laboral
Departamento de Calificacion de Actas
Departamento de Procesos Laborales
Departamento de Amparos

Departamento de Procesos Civiles

Departamento Penal

Departamento de Procesos Juridicos

Departamento de Apoyo en Adquisiciones y Servicios
Departamento de Recursos Financieros y Materiales

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

El 23 de junio de 1999 se publicé un nuevo Reglamento Interior de la SEP, el cual incluyo entre
las atribuciones competencia de la Direccion General de Asuntos Juridicos, la de dictaminar
sobre la aplicacion de sanciones de caracter laboral al personal que se hiciera acreedor a ellas y
que antes de esa fecha correspondia a la Direcciéon General de Personal.

Para formalizar esa atribucién de dictaminacion, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
opin6é favorablemente el 26 de octubre de 1999, la transferencia del Departamento de
Dictaminacién de la Direccion General de Personal, a la Direccién General de Asuntos Juridicos y
en consecuencia, ésta modificd su estructura organica interna, integrando 1 Director General, 4
Direcciones de Area, 5 Subdirecciones, 19 Departamentos y 1 Secretario Particular de Director
General, dando un total de 30 plazas, sin que se modificara su denominacion.

En el ano 2000, con el fin de adecuar su estructura a la realidad demandante de servicios
juridicos y bajo el principio de congruencia administrativa, esta unidad administrativa modificd su
estructura organica interna, la cual consistié en la creacién de 4 plazas: un Director de Area
(para atender especificamente los asuntos contenciosos en materia laboral), 2 Subdirectores de
Area y 1 Jefatura de Departamento, asi como cambios de denominacién y adscripciéon de
diversas areas para quedar conformada por un total de 34 plazas de mando.

El 1° de marzo del 2002 se llevaron a cabo cambios de denominacion, sin modificar su nimero
de plazas para quedar conformada por 34 plazas de mando.

En el afio 2003, como consecuencia de la autorizaciéon por parte de las Secretarias de Hacienda
y Crédito Publico y de la Funciéon Publica para que los mandos medios se inscribieran en el
Programa de Separacion Voluntaria correspondiente, la Direccion General se ve en la necesidad
de suprimir 5 jefaturas de departamento, con lo que resultan afectadas 3 direcciones de area y la
Coordinacion Administrativa, situacion que se reflejé en la plantilla de personal y la estructura
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organizacional autorizada en el mes de octubre de 2004, la cual quedo6 conformada por 1 Director
General, 5 Direcciones de Area, 6 Subdirecciones, 1 Coordinacién Administrativa y 15
Departamentos.

El 21 de enero de 2005 se expidié el vigente Reglamento Interior de la SEP que modifico, por la
reestructuracion mencionada en el parrafo anterior, las atribuciones de esta unidad
administrativa.

Con motivo de las reformas y adiciones al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Publica, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de diciembre de 2009, cambié de
denominacion a Unidad de Asuntos Juridicos.

En el afio 2010, cambia el grupo jerarquico del puesto de Director General de Asuntos Juridicos
KB02 a Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos JB02 y el puesto de Coordinador Administrativo
cambia su caracteristica ocupacional y rama de cargo, de carrera a gabinete de apoyo.

En ese mismo ano la Unidad de Asuntos Juridicos, con la finalidad de fortalecer y mejorar las
condiciones que permitieran atender con oportunidad, eficacia y eficiencia las cargas de trabajo,
consistentes en:

+ Atencién de juicios contenciosos de toda indole.

+» Revision y dictaminacion de proyectos de contratos y convenios y demas instrumentos en
los que la Secretaria tuviera algun interés.

+« El analisis y opinion de iniciativas de ley.

+ Decretos Presidenciales.

« Atencion de consultas formuladas por las unidades administrativas, oérganos

desconcentrados y demas entidades del sector educativo.

Realiza la conversion de 26 puestos de mando (cambio de nivel), por lo anterior su estructura
queda conformada de la siguiente forma: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos, 5 Direcciones
de Area, 6 Subdirecciones, 1 Coordinacion Administrativa y 16 Departamentos.
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MISION Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Mision

Proporcionar la asesoria y el apoyo necesarios para que las acciones de las Unidades l
Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica, brinden seguridad y certeza :
juridica a los gobernados y se manifiesten en un marco de legalidad y justicia.

Objetivos

 sinniie

General:

1. Formular la politica juridico-normativa de la
Secretaria 'y proporcionar la asesoria y los
servicios juridicos que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria para el eficaz
cumplimiento de las funciones que tienen
encomendadas, asi como brindar el apoyo
juridico que le requieran los Organos
Desconcentrados, las Entidades Agrupadas en
el Sector y las Entidades Federativas.

Especificos:

2. Brindar asesoria y apoyo juridico a las
Entidades  Paraestatales del  Sector
Educativo, en materia de interpretacion,
aplicacion y elaboracion de las normas para
la atencion de sus asuntos y el desarrollo de
sus actividades.

3. Proponer y elaborar los estudios juridicos
de investigacidon documental, legislativa y
bibliografica para apoyar los actos
administrativos de los servidores publicos
de la Secretaria y su Sector Coordinado, asi
como proponer los elementos para la
interpretacién juridica en su caso, de las
normas educativas.

4. Apoyar juridicamente a los Organos
Desconcentrados de la Secretaria, las
Entidades del Sector Educativo y los
Organos Estatales de Educacién, a fin de
proporcionarles oportunamente la asesoria
que requieran en la elaboracion de
instrumentos juridicos.

5. Asesorar a las unidades administrativas de
la Dependencia en materia de
adquisiciones, obra publica, servicios de
cualquier naturaleza, arrendamiento de
bienes muebles e inmuebles y otras.

6. Brindar asesoria en materia penal por la
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comision de delitos en materia de
propiedad intelectual y derechos de autor
entre otros.

. Asesorar a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria de
Educacion Publica, en materia de recursos.

. Representar legalmente al Secretario, a la
Secretaria, a sus servidores publicos y a
sus Unidades Administrativas ante organos
jurisdiccionales, contencioso-administrativos
y autoridades administrativas en los
procesos o procedimientos de toda indole.

. Atender los requerimientos que hagan las
diversas autoridades jurisdiccionales o
administrativas en  asuntos de la
competencia de la Direcciéon de Procesos
Juridico Administrativos.

10.Proponer, formular 'y difundir los

lineamientos y normas de operacion
relacionadas con los servicios juridicos en
materia contencioso laboral, asi como
brindar asesoria y capacitacion, para la
adecuada interpretacion de la normatividad
de la materia.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1917, ultima reforma
D.O.F. 15-10-2012.

Cadigo Civil Federal, D.O.F. Publicado en 4 partes: el 26-05-1928, 14-07-1928, 03-08-
1928 y 31-08-1928, ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Cddigo Fiscal de la Federacion D.O.F 31-12-1981, ultima reforma D.O.F. 05-01-2012.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; D.O.F. 04-01-2000,
ultima reforma D.O.F. 16-01-2012.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro, D.O.F. 24-07-2008.

Ley del Instituto Mexicano de la Juventud D.O.F. 06-01-1999., ultima reforma D.O.F. 09-04-
2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; D.O.F. 04-01-2000,
ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley de Planeacion D.O.F. 05-01-1983, ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. D.O.F. 31-12-1985, ultima reforma D.O.F.
09-04-2012.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del
Articulo 123 Constitucional, D.O.F. 28-12-1963, ultima reforma D.O.F. 03-05-2006.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, D.O.F. 13-
03-2002, ultima reforma D.O.F. 15-06-2012.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos D.O.F. 31-12-1982, ultima
reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales D.O.F. 14-05-1986, ultima reforma D.O.F 09-
04-2012.

Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F. 24-12-1996, ultima reforma D.O.F. 27-01-2012.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria D.O.F. 30-03-2006, ultima
reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo D.O.F. 04-08-1994, ultima reforma D.O.F. 09-
04-2012.
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo D.O.F. 01-12-2005, udltima
reforma D.O.F. 28-01-2011.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental D.O.F.
11-06-2002, ultima reforma D.O.F. 08-06-2012.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos, D.O.F 06-
05-1972, ultima reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte D.O.F. 24-02-2003, ultima reforma D.O.F. 09-04-
2012.

Ley General de Educacion D.O.F. 13-07-1993, ultima reforma D.O.F 09-04-2012.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en
el Distrito Federal, D.O.F. 26-05-1945, ultima reforma D.O.F.19-08-2010.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29-12-1976, ultima reforma
D.O.F. 14-06-2012.

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia D.O.F. 03-02-1939, ultima
reforma D.O.F. 23-01-1998.

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional D.O.F. 29-12-1981.
Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior, D.O.F. 29-12-1978.

Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura, D.O.F. 31-12-1946, ultima
reforma D.O.F. 11-12-1950.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales D.O.F. 08-02-1984, ultima reforma
D.O.F. 17-01-2012.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, D.O.F. 07-12-2009.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, D.O.F. 15-03-1999,
ultima reforma D.O.F. 07-05-2004.

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos, D.O.F. 08-12-1975, ultima reforma D.O.F. 05-01-1993.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 26-01-1990, ultima
reforma D.O.F. 23-11-2010.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental, D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, D.O.F. 22-05-1998, ultima reforma
D.O.F. 14-09-2005.

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al Ejercicio de
las Profesiones en el Distrito Federal, D.O.F. 01-10-1945, ultima reforma D.O.F. 08-05-
1975.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Publica, D.O.F. 29-01-1946.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-2005, ultima
reforma D.O.F. 11-10-2012.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Servicios; SEP 28-02-2007. (Acuerdo 397).

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas; SEP 28-02-2007. (Acuerdo 398).

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico; D.O.F. 09-08-2010, ultima actualizacién 27-06-2011.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas; D.O.F. 09-08-2010, ultima actualizacion 27-06-2011.

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2007-2012, D.O.F. 17-
01-2008.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, D.O.F.
08-08-2002, ultima actualizacién 16-05-2012.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31 de Mayo de 2007.

Programa Sectorial de Educacién 2007-2012.
D.O.F. 17-01-2008.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Facultades No aplica.

Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21-01-2005, ultima
reforma 11-10-2012, Capitulo VIII.

Articulo 13.- Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

I. Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Secretaria en materia juridica;

| bis. Asesorar juridicamente a la Secretaria, coordinar y participar en las actividades
juridicas de las unidades administrativas de la misma, sin perjuicio de las facultades
conferidas especificamente a otras unidades administrativas en este Reglamento;

| ter. Emitir opinion, escuchando en su caso a las areas técnicas correspondientes,
respecto de ordenamientos que corresponda firmar o refrendar al Secretario, asi como de
los que tengan relacién con las materias competencia de la Secretaria;

Il. Representar legalmente a la Secretaria y a sus unidades administrativas, asi como al
Secretario, Subsecretarios, Oficial Mayor y demas servidores publicos de esta
Dependencia, en asuntos jurisdiccionales; contencioso-administrativos y ante toda clase
de autoridades administrativas y judiciales, en los procesos o procedimientos de toda
indole, cuando se requiera su intervencion y para absolver posiciones, asi como atender
los asuntos de orden juridico que le competa a la Secretaria;

Il bis. Conferir, mediante oficio, la representacion legal referida en el parrafo anterior, en
servidores publicos subalternos y, en su caso, sustituir o revocar dichas
representaciones;

Il ter. Representar al Presidente de la Republica en todos los tramites establecidos por la
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, en aquellos asuntos que corresponda a la Secretaria de
Educacion Publica representar al Titular del Ejecutivo Federal, en términos del segundo
parrafo del articulo 19 de la citada Ley;

Il quater. Intervenir en las controversias constitucionales y en las acciones de
inconstitucionalidad en las que el Secretario de Educacion Publica represente al
Presidente de la Republica;
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

[ll. Coordinar al interior de la Dependencia la formulacion y revision de los anteproyectos
y proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como de 16 reglamentos, decretos,
acuerdos y demas disposiciones de observancia general en las materias que son de la
competencia de la Secretaria o del sector coordinado por ésta, conforme a los
lineamientos que determine el Secretario;

IV. Desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen los titulares de las
unidades administrativas y o6rganos desconcentrados de la Secretaria, asi como
promover la coordinacién con las entidades paraestatales agrupadas en el sector de la
Secretaria a efecto de apoyar la prestacién permanente de los servicios juridicos de las
mismas;

V. Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con
la esfera de competencia de la Secretaria, asi como las circulares y 6rdenes que, en
razén de sus atribuciones, expidan los titulares de las unidades administrativas de la
Dependencia;

VI. Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo
deban rendir el Secretario en representacion del Presidente de la Republica o como
Titular de la Secretaria, asi como los relativos a los demas servidores publicos que sean
sefialados como autoridades responsables; asimismo, los escritos de demanda o
contestacion, en las controversias constitucionales o acciones de inconstitucionalidad;
promover y desistirse, en su caso, de los juicios de amparo cuando la Secretaria tenga el
caracter de quejosa, intervenir como tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en
general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran;

VII. Presentar denuncias de hechos, querellas, desistimientos y otorgar perdones ante el
Ministerio Publico u otras autoridades competentes; coadyuvar en la integracién de las
averiguaciones previas y en el tramite de los procesos que afecten a la Secretaria o en
los que ésta tenga interés juridico, asi como solicitar la intervencion del Procurador
General de la Republica en todos aquellos asuntos contenciosos que le competan en los
términos del articulo 102 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

VIIl. Representar al Secretario en los juicios laborales, contestar demandas laborales,
formular y absolver posiciones, desistimientos o allanamientos, acordar conciliaciones vy,
en general, todas aquellas promociones que a dichos juicios se refieran;

IX. Dictaminar la aplicacién de las sanciones de caracter laboral a que se hagan
acreedores los trabajadores de la Secretaria por violaciéon a las disposiciones laborales
aplicables, asi como reconsiderar, en su caso, los dictdmenes que hubiese emitido;

X. Representar al Secretario en los procedimientos de aplicacion de sanciones laborales
a que se haga acreedor el personal adscrito al Organo Interno de Control;
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Xl. Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades jurisdiccionales, exigiendo
su cumplimiento a los servidores publicos responsables de las unidades administrativas
de la Secretaria, dando a estos la asesoria necesaria;

XI bis. Coadyuvar en la defensa de los juicios promovidos en el extranjero en que sean
parte las entidades de la administracion publica paraestatal coordinadas por la
Secretaria;

Xl ter. Coordinar e integrar de conformidad con la informacion que corresponda
proporcionar a las diversas unidades administrativas y a la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, los informes y demas requerimientos que
deban remitirse a la Comision Nacional de Derechos Humanos;

XIl. Autenticar, cuando sea procedente, las firmas de los servidores publicos de la
Secretaria asentadas en los documentos que se expidan con motivo del ejercicio de sus
atribuciones;

Xlll. Dictaminar acerca de la procedencia de corregir el nombre de los titulares de
certificados educativos emitidos por la Secretaria, excepto tratdndose de errores
mecanograficos, en cuyo caso seran corregidos directamente por la unidad administrativa
que los haya emitido, siempre y cuando esta modificacién no implique un cambio que
deba ser ordenado por autoridad jurisdiccional,

XIV. Firmar los oficios dirigidos a las autoridades competentes relativos a las gestiones
para que los extranjeros que presten o deseen prestar sus servicios personales a la
Secretaria, se apeguen a las disposiciones migratorias aplicables;

XV. Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion,
cancelacion, reconsideracion, revision y, en general, todos aquellos que tiendan a
modificar o extinguir derechos u obligaciones generados por resoluciones que dicte la
Secretaria, con excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a otras
unidades administrativas de la misma;

XVI. Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la
Secretaria cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-
administrativos y, en general, para cualquier proceso, procedimiento o averiguacion;

XVII. Dictaminar los proyectos de convenios y contratos que, en su caso, deban suscribir
los servidores publicos de la Secretaria, en el ejercicio de sus funciones, y llevar un
registro de dichos instrumentos juridicos;

XVIII. Proponer al Secretario la normatividad general en materia de delegacion y
autorizacion para ejercer atribuciones;
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XIX. Tramitar ante las dependencias competentes, la expedicion de las resoluciones
necesarias para la incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico de la
Federacion, cuando estos se destinen al servicio de la Secretaria, asi como brindar
apoyo a las unidades administrativas de la Dependencia y a las entidades paraestatales
coordinadas por ella en la tramitacion de las gestiones necesarias para adecuar la
situacion juridica de los inmuebles que posean o administren cuando aquellas lo soliciten;

XX. Registrar los instrumentos normativos que emitan el Secretario y las unidades
administrativas de la Secretaria, los nombramientos que expida el Titular de la misma,
asi como las autorizaciones que, para firmar documentacion relacionada con asuntos que
les competan, expidan los titulares de las unidades administrativas conforme a este
Reglamento y las disposiciones aplicables;

XXI. Llevar el registro de las personas acreditadas para efectuar tramites ante las
unidades administrativas a que se refiere el articulo 2 de este Reglamento;

XXII. Remitir para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion las disposiciones y
lineamientos generales de la Secretaria y del sector educativo que asi lo ameriten, asi
como difundir los acuerdos del Secretario que no se divulguen por dicho érgano oficial,

XXIll. Otorgar o negar, dentro del ambito de competencia de la Secretaria, las
autorizaciones a que se refieren los articulos 39 bis y 40 de la Ley sobre el Escudo, la
Bandera y el Himno Nacionales;

XXIV. Auxiliar y asesorar a los servidores publicos responsables de las unidades
administrativas de la Secretaria, respecto de la substanciacion y resolucion de los
procedimientos por los que se revoque la autorizacion o se retire el reconocimiento de
validez oficial a los particulares para impartir estudios, y

XXV. Formar parte de la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno Federal.

Para el eficaz despacho de los asuntos a su cargo y para un mejor desempefio en el
ejercicio de sus atribuciones, el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, podra
auxiliarse, entre otros, por los Directores de Procesos Juridico Administrativos, de
Normatividad y Consulta, de Asuntos Laborales, de Proyectos Juridicos Especiales, y
Juridico de Apoyo en Adquisiciones, Obra Publica y Servicios, asi como por los
subdirectores y jefes de departamento que de dicha Unidad dependan.
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Listado de los Servicios que proporciona la Unidad

Asesoria juridica especializada a entidades coordinadas por la SEP, unidades
administrativas y organos desconcentrados, en las normas juridicas que regulan la
educacién, aplicando los principios constitucionales que rigen la legalidad de los actos de la
Secretaria de Educacion Publica.

Asesoria juridica sobre proyectos de contratos, convenios y otros actos consensuales a las
unidades del sector central y a los érganos de la Secretaria, con el fin de auxiliarlos en la
realizacion de dichos proyectos y que estos se apeguen a la Ley de Obras Publicas y
Servicios y a su reglamento y evitar inconformidades por defectos o errores en su
elaboracion.

Asesoria juridica en materia de adquisiciones, obra publica y servicios a las unidades del
sector central y érganos desconcentrados de la SEP, en los eventos de los procedimientos
licitatorios (apertura de propuestas, reuniones aclaratorias, fallo) lo cual permite evitar
inconformidades de los proveedores participantes.

Representacién legal a la Secretaria y a sus unidades administrativas; al Secretario,
Subsecretarios, Oficial Mayor y demas servidores publicos de la SEP, en los juicios
laborales.

Difusion via correo electrénico, a las unidades administrativas y érganos desconcentrados
de la SEP de los requisitos formales, que deben contener las actas administrativas para su
validez legal, lo cual les permite contar con los elementos necesarios para la
instrumentacién de dichas actas.

Asesoria legal, en materia laboral a las diversas unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la SEP, a efecto de que cuenten con elementos y criterios que les
permita prevenir posibles conflictos laborales y un manejo adecuado de las contingencias
que se les presenten con los trabajadores

Autorizacion para la edicion o reproduccién del Himno Nacional Mexicano, solicitado por
particulares.

Autenticacion de firmas de los servidores publicos de la Secretaria de Educacion Publica,
asentadas en los documentos que se expidan con motivo del ejercicio de sus atribuciones,
lo cual permite que tanto los ciudadanos nacionales como los extranjeros, puedan
comprobar fuera del pais, que los documentos escolares que obtuvieron en el Sistema
Educativo Nacional, cumplen la formalidad necesaria.
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Rectificacion de nombre en certificados de estudios emitidos por la Secretaria de
Educacion Publica, lo cual permite dictaminar la procedencia de la rectificacion del nombre
del interesado en los documentos escolares emitidos por la Secretaria de Educacion
Publica que, cuando fueron elaborados, contuvieron correctamente el nombre del mismo,
pero que en la actualidad ya no corresponde a su situacién juridica y social; como lo es en
los casos de:

Reconocimiento paterno

Reconocimiento materno

Adopcién

Sentencia judicial que determiné el cambio de nombre o apellidos.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Objetivo
General del
Puesto

Proponer, aplicar y evaluar politicas y procesos en materia juridica en el
sector educativo; asi como representar legalmente al Secretario, a la propia
Secretaria, a sus servidores publicos y unidades administrativas que la
constituyen ante los 6rganos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y
autoridades administrativas, para substanciar los procesos y procedimientos
de toda indole, cuando se requiera su intervencion en todos los asuntos
juridicos que le correspondan.

Funciones

1.

2.

Proponer, aplicar y evaluar las politicas de la Secretaria en materia
juridica.

Coordinar al interior de la dependencia la formulacion y revision de
los anteproyectos y proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi
como de reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones de
observancia general en las materias que son de la competencia de
la Secretaria o del sector coordinado por esta, conforme a los
lineamientos que determine el Secretario.

Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en
materia de amparo deban rendir el Secretario en representacion del
Presidente de la Republica o como Titular de la Secretaria, asi como
los relativos a los demas servidores publicos que sean sefialados
como autoridades responsables; asimismo, los escritos de demanda
0 contestacion, en las controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad; promover y desistirse, en su caso, de los juicios
de amparo cuando la Secretaria tenga el caracter de quejosa,
intervenir como tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en
general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran.

Dictaminar los proyectos de convenios y contratos que, en su caso,
deban suscribir los servidores publicos de la Secretaria, en el
ejercicio de sus funciones y llevar un registro de dichos instrumentos
juridicos.

Proponer al Secretario la normatividad general en materia de
delegacién y autorizacion para ejercer atribuciones.

Asesorar juridicamente a la Secretaria, coordinar y participar en las
actividades juridicas de las unidades administrativas de la misma,
sin perjuicio de las facultades conferidas especificamente a otras
unidades administrativas en el reglamento interior de la SEP.

Emitir opinién, escuchando en su caso a las areas técnicas
correspondientes, respecto de ordenamientos que corresponda
firmar o refrendar al Secretario, asi como de los que tengan relacién
con las materias competencia de la Secretaria.

Formar parte de la Comision de Estudios Juridicos del Gobierno
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Funciones

Federal.

Desahogar las consultas de caracter juridico que le formulen los
Titulares de las unidades administrativas y d6rganos
desconcentrados de la Secretaria, asi como promover la
coordinacién con las entidades paraestatales agrupadas en el sector
de la Secretaria a efecto de apoyar la prestacion permanente de los
servicios juridicos de las mismas.

10. Autenticar, cuando sea procedente, las firmas de los servidores

11.

12.

publicos de la Secretaria asentadas en los documentos que se
expidan con motivo del ejercicio de sus atribuciones.

Dictaminar acerca de la procedencia de corregir el nombre de los
Titulares de certificados educativos emitidos por la Secretaria,
excepto tratdndose de errores mecanograficos, en cuyo caso seran
corregidos directamente por la unidad administrativa que los haya
emitido, siempre y cuando esta modificacion no implique un cambio
que deba ser ordenado por autoridad jurisdiccional.

Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los
archivos de la Secretaria cuando deban ser exhibidas en
procedimientos judiciales o contencioso-administrativos vy, en
general, para cualquier proceso, procedimiento o averiguacion.

13. Tramitar ante las dependencias competentes, la expedicion de las

14.

resoluciones necesarias para la incorporacion de bienes inmuebles
al dominio publico de la Federacion cuando estos se destinen al
servicio de la Secretaria, asi como brindar apoyo a las unidades
administrativas de la dependencia y a las entidades paraestatales
coordinadas por ella en la tramitacién de las gestiones necesarias
para adecuar la situacién juridica de los inmuebles que posean o
administren cuando aquellas lo soliciten.

Llevar el registro de las personas acreditadas para efectuar tramites
ante las unidades administrativas a que se refiere el articulo 2 del
reglamento interior de la SEP.

15. Auxiliar y asesorar a los servidores publicos responsables de las

unidades administrativas de la Secretaria, respecto de la
substanciacién y resolucién de los procedimientos por los que se
revoque la autorizacion o se retire el reconocimiento de validez
oficial a los particulares para impartir estudios.

16. Coordinar e integrar de conformidad con la informaciéon que

corresponda proporcionar a las diversas unidades administrativas y
a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, los informes y demas requerimientos que deban remitirse a
la Comisién Nacional de Derechos Humanos.

17. Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que

se relacionen con la esfera de competencia de la Secretaria, asi
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Funciones

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

como las circulares y 6rdenes que, en razén de sus atribuciones,
expidan los Titulares de las unidades administrativas de la
dependencia.

Registrar los instrumentos normativos que emitan el Secretario y las
unidades administrativas de la Secretaria, los hombramientos que
expida el Titular de la misma, asi como las autorizaciones que, para
firmar documentacion relacionada con asuntos que les competan,
expidan los Titulares de las unidades administrativas conforme a
este reglamento y las disposiciones aplicables.

Remitir para su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion las
disposiciones y lineamientos generales de la Secretaria y del sector
educativo que asi lo ameriten, asi como difundir los acuerdos del
Secretario que no se divulguen por dicho 6rgano oficial.

Otorgar o negar, dentro del ambito de competencia de la Secretaria,
las autorizaciones a que se refiere el articulo 40 de la Ley sobre el
Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Representar legalmente a la Secretaria y a sus unidades
administrativas, asi como al Secretario, Subsecretarios, Oficial
Mayor y demas servidores publicos de esta dependencia, en
asuntos jurisdiccionales, contencioso-administrativos y ante toda
clase de autoridades administrativas y judiciales, en los procesos o
procedimientos de toda indole, cuando se requiera su intervencion y
para absolver posiciones, asi como atender los asuntos de orden
juridico que le competa a la Secretaria.

Conferir, mediante oficio, la representacién legal referida en la
funcion anterior, en servidores publicos subalternos y, en su caso,
sustituir o revocar dichas representaciones.

Representar al Presidente de la Republica en todos los tramites
establecidos por la Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos
103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en aquellos asuntos que corresponda a la Secretaria de
Educacion Publica representar al Titular del Ejecutivo Federal, en
términos del segundo parrafo del articulo 19 de la citada ley.

Intervenir en las controversias constitucionales y en las acciones de
inconstitucionalidad en las que el Secretario de Educacion Publica
represente al Presidente de la Republica.

Presentar denuncias de hechos, querellas, desistimientos y otorgar
perdones ante el Ministerio Publico u otras autoridades
competentes; coadyuvar en la integracion de las averiguaciones
previas y en el tramite de los procesos que afecten a la Secretaria o
en los que esta tenga interés juridico, asi como solicitar la
intervencion del Procurador General de la Republica en todos
aquellos asuntos contenciosos que le competan en los términos del
articulo 102 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
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Mexicanos.

26. Representar al Secretario en los juicios laborales, contestar
demandas laborales, formular y absolver posiciones, desistimientos
o allanamientos, acordar conciliaciones y, en general, todas aquellas
promociones que a dichos juicios se refieran.

27. Dictaminar la aplicacion de las sanciones de caracter laboral a que
se hagan acreedores los trabajadores de la Secretaria por violacion
a las disposiciones laborales aplicables, asi como reconsiderar, en
Su caso, los dictamenes que hubiese emitido.

28. Representar al Secretario en los procedimientos de aplicacion de
sanciones laborales a que se haga acreedor el personal adscrito al
Organo Interno de Control.

29. Atender las resoluciones que pronuncien las autoridades
jurisdiccionales, exigiendo su cumplimiento a los servidores publicos
responsables de las unidades administrativas de la Secretaria,
dando a estos la asesoria necesaria; asi como coadyuvar en la

_ defensa de los juicios promovidos en el extranjero en que sean parte

Funciones las entidades de la Administracién Publica Paraestatal coordinadas

por la Secretaria.

30. Coadyuvar en la defensa de los juicios promovidos en el extranjero
en que sean parte las entidades de la Administracién Publica
Paraestatal coordinadas por la Secretaria.

31. Firmar los oficios dirigidos a las autoridades competentes relativos a
las gestiones para que los extranjeros que presten o deseen prestar
sus servicios personales a la Secretaria, se apeguen a las
disposiciones migratorias aplicables.

32. Substanciar y resolver los procedimientos administrativos de nulidad,
revocacion, cancelacion, reconsideracién, revision y, en general,
todos aquellos que tiendan a modificar o extinguir derechos u
obligaciones generados por resoluciones que dicte la Secretaria,
con excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a
otras unidades administrativas de la misma.

Tipo de relacion: Ambas

Relaciones : Interactua externamente con instancias de los poderes judicial y legislativo,
Internas y/o { asi como con areas del ambito juridico de la Administracion Publica Federal
Externas y entidades coordinadas de la Secretaria de Educacion Publica.

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias / 6rganos
desconcentrados / entidades paraestatal.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Director de Normatividad y Consulta.

Objetivo
General del
Puesto

Dirigir los procesos de integracion, actualizacion y consulta respecto al
marco juridico que regula la Secretaria de Educacion Publica (SEP), con
el fin de coadyuvar en la seguridad juridica de los actos en que participa
la dependencia.

Funciones

1.

Coordinar la revisiéon de los anteproyectos y proyectos de
decretos, reglamentos, acuerdos, y demas disposiciones de
observancia general de las materias que son de la competencia
de la Secretaria o de su sector coordinado, conforme a los
lineamientos que determine el Secretario.

Coordinar el dictamen de los proyectos de convenios, contratos y
demas actos juridicos consensuales que, en su caso, deban
suscribir los servidores publicos de la Secretaria en el ejercicio de
sus funciones.

Coordinar el desahogo de las consultas de caracter juridico que
formulen los Titulares de las unidades administrativas y 6rganos
desconcentrados de la Secretaria.

Proponer al Jefe de la Unidad los proyectos de respuestas para
otorgar o negar, dentro del ambito de competencia de la
Secretaria de Educacion Publica, las autorizaciones a que se
refiere el articulo 40 de la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el
Himno Nacionales.

Gestionar la publicacion en el Diario Oficial de la Federacién las
disposiciones y demas instrumentos juridicos de la Secretaria y
del sector educativo que asi lo ameriten.

Coordinar el registro de los instrumentos normativos que emitan el
Secretario y las unidades administrativas de la Secretaria, los
nombramientos que expida el Titular de la misma, asi como las
autorizaciones que, para firmar documentacion relacionada con
asuntos que les competan, expidan los Titulares de las unidades
administrativas conforme al reglamento interior de la Secretaria de
Educacion Publica y a las disposiciones juridicas aplicables.

Coordinar el registro de los convenios, contratos y demas actos
juridicos consensuales que, en su caso, suscriban los servidores
publicos de la Secretaria en el ejercicio de sus funciones.

Coordinar la compilacion y divulgacion de las leyes, reglamentos,
decretos y acuerdos que se relacionen con la esfera de
competencia de la Secretaria, asi como las circulares y 6rdenes
que, en razon de sus atribuciones, expidan los Titulares de las
unidades administrativas de la dependencia.

Proponer al Jefe de la Unidad los proyectos respecto de
alternativas de politicas en materia juridica aplicables al servicio
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publico de la educacion cuando este se lo solicite.

10. Coordinar la atencién de las solicitudes para tramitar ante las
dependencias competentes, la expedicion de las resoluciones
necesarias para la incorporacién de bienes inmuebles al dominio
publico de la Federacion, cuando estos se destinen al servicio de
la Secretaria.

Funciones . , . - .

11. Coordinar la asesoria a las unidades administrativas de la
dependencia y a las entidades paraestatales coordinadas por ella,
en la tramitacion de las gestiones necesarias para adecuar la
situacion juridica de los inmuebles que posean o administren,
cuando aquellas lo soliciten.

Tipo de relacién: Ambas
Relaciones Interactia externamente con entidades coordinadas por la SEP e
Internas y/o i internamente con las unidades administrativas y  6rganos
Externas desconcentrados de la dependencia.

La informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en la
opinion publica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Director de Proyectos Juridicos Especiales.

Objetivo
General del
Puesto

Formular y dirigir los asuntos y la asesoria especializada en materia de
normas juridicas que regulan la educaciéon, en cumplimiento de los
principios y valores constitucionales que rigen la legalidad de los actos de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP).

Funciones

1.

Disefiar protocolos de investigacion para la elaboracion de estudios
y monografias juridicas sobre la procedencia, formulacion o
ejecucion de proyectos legislativos y programas institucionales, asi
como de proyectos de acuerdos, lineamientos y actos especificos en
los que se requiera la interpretaciéon y determinacion de criterios
juridicos, sobre cualquier materia, o la intervencion del Titular de la
Secretaria.

Participar en la formulacién de proyectos de federalizacion educativa
que requieran la asesoria, dictamen especializado o la coordinaciéon
ante otras dependencias del Ejecutivo Federal, asi como en la
elaboracion de los proyectos de analisis constitucional e
interpretacion juridica de la ley para su ejecucion.

Colaborar en la coordinacion de acciones y asesoria juridica para la
elaboracion de proyectos de mejora regulatoria de los servicios que
presta el sector educativo, asi como formular los proyectos de leyes
y acuerdos que, en esta materia, se someteran a consideracion del
Titular de la Secretaria.

Coordinar y convocar reuniones y grupos de trabajo con servidores
publicos de la Secretaria y de su sector coordinado, para participar
ante otras dependencias del Ejecutivo Federal y ante comisiones
constitucionales del Congreso de la Unién, en el analisis y, en su
caso, propuesta de proyectos de reformas o de interpretacion al
marco legislativo aplicable en el sector educativo.

Coordinar las reuniones nacionales de areas juridicas del sector
educativo y establecer los enlaces y colaboracion necesaria para
propiciar el intercambio de experiencias en la aplicacion e
interpretacion de las Leyes Educativas, Federal y Locales, en las
entidades federativas.

Participar en el disefio y ejecucién de programas institucionales para
impartir cursos y talleres, en coordinacion con las areas
responsables de capacitacion de la Secretaria, sobre los tdpicos
juridicos que se requieran para la difusiéon y aplicacion del marco
juridico vigente.

Elaborar ponencias y preparar material didactico con el proposito de
apoyar la participaciéon de servidores publicos de la Unidad de
Asuntos Juridicos en el desarrollo de cursos, platicas y conferencias
sobre la interpretacion y aplicacion del marco juridico educativo y
temas relacionados.

Disenar, coordinar, elaborar y difundir la compilacion especializada
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Funciones

por materia, de leyes y normas aplicables en el sector educativo, asi
como de doctrina del derecho y precedentes jurisdiccionales para la
aplicacion del marco juridico educativo.

9. Proporcionar la asesoria e informacion juridica actualizada al Jefe de
la Unidad de Asuntos Juridicos, sobre los asuntos que requieran
atencion especializada para el cumplimiento de sus atribuciones.

10. Elaborar estudios y monografias especificas, basadas en la
metodologia de la investigacion juridica, para sustentar opiniones y
criterios de interpretacion de las leyes aplicables en la Secretaria.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactia de manera externa con otras dependencias y entidades del
Ejecutivo Federal y con dependencias y entidades de los Estados de La
Republica y de manera interna con las diversas unidades administrativas
del sector central y paraestatal del sector educativo.

La informacidon que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Director de Asuntos Laborales.

Objetivo
General del
Puesto

Representar legalmente a la Secretaria de Educacién Publica, al C.
Secretario y a los servidores publicos de las unidades administrativas, asi
como de los érganos desconcentrados para la atencion de los asuntos de
caracter contenciosos laboral, asi como dictaminar la aplicacion de las
sanciones de caracter laboral a que se hagan acreedores los trabajadores
de la Secretaria por violacién a disposiciones laborales aplicables.

Funciones

1.

Dirigir y supervisar la atencion de los juicios de caracter laboral en
los que sea parte la Secretaria de Educacion Publica, para su
representacion en la defensa de las controversias laborales.

Supervisar y atender, cuando asi lo requiera, los juicios de caracter
laboral en que el Titular de la Secretaria, funcionarios y unidades
administrativas de la Secretaria de Educaciéon Publica sean parte,
que se tramiten ante el Tribunal y Junta Federal, Locales y
Especiales de Conciliacion y Arbitraje, asi como los demas 6rganos
jurisdiccionales estatales en materia laboral para atender los
requerimientos juridicos de esta dependencia.

Certificar copias de documentos que se encuentren en los archivos
de la Secretaria de Educacion Publica, para la atencion de los
asuntos de caracter laboral que se requieran.

Difundir entre las diversas unidades administrativas de la Secretaria,
los requisitos formales que deban contener las actas administrativas
para su validez legal.

Supervisar y dar seguimiento a los juicios de amparo, atender
audiencias, interponer recursos de revision, queja y reclamacion; asi
como los informes previos y justificados que deba rendir el Titular de
la Secretaria.

Supervisar la elaboracion de los proyectos de reconsideracion,
respecto de las sanciones laborales a que se hubiese hecho
acreedor el personal de la Secretaria de Educacion Publica, a fin de
verificar su sustento juridico.

Dar seguimiento a los procedimientos de aplicacién de sanciones
laborales a que se haga acreedor el personal adscrito al érgano
interno de control, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

Proponer a la Unidad de Asuntos Juridicos el desistimiento de los
juicios de amparo laboral en los que la Secretaria tenga el caracter
de quejoso; o, de los juicios laborales promovidos en representacion
del Secretario de Educacion Publica.

Aplicar y vigilar, en coordinacion con la Direccion General de
Personal, el reglamento de las condiciones generales de trabajo del
personal de la Secretaria de Educacion Publica y de las entidades
del sector educativo para cumplir y hacer cumplir las disposiciones
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del mismo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactia con las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién
Publica para la integracion de los expedientes a presentar en El Tribunal
Federal De Conciliacion Y Arbitraje y las Juntas Federal y Locales de
Conciliacion y Arbitraje respecto a la atencién de juicios laborales y con el
sindicato.

La informacion que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Director de Procesos Juridico Administrativos.

Coordinar los procesos de asesoria, asistencia y defensa de los intereses
juridicos y patrimoniales de la Secretaria de Educacién Publica, en los
procesos y procedimientos de naturaleza jurisdiccional en materia civil,
penal, fiscal, mercantil y agraria, entre otros, con excepcion de la materia
laboral, ante autoridades administrativas, judiciales y ministeriales,
federales o locales.

1. Representar y patrocinar a la Secretaria de Educacion Publica en
asuntos contenciosos en que sea parte e intervenir en las
reclamaciones de caracter juridico que afecten sus derechos.

2. Representar legalmente, previa autorizacion del Jefe de la Unidad
de Asuntos Juridicos y delegacion de facultades correspondientes,
al Secretario, a la Secretaria, a sus servidores publicos y a sus
unidades administrativas en asuntos jurisdiccionales, contencioso
administrativos y ante toda clase de autoridades administrativas y
judiciales, en los procesos o procedimientos de toda indole, cuando
se requiera su intervencion.

3. Determinar los criterios y mecanismos para el desahogo, atencién y
seguimiento de los juicios contencioso administrativos en los que la
Secretaria de Educacion Publica sea parte, asi como de los
procedimientos administrativos que tiendan a modificar o extinguir
derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte la
Secretaria de Educacion Publica, en que, por reglamento interior,
deba intervenir la Unidad de Asuntos Juridicos.

4. Proponer, previo acuerdo con el Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos, los escritos de demandas o contestacion segun proceda,
de las controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad.

5. Coordinar la formulacién, previa autorizacion del Jefe de la Unidad
de Asuntos Juridicos, de querellas y denuncias, asi como otorgar el
perddon, ante la Procuraduria General de la Republica, y las
Procuradurias de las Entidades Federativas de la Republica y del
Distrito Federal.

6. Dirigir el auxilio y asesoria a las unidades administrativas de la
Secretaria, respecto de la substanciacion y resolucion de los
procedimientos administrativos que se tramiten en términos de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

7. Coordinar la elaboracién de los informes previos y justificados que
en materia de amparo deban rendir el Secretario en representacion
del Presidente de la Republica o como Titular de la Secretaria, asi
como los relativos a los demas servidores publicos que sean
sefialados como autoridades responsables por actos emitidos en el
ejercicio de sus funciones.

8. Proponer las politicas, lineamientos y planes de trabajo relacionados

Objetivo
General del
Puesto

Funciones
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con la atencion de los asuntos juridico contenciosos Yy
administrativos que le encomienden.

9. Autenticar, cuando sea procedente, las firmas de los servidores
publicos de la Secretaria, asentadas en los documentos que expidan
con motivo del ejercicio de sus atribuciones.

10. Definir los criterios y mecanismos para la atencién y desahogo de
los asuntos de caracter penal en los que la Secretaria de Educacion
Publica sea parte, o tenga interés juridico.

11. Dirigir y controlar el tramite de los dictamenes acerca de la
procedencia de corregir el nombre de los titulares de certificados
educativos emitidos por la Secretaria, excepto tratandose de errores

mecanograficos.
12. Coordinar los tramites correspondientes, respecto de la atencion y
Funciones autenticacion, cuando sea procedente, de las firmas de los

servidores publicos de la Secretaria asentadas en los documentos
que expidan con motivo del ejercicio de sus atribuciones.

13. Dirigir la elaboracién, y en su caso, rendir los informes que requiera
el C)rgano Interno de Control en la Secretaria de Educacion Publica,
relativos a quejas o denuncias formuladas ante el mismo, que se
encuentren relacionados con asuntos de naturaleza contenciosa
administrativa.

14. Establecer y dirigir el proceso para expedir copias certificadas de las
constancias que obren en los archivos de la Secretaria, cuando
deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-
administrativos y en general para cualquier proceso, procedimiento o
averiguacion.

15. Coordinar la integracion de la informacion que corresponda
proporcionar a las diversas unidades administrativas y a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, relacionadas con requerimientos que deban remitirse a la
Comision Nacional de Derechos Humanos.

Tipo de relacion: Ambas

Relaciones | Interactua externamente con autoridades judiciales, administrativas,
Internas y/o : ministeriales y organismos autébnomos e internamente con las unidades
Externas administrativas y drganos desconcentrados de la Secretaria de Educacién
Publica.

La informacidon que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Director Juridico de Apoyo en Adquisiciones, Obra Publica 'y
Servicios.
Coordinar la asesoria y apoyo juridico a las unidades administrativas, en la
formulacién de contratos y convenios en materia de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, obra publica, servicios de
cualquier naturaleza y demas actos consensuales que celebre la Secretaria
en los que se desprendan obligaciones patrimoniales a cargo de la misma, a
efecto de dar cumplimiento a las disposiciones que requlen dichos actos.
1. Participar en la formulacién de los proyectos de contratos, convenios
y demas actos consensuales que en materia de adquisiciones,
arrendamientos, obras publicas y servicios, celebre la Secretaria, de
acuerdo a los requerimientos de las unidades administrativas de la
misma, a efecto de dar cumplimiento a las disposiciones que regulan
dichos actos.

Objetivo
General del
Puesto

2. Coordinar la difusiéon y, en su caso, proponer los criterios a que
debera sujetarse la celebracion de contratos, convenios y demas
actos consensuales en los que intervenga la Secretaria, en materia
de adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

3. Coordinar la asesoria y apoyo a las unidades administrativas de la
Secretaria, para la preparacion, celebracion y desarrollo de
procedimientos de licitacidon publica o invitacion a cuando menos tres
personas para la adjudicacion de pedidos y contratos de
adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios.

4. Preparar las consultas que se requieran ante las dependencias del
Ejecutivo Federal competentes, respecto a la interpretacion de
normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

5. Participar con la Direccion General de Recursos Materiales vy
Servicios en la atencidn de problemas especificos de caracter juridico
administrativo derivado de la ejecucion de los contratos o convenios
celebrados por la Secretaria de Educaciéon Publica, en materia de
adquisiciones y arrendamiento, obras publicas y servicios.

Funciones

6. Coordinar y supervisar que se lleve a cabo el seguimiento de los
tramites administrativos relativos a los contratos, convenios y demas
actos consensuales que celebre la Secretaria en materia de
adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios, a fin de
que, en su oportunidad, se turnen para su registro correspondiente.

7. Coordinar y aprobar la elaboracién de dictamenes a los proyectos de
contratos, convenios y demas actos consensuales que en materia de
adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios formulen
las unidades administrativas de la Secretaria.

8. Representar a la Unidad de Asuntos Juridicos, en el Comité de
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Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de
Educacion Publica y en el Comité de Bienes Muebles de la misma.

9. Participar, en representacion de la Unidad de Asuntos Juridicos, en el
Comité Técnico del Fondo de Retiro de los Trabajadores de la

Funciones Secretaria de Educacién Publica.
10. Coordinar la elaboraciéon de dictamenes a los proyectos de convenio
y demas actos consensuales que celebre la Secretaria de Educacion
Publica, con instituciones de educacidon superior, de cuya ejecucion
se desprendan obligaciones patrimoniales a cargo de la misma.
Tipo de relacién: Ambas
Relaciones . . _ .
Internas v/o Interactia externamente con organismos publicos, asi como proveedores
Externa); particulares de bienes y servicios e internamente con areas de la unidad

administrativa y con otras unidades responsables de la dependencia.

La informacién que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Normatividad.

Objetivo
General del
Puesto.

Supervisar la correcta aplicacion del marco juridico educativo vigente a fin de
brindar seguridad juridica a los actos en que participa la SEP.

Funciones

1.

Supervisar el analisis, dictaminacién y revision de los anteproyectos y
proyectos de decretos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones
de observancia general en las materias competencia de las unidades
administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria, o de su
sector coordinado, conforme a los lineamientos que determine el
Secretario.

Supervisar que los proyectos normativos se apeguen a la técnica
juridica.

Supervisar que se lleve el seguimiento de la solicitud de opinion a las
instancias juridicas de otras dependencias, asi como los refrendos de
los decretos y acuerdos turnados a la subdireccion y de aquellos que
le indique el Director de Normatividad y Consulta.

Supervisar el analisis y dictaminacion de los proyectos de convenios,
contratos y demas actos juridicos consensuales, que en su caso
deban suscribir los servidores publicos de la Secretaria en el ejercicio
de sus funciones.

Supervisar que se lleve a cabo el tramite en las oficinas del Diario
Oficial de la Federacién para su publicacion de las disposiciones y
demas instrumentos juridicos que emita la Secretaria y del sector
educativo que asi lo ameriten.

Supervisar que se atiendan las solicitudes de registro de los
instrumentos normativos que emitan el Secretario y las unidades
administrativas de la Secretaria, los nombramientos que expida el
Titular de la misma, asi como las autorizaciones que, para firmar
documentacién relacionada con asuntos que les competan, expidan
los Titulares de las unidades administrativas conforme al reglamento
interior de la Secretaria de Educacion Publica y a las disposiciones
aplicables.

Supervisar que se atiendan las solicitudes de registro de los
convenios, contratos y demas actos juridicos consensuales que en su
caso suscriban los servidores publicos de la Secretaria en el ejercicio
de sus funciones.

Supervisar que se efectie la compilacion y divulgacion de las leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos que se relacionen con la esfera de
competencia de la Secretaria, asi como las circulares y érdenes que,
en razon de sus atribuciones, expidan los titulares de las unidades
administrativas de la dependencia.

Revisar los proyectos respecto de alternativas de politicas en materia
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juridica aplicables al sector publico de la educacion cuando se lo
soliciten.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Interactia externamente con entidades coordinadas por la SEP; e

internamente con las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados
de la dependencia.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Subdirector de Consulta.

Objetivo
General del
Puesto

Proponer el dictamen de los proyectos de tratados internacionales y
convenios interinstitucionales que celebre el Gobierno Federal en materia
de educacion, ciencia, cultura y deporte y atender las consultas
correspondientes al ambito de competencia del area.

Funciones

1.

10.

11.

Revisar los dictamenes y, en su caso, tramitar los proyectos de
declaratorias de monumentos y de zonas de monumentos
arqueoldgicos, artisticos e historicos.

Analizar y tramitar los acuerdos presidenciales para el otorgamiento
de los premios nacionales.

Analizar, dictaminar y revisar, los proyectos de convenios, contratos
y demas actos juridicos consensuales que inciden en los ambitos de
la educacion, la ciencia y la cultura.

Analizar y revisar los dictamenes relativos a los proyectos de
convenios para la creacion de instituciones educativas del subsector
tecnoldgico.

Revisar los dictamenes de los proyectos de tratados internacionales
o acuerdos interinstitucionales que celebre el Gobierno Federal en
materia de educacion, ciencia, tecnologia y cultura de caracter
internacional.

Revisar los dictamenes de los proyectos de oficio por los que se
autoriza la salida al extranjero de monumentos arqueologicos y, en
su caso, tramitar la expedicion de los mismos.

Atender, dictaminar y desahogar las consultas de caracter juridico
que formulen los Titulares de las unidades administrativas vy
6rganos desconcentrados de la Secretaria.

Analizar las solicitudes para otorgar o negar, dentro del ambito de
competencia de la SEP, las autorizaciones a que se refiere el
articulo 40 de la Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno
Nacionales y elaborar los proyectos de dictamen correspondientes.

Acordar con el Director de Normatividad y Consulta, en su caso, los
asuntos relacionados con la asesoria a las unidades administrativas
de la Secretaria y a las entidades paraestatales coordinadas por
ella, en la tramitacién de las gestiones necesarias para adecuar la
situacion juridica de los inmuebles que posean o administren,
cuando aquellas lo soliciten.

Atender las solicitudes para tramitar ante las dependencias
competentes, la expedicion de las resoluciones necesarias para la
incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico de la
Federacion cuando estos se destinen al servicio de la Secretaria.

Supervisar que se lleve a cabo el seguimiento de los tramites ante
las dependencias competentes respecto a la expedicion de las

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNI

FO-MO-DGICO-UA-05




resoluciones necesarias para la incorporacion de bienes inmuebles
al dominio publico de la Federacion cuando estos se destinen al
servicio de la Secretaria.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con otras dependencias del ejecutivo federal e
internamente con las diversas unidades administrativas del sector central y
paraestatal del sector educativo.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de lo Contencioso Laboral.

Objetivo Coadyuvar a la representacion legal del Secretario, la Secretaria de

General del [ Educacion Publica y a sus servidores publicos ante érganos jurisdiccionales,
Puesto en los procedimientos juridicos laborales en via de excepcion.

1. Supervisar la atencién de los juicios de caracter laboral en que el
Titular de la SEP, funcionarios y unidades administrativas de esta
dependencia sean parte demandada, que se tramiten ante el
Tribunal, Juntas Federales y Especiales de Conciliaciéon y Arbitraje,
asi como demas 6rganos jurisdiccionales en materia laboral.

2. Representar legalmente al Secretario, a la Secretaria, a sus
servidores publicos y unidades administrativas ante &rganos
jurisdiccionales en los procesos o procedimientos laborales, cuando
se requiera su intervencion.

3. Supervisar la atencion de los requerimientos de cumplimiento de las
resoluciones de caracter laboral de las diversas autoridades
jurisdiccionales, en asuntos competencia de la SEP.

_ 4. Supervisar la atencién de los asuntos de caracter contencioso laboral
Funciones en que sea parte demandada la SEP y, en su caso, brindar apoyo a
las entidades del sector educativo.

5. Atender a los representantes sindicales y de trabajadores, con
relacién al pago de salarios caidos, reinstalaciones, convenios y otras
prestaciones.

6. Asesorar a los representantes de las unidades administrativas, con
relacion a los juicios de caracter laboral.

7. Atender las consultas que en materia juridico laboral, por escrito y via
telefénica formulen las unidades administrativas de la SEP, asi como
sus organos desconcentrados.

8. Certificar copias de documentos que se encuentren en los archivos de
la SEP, a efecto de ser exhibidos en algun procedimiento de caracter
laboral y de otra indole.

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con juntas de conciliacién y arbitraje, juzgados de
Relaciones : distrito, tribunales colegiados de circuito, con el Tribunal Federal de

Internas y/o : Conciliacion y Arbitraje, con la representacion sindical y particulares; e
Externas : internamente con las unidades administrativas.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Calificacion de Actas.

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar el proceso de dictaminacién de las actas administrativas
instrumentadas al personal de la Secretaria de Educacion Publica, para
emitir la sancion laboral correspondiente o interponer la demanda laboral de
solicitud de cese de los efectos del nombramiento ante el Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje, con el fin de coadyuvar en la representacion de
Secretario, la Secretaria de Educacion Publica y sus servidores publicos
ante organos jurisdiccionales, en los procedimientos juridicos laborales en
via de accion.

Funciones

1.

Coadyuvar con la Direccion General de Personal en la interpretacion
y aplicacion adecuada del reglamento de las condiciones generales
de trabajo del personal de la Secretaria de Educacion Publica y la de
las entidades del sector educativo.

Supervisar la elaboracion de los proyectos de reconsideracion,
respecto de las sanciones laborales a que se hubiese hecho acreedor
el personal de la Secretaria de Educacion Publica.

Supervisar el procedimiento en lo relativo al dictamen de actas
administrativas instrumentadas al personal de la Secretaria de
Educacion Publica, asi como a las sanciones laborales
correspondientes.

Supervisar las acciones para desistirse de los juicios de amparo
laboral en los que la Secretaria tenga el caracter de quejoso o de los
juicios laborales promovidos en representacién del Secretario de
Educacion Publica, previa autorizacion del Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Supervisar los informes previos y justificados de amparos
interpuestos, atender audiencias, interponer recursos de revision,
queja y reclamacion que en materia de amparo deban rendir los
servidores publicos de la Secretaria y que sean sefalados como
autoridad responsable, cuando el acto reclamado sea de naturaleza
laboral, asi como llevar el seguimiento de los mismos hasta su
conclusion.

Supervisar la atencién de los juicios en los que se haya ejercido la
accion de solicitud de cese ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje y, en su caso, brindar el apoyo a las Entidades del Sector
Educativo.

Supervisar la atencion de los requerimientos que hagan las diversas
autoridades jurisdiccionales en asuntos laborales de la Secretaria de
Educacion Publica.

Supervisar la atencion y desahogo de consultas, requerimientos y
quejas, en el ambito laboral, formuladas por particulares, trabajadores
y unidades administrativas de esta Secretaria.
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9. Supervisar la certificacion de copias de documentos que se
encuentren en los archivos de la Secretaria de Educacion Publica, a
efecto de ser exhibidos en algun procedimiento de caracter laboral.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Interactua externamente con juntas de conciliaciéon y arbitraje, juzgados de
distrito, tribunales colegiados de circuito, con el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, SNTE y particulares; e internamente con las
unidades administrativas.

La informacion que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Procesos Administrativos.

Objetivo
general del
puesto

Supervisar la defensa de los intereses juridicos y patrimoniales de la
Secretaria de Educacion Publica en los procesos y procedimientos seguidos
ante autoridades administrativas, judiciales y ministeriales, sean todas ellas
federales o locales.

Funciones

1.

Representar, previo acuerdo con el Director de Procesos Juridico
Administrativos y delegacion de facultades del Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos, legalmente al Secretario, a la Secretaria y a sus
unidades administrativas en asuntos jurisdiccionales, contencioso-
administrativos y ante toda clase de autoridades administrativas y
judiciales, en los procesos o procedimientos de indole civil, mercantil,
agraria y administrativa, cuando se requiera su intervencion.

Coadyuvar con la Procuraduria General de la Republica cuando esta,
en representacion de la Secretaria de Educacion Publica, ejercite las
acciones correspondientes ante los Tribunales competentes para la
defensa del patrimonio de esta Secretaria, respecto de los asuntos
de indole civil o agraria.

Supervisar la atencién de los requerimientos formulados por las
autoridades judiciales o administrativas en materia civil, familiar,
mercantil y administrativa, relativos a solicitudes de informacién vy
documentacién que obre en los archivos de la Secretaria.

Supervisar la atencién a las consultas que formulen las unidades
administrativas de la Secretaria, respecto de asuntos de indole
contenciosa de naturaleza civil, administrativa, mercantil o agraria.

Supervisar que se remitan al area correspondiente, segun proceda,
los antecedentes o0 expedientes de asuntos de indole civil,
administrativa, mercantil, agraria o relacionados con conductas
presuntamente violatorias de derechos humanos, cuando de las
mismas se deriven responsabilidades y acciones de distinta
naturaleza.

Supervisar y, en su caso, suscribir los dictamenes de correccion de
nombre de los titulares en certificados educativos emitidos por la
Secretaria de Educacion Publica, excepto tratandose de errores
mecanograficos.

Supervisar que se realicen los tramites correspondientes a la
atencion y autenticacion, cuando sea procedente, de las firmas de los
servidores publicos de la Secretaria asentadas en los documentos
que expidan con motivo del ejercicio de sus atribuciones.

Supervisar la expedicion de copias certificadas de las constancias
que obren en los archivos de la Secretaria, cuando deban ser
exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-administrativos
y en general para cualquier proceso, procedimiento.
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9. Supervisar la integracion y solicitar a las diversas unidades
administrativas de la SEP y a la AFSEDF, los informes que requiera
la Comision Nacional de Derechos Humanos, relativos a quejas
presentadas ante dicho organismo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con autoridades judiciales y administrativas e
internamente con las unidades administrativas de la SEP y con la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

La informacidon que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdirector de Procesos Juridicos.

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar la intervencion como autoridad demandada, en los juicios que se
promuevan ante los tribunales correspondientes en defensa juridica de los
actos de autoridad emitidos por el Titular de la Secretaria de Educacion
Plblica, sus servidores publicos y demas autoridades de dicha
dependencia, asi como la intervencion de los servidores publicos que
cuentan con la representacion de la propia Secretaria, en defensa de sus
intereses, ante los Ministerios Publicos Federales y Locales, en los
procesos y procedimientos de naturaleza penal, respectivamente.

Funciones

1.

Supervisar el desahogo, atenciéon, y seguimiento de los juicios
contencioso administrativos en los que la Secretaria de Educacion
Publica sea parte, asi como de los procedimientos administrativos
que tiendan a modificar o extinguir derechos u obligaciones creados
por resoluciones que dicte la Secretaria de Educacion Publica, en
que, por reglamento interior, deba intervenir la Unidad de Asuntos
Juridicos y previa autorizacion del Director de Procesos Juridico
Administrativos y delegacion de facultades del Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos, cuando asi se requiera, suscribir todas las
promociones que deriven de dichos juicios.

Supervisar se proporcione asesoria a las unidades administrativas y
6rganos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Publica,
respecto de la substanciaciéon y resolucion de los procedimientos
administrativos que se tramiten en términos de la Ley Federal de
Procedimiento Administrativo.

Supervisar que se intervenga y coadyuve correctamente con la
Procuraduria General de la Republica y con los Ministerios Publicos
de las Entidades Federativas de la Republica y del Distrito Federal,
en la integracion de averiguaciones previas y en la substanciacion
de procesos iniciados con motivo del ejercicio de la accién penal
correspondiente, que afecten a dicha dependencia, en los que esta
sea parte ofendida o tenga interés.

Representar previa autorizacion del Director de Procesos Juridico
Administrativos y delegacién de facultades del Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos, cuando asi se requiera, a la Secretaria de
Educacion Publica ante las autoridades competentes, en las
averiguaciones previas y juicios seguidos por la Comision de
Conductas presuntamente constitutivas de delitos cometidos agravio
de dicha dependencia.

Supervisar que se aporten los elementos y pruebas necesarias para
la debida integracion de averiguaciones previas en las que la
Secretaria de Educacion Publica sea parte ofendida o tenga interés.

Supervisar, previo acuerdo con el Director de Procesos Juridico
Administrativos, y delegacién de facultades del Jefe de la Unidad de
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Funciones

10.

11.

12.

13.

Asuntos Juridicos, suscribir y formular y cuando sea procedente,
denuncias o querellas, asi como supervisar y vigilar que se
presenten las mismas ante los Ministerios Publicos de la Federacion
y Locales de las Entidades Federativas de la Republica y del Distrito
Federal, en aquellos asuntos relacionados con conductas
posiblemente constitutivas de delito, cometidas en agravio de la
Secretaria de Educacion Publica o en los que esta tenga interés

Supervisar se otorgue, previo acuerdo con el superior jerarquico y
autorizacion del Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos, cuando sea
procedente, el perdon correspondiente, en términos de lo previsto
por las leyes penales respectivas.

Supervisar, en el ambito de su competencia, las acciones necesarias
para obtener la reparaciéon del dafio causado al patrimonio de dicha
dependencia, en aquellos asuntos relacionados con conductas
constitutivas de delito cometidas en su agravio.

Supervisar y dar seguimiento hasta su total y definitiva resolucion, a
los juicios substanciados con motivo de conductas posiblemente
constitutivas de delito en los que la Secretaria de Educacién Publica
sea parte ofendida o tenga interés.

Supervisar que se atiendan oportunamente los requerimientos que,
tanto los Ministerios Publicos de la Federaciéon y Locales de las
Entidades Federativas de la Republica y del Distrito Federal, como
los Organos Jurisdiccionales Federales o del Fuero Comun que
conocen de conductas presuntamente constitutivas de algun ilicito
sancionable por las leyes penales respectivas, giren a la Secretaria
de Educacién Publica, a sus unidades administrativas o a sus
organos desconcentrados.

Supervisar las gestiones que se realicen ante las autoridades
administrativas, ministeriales o judiciales competentes, para la
liberacion de vehiculos, y la recuperacion de bienes muebles o
inmuebles propiedad de la Secretaria de Educacién Publica,
relacionados con la comisién de algun delito, asi como la obtencion
de las copias certificadas correspondientes que requieran las
unidades administrativas de esta Secretaria.

Supervisar que se remitan al area correspondiente, segun proceda,
los antecedentes o0 expedientes de asuntos relacionados con
conductas presuntamente constitutivas de delito, cuando de las
mismas se deriven responsabilidades y acciones de distinta
naturaleza.

Supervisar la expedicién de copias certificadas de las constancias
que obren en los archivos de la Secretaria, cuando deban ser
exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso administrativos
y, en general, para cualquier proceso, procedimiento o averiguacion.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactiia externamente con los Tribunales Contencioso Administrativos de
la Republica, asi como con las Autoridades Ministeriales Federal y Locales,
e internamente con las unidades administrativas de esta Secretaria.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Coordinador Administrativo.

Objetivo
General del
Puesto

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales de la unidad administrativa con el fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Funciones

1.

10.

11.

12.

13.

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.

Gestionar la dictaminacién y registro de las propuestas de
modificacion organizacional, manuales administrativos y contratos de
honorarios de la unidad administrativa.

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

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.

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

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 demas que se requieran en
la materia.

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.

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

Integrar y registrar la informacién en el sistema de administracion y
desarrollo de personal de la unidad administrativa.

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

Gestionar la elaboracion de la descripcion, perfil y valuacion de
puestos; asi como la identificacion y descripcion 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 distribucion del mobiliario
asignado.

Tramitar y dar seguimiento a los servicios de conservacion,
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reparacion, mantenimiento y adaptacion de los edificios, mobiliario,
maquinaria, equipo e instrumental de la unidad administrativa; asi
como a los servicios generales de correspondencia, archivo,

Funciones almaceén, aseo, intendencia, taller de automotores, transportes y
vigilancia.
14. Operar el programa de proteccion civil en la unidad administrativa.
15. Gestionar la asesoria, capacitacion, apoyo técnico y requerimientos
de bienes informaticos para su adquisicion.
Tipo de relacion: Ambas
Relaciones Interactia externamente con organismos publicos, asi como proveedores
particulares de bienes y servicios e internamente con areas de la unidad
Internas y/o o . . .
Externas administrativa y con otras unidades responsables de la dependencia.

La informacidon que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Normatividad.

Obijetivo
General del
Puesto

Integrar y aportar los elementos normativos para dar seguridad juridica a los
actos en que participa la Secretaria de Educacién Publica

Funciones

1.

Analizar y dictaminar los anteproyectos y proyectos de decretos,
reglamentos, acuerdos y demas disposiciones de observancia
general en las materias relativas a los asuntos competencia de las
unidades administrativas y organos desconcentrados de la
Secretaria, o de su sector coordinado, conforme a los lineamientos
que determine el Secretario.

. Analizar y dictaminar que los proyectos normativos se apeguen a la

técnica juridica.

Llevar a cabo el seguimiento de la solicitud de opinidn a las instancias
juridicas de otras dependencias, asi como los refrendos de los
decretos y acuerdos turnados a la subdireccién y de aquellos que le
indique el Director de Normatividad y Consulta.

Analizar y dictaminar los proyectos de convenios, contratos y demas
actos juridicos consensuales que en su caso deban suscribir los
servidores publicos de la Secretaria, en el ejercicio de sus funciones.

Elaborar los proyectos respecto de alternativas de politicas en
materia juridica aplicables al Sector Publico de la Educacién cuando
se lo soliciten.

Proyectar las notas informativas y estudios juridicos que en materia
juridico-educativa le sean solicitadas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactia externamente con entidades coordinadas por la SEP; e
internamente con las unidades administrativas y érganos desconcentrados
de la dependencia.

La informacion que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Compilacién y Registro.

Obijetivo
General del
Puesto

Integrar y operar el sistema de registro de aspectos normativos para ofrecer
seguridad juridica a los actos en que participa la Secretaria de Educacion
Publica (SEP).

Funciones

1. Tramitar en las oficinas del Diario Oficial de la Federacion que se
publiquen las disposiciones y lineamientos generales que emita la
Secretaria y las del sector educativo que asi lo ameriten.

2. Registrar los instrumentos normativos que emitan el Secretario y las
unidades administrativas de la Secretaria; los nombramientos que
expida el Titular de la misma, asi como las autorizaciones que para
firmar documentacion relacionada con asuntos que les competan,
expidan los Titulares de las unidades administrativas conforme al
reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica y a las
disposiciones aplicables.

3. Registrar los convenios, contratos y demas actos juridicos
consensuales que en su caso suscriban los servidores publicos de la
Secretaria en el gjercicio de sus funciones.

4. Compilar y divulgar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que
se relacionen con la esfera de competencia de la Secretaria, asi
como las circulares y o6rdenes que, en razén de sus atribuciones,
expidan los Titulares de las unidades administrativas de la
dependencia.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con areas de otras Secretarias de Estado y con las
instituciones encargadas del ambito educativo en las entidades federativas e
internamente con las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados
de la Secretaria de Educacion Publica.

La informacidon que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNI

FO-MO-DGICO-UA-05




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Asuntos Patrimoniales.

Objetivo . Co .
General del Des'arrolllar los estud|p§ que sustent,en los acto's, jurI’dI('.JOS de caracter
Puesto patrimonial en que participe la Secretaria de Educacion Publica (SEP).

1. Atender, dictaminar y desahogar las consultas de caracter juridico
que formulen las unidades administrativas y drganos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica y las
entidades paraestatales coordinadas por ella respecto a los tramites
para la incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico de la
Federacidon cuando estos se destinen al servicio de la Secretaria, asi
como de las gestiones necesarias para adecuar la situacion juridica
de los inmuebles que posean o administren.

2. Elaborar los analisis, dictamenes, estudios juridicos y demas actos
relativos a las solicitudes para tramitar ante las dependencias
competentes la expedicion de las resoluciones necesarias para la
incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico de la

Funciones Federaciéon cuando estos se destinen al servicio de la Secretaria.

3. Llevar a cabo el seguimiento de los tramites ante las dependencias
competentes respecto a la expedicidn de las resoluciones necesarias
para la incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico de la
Federacion cuando estos se destinen al Servicio de la Secretaria.

4. Analizar y dictaminar las solicitudes de asesoria que requieran las
unidades administrativas de la Secretaria y las entidades
paraestatales coordinadas por ella, en la tramitacién de las gestiones
necesarias para adecuar la situacion juridica de los inmuebles que
posean o administren.

5. Proyectar las notas informativas y estudios juridicos que en materia
juridico-educativa le sean solicitadas.

Tipo de relacién: Internas

Relaciones

Internas y/o : Interactia con las areas de la propia unidad administrativa y de la Secretaria
Externas | de Educacién Publica.

La informacidén que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Analisis y Apoyo.

Objetivo
General del
Puesto

Desarrollar estudios para sustentar juridicamente convenios y bases de
coordinacioén suscritos por la Secretaria de Educacién Publica con el fin de
brindar sequridad juridica en dichos actos.

Funciones

1.

Analizar y dictaminar los proyectos de declaratorias de monumentos y
zonas de monumentos arqueoldgicos, artisticos e historicos, asi
como llevar a cabo el seguimiento de los tramites administrativos que
correspondan a dichas declaratorias.

Analizar y dictaminar los proyectos de convenios, contratos y demas
actos juridicos consensuales que en su caso deban suscribir los
servidores publicos de la Secretaria en el ejercicio de sus funciones
que inciden en los ambitos de la educacion, la ciencia y la cultura, asi
como del subsector tecnolégico.

Analizar y dictaminar los proyectos de convenios de cooperacion
cientifica, educativa, tecnolégica y cultural de caracter
interinstitucional e internacional en el ambito de competencia de la
Secretaria de Educacion Publica.

Analizar y dictaminar los proyectos de oficios por los que se autoriza
la salida al extranjero de monumentos arqueoldgicos y tramitar su
expedicion.

Analizar y formular los proyectos de dictamenes sobre las consultas
de caracter juridico que formulen los Titulares de las unidades
administrativas y o6rganos desconcentrados de la Secretaria vy
entidades del sector educativo acerca de las disposiciones juridicas
que inciden en el ambito educativo, cientifico y cultural.

Proyectar las notas informativas y estudios juridicos que en materia
juridico-educativa le sean solicitadas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Interactua externamente con entidades agrupadas en el sector educativo y
con autoridades educativas de los estados; e internamente con areas de la
propia unidad administrativa y la Secretaria de Educacién Publica.

La informacion que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Estudios y Proyectos.

Colaborar en el analisis de los proyectos juridicos y en la elaboracion de
Objetivo estudios que se requieran para brindar la asesoria especializada a cargo de

General del ! la Direccion de Proyectos Juridicos Especiales, para la debida congruencia
Puesto de los actos de la Secretaria de Educacién Publica con el marco

constitucional y legal del sector educativo.

1. Elaborar los proyectos de notas informativas, cronologias y estudios
comparativos solicitados para emitir la asesoria y opiniones que se
requieran sobre temas y aspectos relativos al régimen juridico
aplicable a la educacién.

2. Seleccionar y sistematizar la informacién legislativa y bibliografica
sobre diversos temas en materia juridico-educativa, necesaria para la
elaboracion de ponencias y material didactico, asi como para la
imparticion de cursos y talleres, en los que se requiera la
participacién de la Unidad de Asuntos Juridicos.

3. Realizar investigacion documental, para la elaboracion de fichas de
trabajo y bibliograficas, necesarias en la formulacion de las
asesorias, estudios y opiniones que sean solicitados, asi como
coordinar la investigacion que realice el personal a cargo del
departamento, en diversas bibliotecas.

Funciones 4. Elaborar proyectos de estudios juridicos de investigacion documental
legislativa y bibliografica, conforme a la metodologia establecida,
para la realizacién de proyectos especiales sobre la aplicacién e
interpretacién de las normas aplicables a la educacion.

5. Elaborar y sugerir los proyectos de opiniones y comentarios para
emitir la asesoria que se requiera en la ejecucién de los actos y
resoluciones, propios de las unidades administrativas de la Secretaria
y su sector coordinado.

6. Proponer los proyectos de actos consensuales especificos en los que
la Secretaria sea parte, para apoyar la implementacion de las
politicas publicas del sector.

7. Elaborar opiniones respecto de los proyectos de disposiciones
administrativas que formulen las unidades administrativas de la
Secretaria y su sector coordinado, a efecto de lograr su adecuacion
al orden juridico aplicable y conforme a las politicas educativas
establecidas.

8. Elaborar opiniones con relacién a los proyectos de ordenamientos
juridicos en materia educativa de los estados, o sus reformas, para
lograr su adecuacion con las disposiciones juridicas aplicables.

9. Recopilar e integrar la informacion y documentacion necesaria para la
participacién que se encomiende en diversos grupos de trabajo.

10. Elaborar los reportes informativos sobre los acuerdos y avances de
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los grupos de trabajo, para su control y seguimiento.

11. Analizar y proponer las opiniones juridicas respecto de proyectos de
instrumentos legislativos o sus reformas, con el fin de lograr la unidad
y congruencia legislativa del orden juridico educativo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico,
de la Funcién Publica, la Comision Federal de Mejora Regulatoria, el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién Publica, asi como &rganos
desconcentrados y entidades paraestatales.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Legislacion.
Objetivo Colaborar a que los proyectos de creacion y/o reforma de las disposiciones
General del ! juridicas aplicables en el sector educativo, se ajusten al marco constitucional
Puesto y legal vigente en la materia.
1. Revisar las facultades y atribuciones constitucionales y legales con
que se cuenta para la elaboracion del proyecto, a fin de conocer su
sustento juridico.

2. Revisar y analizar el marco juridico vigente en la materia, a fin de
evitar contradicciones o conflictos de normas, duplicidades o sobre
regulaciones.

3. Revisar que los proyectos legislativos cumplan con los elementos de
técnica legislativa.

4. Analizar el impacto en el ambito de competencia de la SEP, en caso
de aprobarse el proyecto.

5. Revisar los indices del Diario Oficial de la Federacion a efecto de

identificar y seleccionar las normas juridicas en materia educativa de
Funciones nueva creacion, asi como las reformas a la normatividad vigente en
materia educativa.

6. Coordinar al personal operativo y técnico para que los nuevos
ordenamientos y/o reformas a las normas juridicas de la educacion
estén disponibles a todos los interesados.

7. Revisar periddicamente las normas juridicas que regulan la
educacién a fin de que la informacion disponible a los interesados se
encuentre vigente.

8. Identificar la problematica planteada a fin de localizar, revisar y
analizar la normatividad aplicable al caso concreto.

9. Elaborar un proyecto de respuesta y presentarlo a consideracion del
superior.

Tipo de relaciéon: Ambas

Interactua externamente con la Unidad de Legislacion Tributaria de la
Relaciones i Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; con la Direccion General Adjunta
Internas y/o | de enlace con el gobierno federal y sociedad civil de la Secretaria de

Externas Gobernacion; y con las areas juridicas de otras dependencias o entidades
involucradas con los proyectos legislativos e internamente con las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion Publica.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Conciliacion.

Objetivo
General del
Puesto

Apoyar en el ambito juridico laboral la comparecencia en las audiencias en la
etapa conciliatoria, asi como para el cumplimiento de las condenas emitidas
en los juicios laborales promovidos en contra de la Secretaria de Educacion
Publica, ante los funcionarios del Tribunal Federal y Juntas Locales o
Federales de Conciliacién y Arbitraje.

Funciones

1.

Comparecer a las audiencias en la etapa conciliatoria ante la unidad
de funcionarios conciliadores del Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

Formular el proyecto de respuesta, a las peticiones que individual o
colectivamente se presenten tanto en la via conciliatoria como en la
contenciosa, ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje,
Juntas Federales y Locales de Conciliacion y Arbitraje, asi como
demas drganos jurisdiccionales en materia laboral.

Llevar el registro, control y compilacion de los expedientes relativos a
los juicios laborales en los que la Secretaria sea parte demandada
que hayan quedado firmes mediante laudo.

Dar seguimiento a los requerimientos sobre el cumplimiento de los
laudos emitidos en juicios laborales promovidos en contra de la
Secretaria.

Dar respuesta y desahogar las peticiones y consultas realizadas por
las diversas unidades administrativas de la Secretaria de Educacién
Publica, para el cumplimiento de los laudos emitidos ante el Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje, Juntas Federales y Locales de
Conciliacion y Arbitraje, asi como demas 6rganos jurisdiccionales en
materia laboral.

Desahogar las visitas que sefiale el Tribunal Federal de Conciliacion
y Arbitraje, para acreditar los tramites realizados para el cumplimiento
de los laudos dictados por el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje, en juicios laborales promovidos en contra de la Secretaria.

Dar seguimiento a los tramites de cumplimiento de laudos, en las
diversas unidades administrativas para la ejecucion material de las
resoluciones emitidas por el Tribunal Federal de Conciliacion vy
Arbitraje, Juntas Federales y Locales de Conciliacién y Arbitraje, asi
como demas 6rganos jurisdiccionales en materia laboral, cuando asi
proceda.

Dar de baja los expedientes laborales que han quedado como
asuntos total y definitivamente concluidos ante el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, Juntas Federales y Locales de Conciliacion y
Arbitraje, asi como demas organos jurisdiccionales en materia
laboral, remitiéndolos al archivo final, para su guarda y custodia.

Elaborar los informes v justificados que deba rendir el Titular de la
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dependencia, en los juicios de amparo, relacionados los juicios de
caracter laboral.

10. Elaborar planillas de liquidacién, cuantificando el monto de las
condenas econdémicas de los laudos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Interactua externamente con el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje,
Juntas Locales o Especiales de Conciliacion y Arbitraje e internamente con
las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la dependencia.

La informacion que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de lo Contencioso Laboral.
Obietivo Apoyar la representacion del C. Secretario de Educacion Publica,
) funcionarios y unidades administrativas de la dependencia en los juicios
General del )
laborales ante el Tribunal Federal y Juntas Federales y Locales de
Puesto D, I
Conciliacion y Arbitraje.

1. Llevar el registro, control y compilacion de los expedientes que se
encuentren en tramite relativos a los juicios laborales en los que la
Secretaria sea parte demandada.

2. Interponer el recurso de revision y queja en contra de las sentencias
dictadas por los Juzgados de Distrito.

3. Interponer el juicio de amparo indirecto, ante las Autoridades del
Poder Judicial de la Federacion.

4. Realizar el estudio y analisis de los laudos y demas resoluciones
jurisdiccionales, que en materia laboral afecten el interés de la
Secretaria y cuando asi proceda, interponer el amparo directo ante la
autoridad competente.

Funciones 5. Elaborar la correspondencia con las diversas unidades
administrativas para la atencion de las diligencias y desahogo de
pruebas en los juicios laborales.

6. Fungir como representante del Secretario, funcionarios y unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion Publica en los juicios
laborales como parte demandada, asi como en todo lo relativo a los
mismos.

7. Elaborar las contestaciones de demandas en materia laboral, cuando
se promueva juicio en contra del Titular de la Secretaria, unidades
administrativas o servidores publicos de la misma.

8. Resolver las consultas que en materia laboral formulen las unidades
administrativas de la Secretaria por escrito o via telefénica.

Tipo de relaciéon: Ambas
. Interactua externamente con juntas de conciliacién y arbitraje, juzgados de
Relaciones L . . o .
distrito, tribunales colegiados de circuito y con el Tribunal Federal de
Internas y/o A Lo P . . .
Externas Conciliacion y Arbitraje; e internamente con las unidades administrativas y
érganos desconcentrados.
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe Departamento de Calificacion de Actas.

Objetivo
General del
Puesto

Apoyar las acciones inherentes a los procesos laborales que derivadas de la
instrumentacion de actas administrativas al personal de la Secretaria de
Educacion Publica, para interponer la demanda laboral ante el Tribunal
Federal de Conciliacion y Arbitraje en los casos procedentes, solicitando la
terminacion de los efectos del nombramiento.

Funciones

1.

Brindar la asesoria juridica que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria respecto de la instrumentacion de las
actas administrativas y en forma personal en aquellos casos que por
su naturaleza asi lo ameriten.

Formular opinién técnica respecto a las actas administrativas
instrumentadas y remitidas por las diversas areas administrativas de
la Secretaria, a efecto de determinar la procedencia de la accién de
solicitud de cese ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Dar seguimiento a los juicios laborales en los que se haya ejercido la
accion de solicitud de cese ante el Tribunal Federal Conciliacion y
Arbitraje y, en su caso, contestar las reconvenciones que presenten
los trabajadores demandados.

Elaborar informes previos y justificados que en materia de amparo
deban rendir los servidores publicos de la Secretaria que sean
senalados como autoridad responsable, cuando el acto reclamado
sea de naturaleza laboral; asi como, atender audiencias, interponer
recursos de revision, queja y reclamacion dando el seguimiento de
los mismos hasta su conclusion.

Promover juicios de amparo, cuando los intereses de la Secretaria de
Educacion Publica se vean afectados por actos cometidos por
Tribunales Laborales e interponer alegatos cuando se tenga el
caracter de tercero perjudicado en los juicios de amparo y, en su
caso, previa autorizacion, desistirse de los mismos.

Realizar previo analisis del caso, las gestaciones necesarias para que
se instrumenten las actas administrativas correspondientes al
personal que incurra en alguna falta de caracter laboral.

Comparecer a las audiencias que se celebren ante el Tribunal
Federal de Conciliacién y Arbitraje, en los juicios en los que la
Secretaria sea la parte actora.

Atender y desahogar consultas, requerimientos y quejas formuladas
por particulares, trabajadores y unidades administrativas de esta
Secretaria.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con el ISSSTE, SNTE y con el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje; e internamente con las unidades administrativas y
6rganos desconcentrados de la dependencia.

La informacidén que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento Procesos Laborales.
Obietivo Apoyar la dictaminacion de las actas administrativas, enviadas por las
Genéral del diversas unidades administrativas de la Secretaria, asi como dar
Puesto seguimiento a las solicitudes de reconsideracion, consultas e
improcedencias para dictaminar la sancién laboral del trabajador.

1. Analizar las actas administrativas instrumentadas al personal de la
Secretaria de Educacion Publica, que remitan para su dictamen las
unidades administrativas de la Secretaria.

2. Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion
Publica, la informacion necesaria con relacion a las actas
administrativas que le remitan para su analisis y dictamen.

3. Elaborar la opinion técnica respecto a las actas administrativas
instrumentadas al personal de la Secretaria de Educacion Publica.

4. Remitir para su cumplimiento a las unidades administrativas de la
Secretaria, el dictamen que recaiga a las actas administrativas.

5. Asesorar a las wunidades administrativas para la correcta

Funciones instrumentacion de actas administrativas, en aquellos casos que por
su naturaleza asi lo ameriten.

6. Determinar las sanciones laborales correspondientes, de las actas
administrativas remitidas por el Departamento de Calificacion de
Actas.

7. Substanciar, de conformidad con la normatividad aplicable, los
recursos de reconsideracion que presenten la organizacion sindical,
los trabajadores afectados y las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica, en relacién con los dictamenes
emitidos con motivo de las actas administrativas.

8. Elaborar los informes y justificados que deba rendir el Titular de la
dependencia, en los juicios de amparo, relacionados con las
actividades administrativas de su competencia.

Tipo de relacion: Externas
Relaciones
Internas y/o : Interactia externamente con los representantes sindicales e internamente
Externas : con las unidades administrativas de la dependencia.
La informacién que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNI

FO-MO-DGICO-UA-05



MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Amparos.

Objetivo
General del
Puesto

Defender la legalidad y constitucionalidad de los actos administrativos
emitidos por los servidores publicos de la dependencia, ante los 6rganos
jurisdiccionales competentes.

Funciones

1.

10.

11

12.

13.

14.

Desarrollar el estudio y analisis juridico de la demanda de amparo
promovida en contra de las autoridades administrativas de la
dependencia

Formular el proyecto de informe justificado y/o previo, asi como
certificar y preparar las pruebas que se ofrecen en dicho informe,
para su presentacion en el juzgado competente.

Desarrollar el estudio y andlisis de la procedencia del recurso de
revision, queja o reclamacion en contra de algun proveido dictado
dentro de los juicios de amparo a cargo de este departamento, en el
que se afecten los intereses juridicos de esta dependencia.

Desarrollar el estudio y analisis juridico de las sentencias, acuerdos,
resolucion incidental y otros que dicten los Juzgados de Distrito y
Tribunales Colegiados que afecten los intereses legales de la
dependencia.

Elaborar para su aprobacién vy firma el proyecto del recurso que de
acuerdo a la ley sea procedente.

Preparar el recurso procedente, para su presentacion ante la
autoridad jurisdiccional competente.

Desarrollar el estudio y analisis juridico del requerimiento realizado
por la autoridad jurisdiccional competente.

Elaborar para su aprobacion y firma, el proyecto del desahogo del
requerimiento  y/o prevencion realizado por los o6rganos
jurisdiccionales competentes.

Realizar la certificaciéon de la documentacién requerida para su
presentacion ante la autoridad jurisdiccional competente.

Realizar la certificacion de la documentacion que acredite el debido
cumplimiento a la resolucion dictada en el juicio de amparo y su
presentacion en el juzgado correspondiente.

. Desarrollar el estudio y analisis juridico del alcance de las sentencias

ejecutoriadas que otorguen el amparo a los quejosos.

Realizar los tramites conducentes que acrediten la restitucion de la
garantia violada de conformidad con el articulo 80 de la Ley de
Amparo.

Desarrollar el estudio y analisis juridico de la consulta realizada por la
autoridad administrativa de esta dependencia.

Revisar que el acto de autoridad antes de su emisién y notificaciéon a
los particulares cumpla con los requisitos esenciales de legalidad que
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establece la Constitucion.

15. Determinar la correccion del acto de la autoridad administrativa,
cuando se considere que transgrede las garantias individuales de los
gobernados.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con los 6rganos jurisdiccionales e internamente con
las autoridades administrativas de la SEP.

La informacion que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Procesos Civiles.

Objetivo
General del
Puesto

Contribuir al desarrollo de los procesos y procedimientos de caracter judicial
en materia civil, mercantil, administrativa y agraria en los que la Secretaria
de Educacion Publica sea parte.

Funciones

1.

Elaborar proyectos de demanda, contestacién y en general, realizar
todos los actos tendientes a la defensa de los intereses y patrimonio
de la Secretaria de Educacion Publica, en los asuntos de naturaleza
civil y administrativa que se ventilen en los Tribunales competentes.

Coadyuvar con la Procuraduria General de la Republica cuando esta,
en representacion de la Secretaria de Educacion Publica, ejercite las
acciones correspondientes ante los Tribunales competentes para la
defensa del patrimonio de esta Secretaria, respecto de los asuntos
de indole civil o agraria.

Atender las consultas que formulen las unidades administrativas de la
Secretaria, respecto de asuntos de indole contenciosa de naturaleza
civil, administrativa, mercantil o agraria.

Elaborar los oficios por los que se rindan los informes que requiera la
Comisién Nacional de Derechos Humanos, relativos a quejas
presentadas ante dicho organismo.

Dar atencion y desahogo de los procedimientos administrativos,
relacionados con la imposicion de contribuciones a cargo de la SEP.

Elaborar los oficios correspondientes para la debida atencién de los
requerimientos formulados por las autoridades judiciales o
administrativas en materia civil, familiar, mercantil y administrativa,
relativos a solicitudes de informacion y documentacién que obre en
los archivos de la Secretaria.

Enviar al area correspondiente, segun proceda, los antecedentes o
expedientes de asuntos de indole civil, administrativa, mercantil,
agraria o relacionados con conductas presuntamente violatorias de
derechos humanos, cuando de Ilas mismas se deriven
responsabilidades y acciones de distinta naturaleza.

Elaborar los dictamenes acerca de la procedencia de corregir el
nombre de los Titulares de Certificados Educativos emitidos por la
Secretaria, excepto tratdndose de errores mecanograficos en cuyo
caso seran corregidos directamente por la unidad administrativa que
los haya emitido, siempre y cuando esta modificacion no implique un
cambio que deba ser ordenado por autoridad jurisdiccional.

Realizar los tramites correspondientes a fin de que se autentiquen y
certifiquen, cuando sea procedente, las firmas de los servidores
publicos de la Secretaria asentadas en los documentos que expidan
con motivo del ejercicio de sus atribuciones.

10. Brindar informacion al publico, respecto del tramite para la
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autenticacion de firma de los servidores publicos de la Secretaria
asentadas en los documentos que se expidan con motivo del ejercicio
de sus atribuciones.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactua externamente con autoridades judiciales y administrativas e
internamente con las unidades administrativas de la SEP.

La informacion que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento Penal.
Objetivo Elaborar los medios de defensa de los intereses juridicos y patrimoniales de
General del : la Secretaria de Educacion Publica (SEP) ante los Ministerios Publicos
Puesto Federales y Locales, en los procesos y procedimientos de indole penal.
1. Elaborar adecuadamente las denuncias de hechos presuntamente
constitutivos de delitos cometidos en agravio de la Secretaria de
Educacion Publica.

2. Elaborar los oficios en los que se aporten elementos y documentos
que requieran los Ministerios Publicos Federales y Locales en la
integracion de las indagatorias que se integren por delitos cometidos
en agravio de esta dependencia.

3. Elaborar oficio para coadyuvar con Ministerios Publicos Federales y
Locales en los procesos penales seguidos ante la autoridad judicial
con motivo de los sefalados injustos.

4. Elaborar los oficios de respuesta de solicitud de apoyo y asesoria de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Publica,
que asi lo requieran, en asuntos de indole penal.

5. Elaborar los oficios para la realizaciébn de los tramites
Funciones administrativos tendientes a la liberacién de bienes muebles vy
vehiculos propiedad de esta dependencia ante los Ministerios
Publicos Federales o Locales.

6. Elaborar los oficios correspondientes con motivo de la presentacién
de denuncias que realizan las unidades administrativas como
consecuencia de la toma de instalaciones e interrupcion de los
servicios publicos educativos que presta esta Secretaria.

7. Elaborar el rol de la asistencia de los servidores publicos de este
departamento a las comparecencias y diligencias ministeriales para
desahogar los requerimientos en asuntos en que la Secretaria es
parte o tiene interés.

8. Elaborar la certificacion de los documentos que las unidades
administrativas de la Secretaria solicitan para ser exhibidas en
procedimientos judiciales o  contenciosos-administrativos y, en
general, para cualquier proceso, procedimiento o averiguacion.

Tipo de relacién: Ambas

Relaciones . L . ,
Internas v/o Interactua externamente con los ministerios publicos federales y locales, asi
Externa); como con autoridades jurisdiccionales penales, e internamente con las

unidades administrativas de esta dependencia.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Procesos Juridicos.

Intervenir como autoridad demandada en los juicios que se promuevan ante
el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa y Tribunales
Contencioso Administrativos de los estados de la Republica, en la defensa
juridica de los actos de autoridad emitidos por el Titular de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), sus servidores publicos y demas autoridades de
dicha dependencia.

Objetivo
General del
Puesto

1. Elaborar promociones de tramite en los juicios contencioso
administrativos promovidos ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal
y Administrativa, y Tribunales Contencioso Administrativos de las
entidades federativas de la Republica y del Distrito Federal, en contra
de los actos administrativos emitidos por servidores publicos de la
Secretaria de Educacion Publica.

2. Elaborar escritos dando contestacion a las demandas, rindiendo
alegatos vy, en su caso, elaborar recurso de revisidon fiscal en
desahogo y atencién de los juicios contencioso administrativos en los
que la Secretaria de Educacion Publica sea parte, asi como de los
procedimientos administrativos que tiendan a modificar o extinguir
derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte la
Secretaria de Educacién Publica, en que, por reglamento interior,
deba intervenir la Unidad de Asuntos Juridicos.

3. Asesorar a las unidades administrativas y 6érganos desconcentrados
de la Secretaria de Educacion Publica, respecto de la substanciacion
y resolucion de los procedimientos administrativos que se tramiten en
términos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

4. Elaborar, previa autorizacion del Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos, como delegado en los juicios contencioso administrativos
promovidos ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal vy
Administrativa, y Tribunales Contencioso Administrativos de las
Entidades Federativas de la Republica y del Distrito Federal, los
medios que procedan en defensa de la legalidad de los actos
administrativos emitidos por servidores publicos de la Secretaria de
Educacion Publica.

5. Elaborar copias certificadas de documentos.

Funciones

Tipo de relacién: Ambas

Relaciones

Internas y/o | Interactia externamente ante los tribunales contencioso administrativos e
Externas : internamente con las diversas unidades administrativas de la Secretaria.

La informacidén que se maneija repercute hacia el interior de la dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Apoyo en Adquisiciones y Servicios.

Objetivo
General del
Puesto

Apoyar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacion Publica (SEP), en la elaboracion de contratos y convenios en
materia de adquisiciones, obra publica y servicios, a efecto de que se
ajusten a la normativa aplicable.

Funciones

1.

Formular los proyectos de contratos, convenios y demas actos
consensuales que en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios profesionales, celebre la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), de acuerdo a los requerimientos de las unidades
administrativas de la misma, con base en las disposiciones que
regulan dichos actos.

Difundir los criterios a que debera sujetarse la celebracion de
contratos, convenios y demas actos consensuales en los que
intervenga la Secretaria, en materia de adquisiciones,
arrendamientos y de servicios profesionales.

Llevar el seguimiento de los tramites administrativos relativos a los
contratos, convenios y demas actos consensuales que celebre la
Secretaria en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios
profesionales, con el fin de que se turnen para su registro
correspondiente.

Analizar y desarrollar dictamenes a los proyectos de convenios y
demas actos consensuales que en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios profesionales, formulen las unidades
administrativas de la Secretaria.

Analizar y generar dictamenes a los proyectos de convenios y demas
actos consensuales que celebre la Secretaria de Educacion Publica,
con instituciones de educacion superior, de cuya ejecucion se
desprendan obligaciones patrimoniales a cargo de la misma.

Preparar las consultas que se requieran ante las Secretarias de
Hacienda y Crédito Publico y de la Funcion Publica, respecto a la
interpretacion de la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios profesionales.

Proponer asesoria juridica a las diversas unidades administrativas de
la Secretaria, en materia de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios profesionales.

Coadyuvar con la Direcciéon General de Recursos Materiales y
Servicios en la solucion de problemas especificos de caracter
administrativo y juridico derivados de la ejecucion de los contratos o
convenios celebrados por la Secretaria de Educaciéon Publica.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Ambas

Interactia externamente con organismos publicos, asi como con
proveedores particulares de bienes y servicios e internamente con areas de

la unidad administrativa y con otras unidades responsables de

dependencia.

la

La informacidén que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Materiales.

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la gestion de los procesos inherentes a la administracion de los
recursos presupuestarios, materiales y servicios generales 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.

Funciones

1.

11.

12.

13.

Elaborar el programa anual y el anteproyecto de presupuesto en
coordinacion con las areas de la Direccién General de Centros de
Formacion para el Trabajo (DGCFT) asi como la programacion
presupuestal para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos
de la unidad administrativa.

Elaborar los mecanismos anuales de necesidades de bienes de
consumo e inversion.

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

Integrar y tramitar la documentacion comprobatoria de gastos que
afecten el ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los
ajustes necesarios (ndéminas de honorarios, viaticos, pasajes,
etcétera).

Dar seguimiento al tramite de la entrega de los recursos autorizados
del fondo rotatorio para la unidad administrativa.

Integrar y registrar los movimientos financieros por proyecto y por
proceso para llevar el control del ejercicio del presupuesto y
conformar la informacion financiera de la unidad administrativa.

Actualizar los sistemas de contabilidad y control presupuestal para
tener sustentado el ejercicio del presupuesto.

Integrar los informes a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
sobre la retencion de impuestos mensuales y respecto a los intereses
de cuentas de banco.

Elaborar la cuenta publica por el ejercido anual.

. Controlar el almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos a

las areas internas de la unidad administrativa.

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

Programar y dar seguimiento a la distribucion de la correspondencia
que se genere en la unidad administrativa.

Integrar y dar seguimiento a la ejecucion de los programas de
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Funciones

proteccion civil y de seguridad e higiene para mantener un ambiente
laboral propicio y confiable dentro de las instalaciones de la unidad
administrativa.

14. Revisar que se efectue el mantenimiento preventivo y correctivo,
conforme a las bitacoras de control de cada vehiculo.

15. Tramitar y controlar el otorgamiento de vales para la dotacion de
gasolina destinada a los vehiculos oficiales asignados a la unidad
administrativa.

16. Actualizar las altas y bajas y sus correspondientes resguardos de los
bienes muebles e inmuebles que son propiedad de la unidad
administrativa.

17. Revisar la actualizacion del sistema de informacién del avance de
adquisicion de bienes de los mecanismos anuales de necesidades e
inversion.

18. Actualizar el sistema de informaciéon sobre movimientos de bienes
instrumentales y de consumo.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacién: Ambas

Interactia externamente con proveedores particulares e internamente con
areas de la unidad administrativa y con otras unidades responsables de la
propia Secretaria de Educacion Publica (SEP).

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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ANEXOS
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. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus
juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en
detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun 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 misién que soélo 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 algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempeio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion
O persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcibn que desempefa. Respetar el Estado de Derecho es una
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
mas 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 desempefiar 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 disposicién 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 afectacién 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.

IGUALDAD

El servidor publico 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 actuacioén, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los
servicios publicos a su cargo.

RESPETO

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

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades vy
cualidades inherentes a la condicion humana.

LIDERAZGO
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 Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la institucién publica a la
que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempernie,
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.

CODIGO DE ETICA
FO-MO-DGICO-ANEXOS




ANEXOS

CODIGO DE CONDUCTA DE LA SEP

Trabajo dentro del marco de la Ley
Conocer y aplicar el marco juridico que regula nuestra actuacion.

» Cumplir las normas que regulan mis actos como servidora o servidor publico y promover
su cumplimiento entre mis comparferas 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 omisién, 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.

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

» Hacer del trabajo en equipo, incluyente y no discriminatorio, una practica cotidiana en mi
desempeno laboral.

» 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 aun mas importante qué se hace, qué se
logra y cual es su impacto en el bienestar de la poblacion.

» Hacer propia la cultura de Gestidn para Resultados, como el camino para la creacién de
valor publico.

» Asumir mi responsabilidad como servidora o servidor publico, tomando oportunamente las
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.

» Aprovechar las herramientas y avances tecnologicos a mi alcance.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

Transparencia y acceso a la informacion

Poner a disposicién de la ciudadania la informacion publica a cargo de la Secretaria, 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
publica y proteccion de datos personales.

* Atender toda solicitud de acceso a la informacion 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 o0 cancelaciones y demas
actos de autoridad en los que participe.

5.- Aplicacién de recursos y rendicion de cuentas

Los recursos que administra la SEP deben destinarse unicamente para cumplir con su
Mision, bajo criterios de racionalidad, ahorro y rendicion 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 informaticos
que me sean asignados.

« Utilizar los recursos y servicios de la Institucion sin fines personales o ajenos a su Mision.
» Evitar actos de corrupcién, 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 propdsito de afectar o
beneficiar a alguien en lo personal.

6.- Relaciones con las personas y ambiente laboral

El principal componente de una institucion es el ser humano. Tratemos a los demas con la
consideracion que merecen como personas.

* 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 compafieras y companieros, asi como de todas
las personas con quienes me relaciono.

* Promover un ambiente laboral armonico y organizado, con comunicacion y solidaridad.

* Promover la equidad, la tolerancia y el trato digno y respetuoso, sin distincion de género,
preferencias, discapacidad, edad, religion, origen étnico o nivel jerarquico.
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* Reconocer el trabajo de mis comparieras y compafieros.
* Evitar cualquier manifestacion de violencia, incluyendo la de género, con compafieras y
companeros, y en general con toda persona que tenga relacion con la SEP.

7.- Desarrollo profesional y humano
Formar parte de la SEP, implica buscar de forma permanente ser una mejor persona.

» Promover, facilitar y participar en las acciones de capacitacion 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.

+ Compartir con mis compaferas y compaferos los conocimientos y experiencias
adquiridas.

* Promover el desarrollo humano integral de mis comparieras 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.

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, alimentacion y actividad fisica, y con ello hacerme
responsable de mi salud.

* Mantener limpio y ordenado mi espacio laboral, asi como las areas comunes.

* 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 ambito de nuestro desemperio, procuremos el menor impacto ambiental y
participemos activamente en una cultura de optimacion de recursos no renovables,
reciclaje de materiales y la preservacion de un ambiente libre de contaminacién acustica y
visual.
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Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.

« 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 electronicos.

* Participar en las campafas e iniciativas 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.

« Actuar conforme a los valores del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Federal y promoverlos.

 Actuar de acuerdo con los valores especificos sefialados en este Cdédigo de Conducta y

promoverlos.
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DEBERA ASENTAR EN LOS RECUADROS CORRESPONDIENTES, LA SIGUIENTE
INFORMACION:

(1-2) Nombre del Area y su correspondiente clave de Unidad Responsable, Plantel,
Organo Administrativo Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal.

(3) Nombre completo del documento al que se haga referencia considerando, incluso,
el area de que se trate.

(4) Nombre y firma del titular de la Unidad Responsable ,Plantel, Organo Administrativo
Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal que propone el documento.

(5) Nombre y firma del C. Oficial Mayor que aprueba el documento.

(6-7) La clave de registro se conformara de:
e Las Literales MO, ejemplo: MO-
o Clave Presupuestal de la UA, Plantel, Organo Administrativo.
Desconcentrado y en su caso Entidad Paraestatal, ejemplo: MO-714-
o Literales del ambito de aplicacion del Manual:
UA: Unidad Administrativa
DG: Direccion General
PB. Plantel de Educacion Basica
PM: Plantel de Educacién Media Superior
PS: Plantel de Educacién Superior
PC: Plantel de Capacitacion

Ejemplo: MO-714-DG-

¢ Numero consecutivo de la actualizacion (en los casos en donde no existan
antecedentes se indica con una O (original) , ejemplo: MO-714-DG-01
¢ ARo de Registro: con sus cuatro digitos, ejemplo: MO-714-DG-01-2010

(8-9) Denominacion de la Unidad Administrativa, Plantel, Organo Administrativo
Desconcentrado o en su caso Entidad Paraestatal Interna, responsable de elaborar
el manual de Organizacion que se propone y su respectiva fecha de dictamen.

FO-MO-DGICO-CEDULA DE REGISTRO



