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» INTRODUCCION

El presente documento se elabora para dar cumplimiento a los articulos 19 de la Ley Orgénica de la
Administracién Pablica Federal y 5, fraccion X, del Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién
Pdblica.

Otra de las razones que motivo la elaboracién del manual de organizacién de la Unidad de Seguimiento
de Compromisos e Instrucciones Presidenciales en el Sector Educativo, es contar con un instrumento
que permita:

e Orientar e integrar al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a la unidad
administrativa; asi como material de consulta para los servidores publicos de la Unidad.

e Precisar las funciones encomendadas a cada una de las plazas, para comprender sus &mbitos
de competencia, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar, en su caso,
posibles omisiones.

* Apoyar ala correcta ejecucion de las labores encomendadas por parte de los Mandos Medios
al personal operativo y propiciar la uniformidad en el trabajo.

o Proporcionar datos basicos para el desarrollo de las acciones de mejora.

Este Manual esta integrado por la Introduccién y 8 apartados que incluyen el Glosario; la Resefia
Histdrica; su Mision y Objetivos; el Marco Normativo, el listado de los servicios que proporciona;
Organigrama; la Descripcién de los puestos que conforman a la Unidad de Seguimiento de
Compromisos e Instrucciones Presidenciales en el Sector Educativo, el Cddigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno Federal y Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos de la
Secretaria de Educacion Piblica.

El presente Manual de Organizacién constituye una herramienta para todo el personal de la Unidad,
por lo que cada area que la comprende serd responsable de su aplicacién y actualizacion.

#gboracion de este Manual intervinieron las siguientes areas:

e freccién General Adjunta de Coordinacién de Compromisos en el Sector Educativo.
N e
. %&r@‘ Direccion de Instrucciones Presidenciales.
Sk Dire%igp_,de Compromisos de Gobierno.
DYRECCION GENERAL Dl @“'ﬁade Coordinacién.
HUMANCS Y GRG%?J‘R%
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

A¥ LV

oz CivaZ EbioreseEssRMabUal de Organizacion se actualiza debido a los ajustes presupuestales asignados en el
‘Capitulo 1000 Servicios Personales en el ejercicio fiscal 2018. .

SEP éﬁ’ﬁ\n Unidad de Seguimiento
T %‘{i@a de Compromisos e
R S32¥ Instrucciones Presidenciales”
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. GLOSARIO
Término Definicion
Compromiso de | Acuerdo de Gobierno que se asigna a la Secretarfa de Educacién Piblica,
Gobierno para su seguimiento y cumplimiento.
Instruccion Instruccion que el Presidente de la Republica determina en diversos
Presidencial actos publicos, la cual se hace del conocimiento a la Secretaria de

Educacion Publica para su seguimiento y cumplimiento.

Secretaria Técnica
de Gabinete de Ila

Area que pertenece a la Coordinacién General de Politica vy Gobierno de
la Oficina de la Presidencia de la Republica, a quien se le informa sobre

Oficina de la | el cumplimiento y seguimiento de los Compromisos de Gobierno e
Presidencia de la | Instrucciones Presidenciales.

Republica.

SEP Secretaria de Educacion Publica.

USCIP Unidad de Seguimiento de Compromisos e Instrucciones Presidenciales

en el Sector Educativo.

SEP.

DRECCION QENSTBE Dif KBCUE03

bm‘“f 18 Y 'mmm;m
MRECSICN GEMERML ADIRIA

PE ORGANIZACIIN Y &;&\:::0119
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2. RESENA HISTORICA

“‘Orlgen ;

El 22 de diciembre de 2014, se publica en el D|ar|0 Oficial de la Federacién el acuerdo nGmero
14/12/2014 por el que se establece la Unidad de Seguimiento de Compromisos e Instrucciones
Presidenciales en el Sector Educativo. En dicho acuerdo se considera a la USCIP como una instancia
de coordinacion, asesoria y apoyo técnico del Secretario de Educacién Pdblica, que tendra por
objeto llevar el control, seguimiento, verificacion y certificacién del oportuno cumplimiento de los
compromisos e instrucciones que el Ejecutivo Federal disponga para el logro de los objetivos y
metas del sector educativo.

Posteriormente, con fecha 8 de febrero de 2016, se publica en el Diario Oficial de la Federacién la
modificacién al Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, en el cual, en su Articulo
2, se adiciona la fraccion XL, asi como la incorporacion del Articulo 44 Bis, dentro del Capitulo VIII,
mismos que advierten la adicién de la Unidad de Seguimiento de Compromisos e Instrucciones
Presidenciales en el Sector Educativo, como unidad administrativa de la SEP, asf como el ejercicio de
sus atribuciones respectivamente.

Finalmente, el 6 de abril de 2016, se publica en el Diario Oficial de la Federacién el Acuerdo nimero
01/03/16 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y 6érganos
desconcentrados de la Secretarfa de Educacidén Piblica que se mencionan. En dicho acuerdo la
Unidad de Seguimiento de Compromisos e Instrucciones Presidenciales queda adscrita
organicamente a la Jefatura de la Oficina del Secretario.

Las atribuciones o facultades asiénadas en
su origen fueron:

En relacién con el Acuerdo niimero 14/12/2014 por el que se establece la Unidad de Seguimiento
de Compromisos e Instrucciones Presidenciales en el Sector Educativo, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 22 de diciembre de 2014, para el cumplimiento de su objeto, la USCIP lleva a
cabo las siguientes actividades:

e Ser el enlace entre la Secretarfa de Educacion Publica y la Secretarfa Técnica de Gabinete
V8905 4y, de la Oficina de la Presidencia de la RepUblica;

Dar puntual seguimiento a los compromisos e instrucciones que el Presidente de la

g‘\ . \ " 5 Repulblica determine en giras y reuniones de gabinete, entre otros actos;
‘ﬂ_ "4~ Dar seguimiento a los avances y verificar el cumplimiento de las acciones a cargo de las
w unidades administrativas y dérganos desconcentrados de la Secretaria de Educacién
. SEP. asi como de las entidades del sector paraestatal coordinado por ésta;
TRECCION OBNERAL DE ReURIGE"

HUMANOS Y ORGAMZACION

NREPC!(’!N GENERAL ADJUNTA
£E OPGAHIZACION Y.DESARBOLLO : — ;
SEP Un[dad de Segu miento
ey de Compromisos e 3
ESUCACION POBLICA i"ST_i" ‘T""_‘a:‘ t“&‘-id\,'lu
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e Mantener informado al Secretario de Educacién Publica del estado que guarde el
cumplimiento de los compromisos e instrucciones del Presidente de la Republica a cargo
del Sector Educativo;

¢ Solicitar a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretaria de
Educaci6n Puablica, asi como a las entidades del sector paraestatal coordinado por ésta,
la informacion y apoyo que, en su caso, se requiera, y

e lLas demas necesarias para el cumplimiento de su objeto y que le encomiende el
Secretario de Educacion Publica.

En su origen estaba conformada(o) por:

Por 20 plazas de caracter eventual: un Jefe de Unidad, cuatro Direcciones de Area, siete
Subdirecciones de area, cinco Jefaturas de Departamento y tres operativos.

Actualmente esta integrada(o) por:

Por 12 plazas de caracter eventual: un Jefe de Unidad, una Direccién General Adjunta, tres
Direcciones de Area, cuatro Subdirecciones de drea y tres Jefaturas de Departamento.

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

En 2015 la Unidad contaba con 20 plazas de caracter eventual y en 2016 realizd una disminucién
de tres plazas en el nivel de Subdireccion, una Jefatura de Departamento, y un Operativo; asi mismo,
se cre6 una Direccién General, una Direccién General Adjunta, una Direccién de Area y un
Especialista Técnico, derivado de la modificacién quedaron 19 plazas de caracter eventual.

Derivado del Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Plblicos de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal, publicado en el D.O.F.
el 31-05-2016, asi como a las “Disposiciones Especificas para la Aplicacién del Tabulador de Sueldos
y Salarios a que se refiere el anexo 3 del Manual de Percepciones 2016”, los niveles de los puestos
se modifican para quedar en congruencia con el nuevo tabulador.

rg.de area, una jefatura de departamento, asi como un Especialista Técnico y dos operativos

3
“Y a'n'&

vq
g ‘iejercmo fiscal de 2018 se redujo una Direccion General y una Direccién de &rea, resultando

%ﬁfﬂ' plazas de Caréacter Eventual.

B P
o E‘_amw. 0 RESURSOS
M‘l‘é&%u«&g .IUH B R - |
ﬁ’h:m‘ | GG.NE\IH- A"f- wp:'|‘( —-_;S_EL ;‘?’%“‘-’?x% nida a eQUlmlen 0
m eTANIZAGONY DESARRC SicREAMADE m-ég:wgﬂ,‘. de Comprommiios &
o i ey instruccicnes Presidenciales 4,
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3. MISION Y OBJETIVOS

Mision

Unidad de coordinacién, enlace y apoyo técnico del Secretario de Educacién Plblica, para el
control, seguimiento y verificacion del oportuno cumplimiento de los compromisos e
instrucciones que el Ejecutivo Federal disponga para el logro de objetivos y metas del Sector
Educativo.

Objetivo General

Llevar a cabo el control, seguimiento y verificacién del oportuno curﬁplimiento de los
compromisos e instrucciones que el Ejecutivo Federal disponga para el logro de los objetivos y
metas del Sector Educativo.

Objetivos Especificos

Fijar los mecanismos de control que acredite el seguimiento y verificacion de los compromisos
e instrucciones que el Presidente de la Republica determine en giras y reuniones de gabinete a
cargo del Sector Educativo.

Establecer mecanismos de coordinacién con la Secretaria Técnica de Gabinete de la Oficina de
la Presidencia de la RepUblica, con el fin de informar de manera oportuna el cumplimiento de los
objetivos y metas del Sector Educativo.

Asesorfa técnica al Secretario de Educacién Piblica, para la toma de decisiones que impliquen
llevar el control, seguimiento y verificacion del cumplimiento de los compromisos e
instrucciones que el Ejecutivo Federal disponga en el Sector Educativo.

Dar seguimiento y verificacion de los compromisos del C. Secretario que permita informar el
avance del cumplimiento del sector central, érganos desconcentrados y entidades
par@maa;@%es encargadas de su ejecucion.

Sesfpt. S — _

SEP
DIRECCION GFNERAL DE RECURSOS
HUMANCS Y CRGAMNZAGICN
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
CE ORGAMZACICHY DESARROLLO

' WS Unidad de Seguimiento
“‘SEP %«% = Compiomiscs &
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:

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

Leyes:

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

% Ley Organica de la Administracién Publica Federal. D.O.F. el 29 de diciembre de 1976 y reformas
posteriores.

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

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

% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica. D.O.F. 4 de mayo de 2015 vy
reformas posteriores.

< Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 09 de mayo de 2016 y
reformas posteriores.

Reglamentos:

< Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003 y reformas posteriores.

< Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. el 21 de enero de 2005 vy
reformas posteriores.

: Unidad de Seguimiento
SEcwrTanta oF Rt de Compromisos e 6

ESUCACION FUSLI SR . .
Sk evaLes ® =S |nstrucciones Prasidenciales
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Acuerdos:

< Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicios Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
D.O.F. el 12 de julio de 2010 y reformas posteriores.

Este marco normativo es enunciativo, mas no limitativo y se ajustard de acuerdo a las
disposiciones vigentes en la materia.

Facultades:

% No aplica.

Atribuciones:

De conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica en su Gltima
reforma, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 16 de enero de 2018, en su Capitulo VIII,
articulo 44 Bis, corresponde a la Unidad de Seguimiento de Compromisos e Instrucciones
Presidenciales en el Sector Educativo, el ejercicio de las atribuciones siguientes:

L. Fungir como enlace entre la Secretaria de Educacion Publica y la Secretarfa Técnica de
Gabinete de la Coordinacion General de Politica y Gobierno de la Oficina de la Presidencia
de la Replblica;

Il. Dar seguimiento a los compromisos e instrucciones que el Presidente de la RepUblica
determine en giras y reuniones de gabinete, entre otros actos, a cargo del sector
educativo;

M. Dar seguimiento a los avances y verificar el cumplimiento de las acciones a cargo de las
unidades administrativas que no estén adscritas al Secretario y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica, asi como de las entidades
paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria;

800k, Mantener informado al Secretario de Educacién Publica del estado que guarde el
kti_“;. cumplimiento de los compromisos e instrucciones del Presidente de la Republica a cargo
5 *"'g**'“"i“") - del sector educativo, y
"‘Ec"“‘ -

g_@’ Solicitar a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la

A2
S%:“". Secretaria de Educacién Plblica, asf como a las entidades paraestatales sectorizados a

realn CERERAL o REMHASRCretaria, la informacion y apoyo que, en su caso, requiera para el cumplimiento de
‘;?H'ﬁﬁ Y uWMu’S{Q?trIbUCIDnES
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Administrar, coordinar y alimentar los sistemas de seguimiento de compromisos e instrucciones
que disefa la Secretarfa Técnica de Gabinete de la Oficina de la Presidencia de la RepUblica.

Coordinar e integrar informacién proporcionada por las unidades administrativas, érganos
administrativos desconcentrados y entidades del sector paraestatal, de conformidad con los
proyectos estratégicos solicitados por la Oficina de la Presidencia de la Republica.

Proporcionar informacién de los compromisos e instrucciones a la Jefatura de la Oficina del
Secretario, asi como en los gabinetes y 6rganos colegiados en los que participe la USCIP.

N
ey

) £ RECURZOS
1O4 GENERAL DE RECURS
D‘RE:tcmmoe Y ORGAMZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefatura de la Unidad de Seguimiento de Compromisos e
Instrucciones Presidenciales en el Sector Educativo.

Objetivo
General del
Puesto

Determinar mecanismos Yy directrices en los procesos de seguimiento y
generacion de informes relacionados con los compromisos e instrucciones
que el Presidente de la Republica emita; asi como en el enlace con la
Secretaria Técnica del Gabinete de la Coordinacién General de Politica y
Gobierno de la Oficina de la Presidencia de la Republica, generando
estrategias de vinculacién, comunicacion y coordinacién con la Unidades
Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales, con la finalidad de asegurar el desarrollo y cumplimiento de
los trabajos conferidos al sector educativo.

s.c.?

FNEREL DE R

Funciones

RN,

1. Fungir como enlace entre la Secretaria de Educacion Publica y la
Secretaria Técnica de Gabinete de la Coordinacién General de
Politica y Gobierno de la Oficina de la Presidencia de la Republica.

Dar seguimiento a los compromisos e instrucciones que el
Presidente de la RepUblica determine en giras y reuniones de
gabinete, entre otros actos, a cargo del sector educativo.

3. Dar seguimiento a los avances y verificar el cumplimiento de las
acciones a cargo de las unidades administrativas que no estén
adscritas al Secretario y 6rganos administrativos desconcentrados
de la Secretaria de Educacién Publica, asi como de las entidades
paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria.

4. Mantener informado al Secretario de Educacion Pablica del estado
que guarde el cumplimiento de los compromisos e instrucciones
del Presidente de la Republica a cargo del sector educativo.

5. Solicitar a las unidades administrativas y 6rganos administrativos

desconcentrados de la Secretaria de Educacién Publica, asi como a

W‘E;GA‘; g Y ORGARY 3-'5353_1 las entidades paraestatales sectorizados a dicha Secretaria, la
DIRECCION GENER\"L' fl-'lj{*}_'f*}i‘-ri informacién y apoyo que, en su caso, requiera para el
BE ORSMIAACIN Y PEERRROUL cumplimiento de sus atribuciones.
' 1 Ambas.
Externas: Oficina de la Presidencia de la Republica, Organismos y
Relaciones Dependencias de la Administracion Publica Federal.
Internas y/0 | Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
Externas desarrollar acciones de negociacién y concertacion.
La informacién que se maneja y su difusién puede tener efecto en la
opinién publica.

SEP Unidad de Seguimiento
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Nombre del Puesto: Direccion General Adjunta de Coordinacion de Compromisos en
el Sector Educativo.

Obijetivo
General del
Puesto

Instaurar estrategias, directrices y mecanismos en temas de
seguimiento, control, verificacion y coordinacion del cumplimiento de los
compromisos imputables al sector educativo que se derivan de las
instrucciones, compromisos y acuerdos presidenciales; asi como definir
y consolidar los reportes he informes que se presentan a instancias
superiores internas y externas, para contribuir en la consecucion de los
objetivos y metas institucionales de la unidad.

Funciones

RESCION
? Y oakmmm
DWECCKIN GENERAL ADJRRITA

CION Y DESARROLLO

1.

Determinar los mecanismos de seguimiento y verificacién del
cumplimiento de los compromisos que han sido asignados por el
C. Secretario a Unidades Administrativas, Organos
Administrativos desconcentrados y/o Entidades Paraestatales
responsables; asi como el andlisis de la informacién que se deriva
del mismo, de manera conjunta con las direcciones de area de la
Unidad, para el logro de los objetivos y metas del sector
educativo que se derivan de las instrucciones, compromisos y
acuerdos presidenciales.

Fijar las directrices y criterios en la aplicacién de procedimientos,
formatos de control y reportes disefiados en el seguimiento de
los compromisos del sector educativo, para homogeneizar y
estandarizar la generacion de los informes de avances
efectuados por las areas designadas a la atencion de los mismos.

Dirigir la integracion, revision y generacién de informes
vinculados con la atencion de las solicitudes de diversas
instancias globalizadoras, fiscalizadoras y reguladoras, con el
objeto de contribuir al cumplimiento de las responsabilidades en
materia de archivo, transparencia, rendicion de cuentas y
evaluacién de resultados.

Consolidar y en su caso, generar diversa documentacion técnica
vinculada con las responsabilidades de la Unidad, con el
proposito de proveer a las instancias superiores de la
informacion que contribuya en la atencién de los asuntos y toma
de decisiones.

Desarrollar trabajo de registro de acuerdo e instrucciones;
definicién de agenda de compromisos, seguimiento a los

SEP Umdad de Seguimienio
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trabajos y generacion de informes relacionados con las
reuniones de trabajo del Titular de la Unidad, con el objeto de
establecer mecanismos de control que permitan la evaluacion de
los resultados y generacion de reportes de avance que se
presentan al C. Secretario.

6. Instaurar mecanismos de atencidn y distribucion de solicitudes,
requerimientos o asuntos entre las distintas areas de la Unidad
a través de los sistemas informaticos correspondientes, con la
finalidad de eficientar el proceso de desahogo de cada uno de los
asuntos en razon de su competencia.

7. Conducir las estrategias y mecanismos de administracion de los
recursos asignados a la Unidad, con objeto de proveer a las areas
insumos que permitan desarrollar los trabajos, eventos y demas
acciones que se deriven de las responsabilidades asignadas.

8. Generarreportes, materiales y demas apoyos vinculados con las
comparecencias, participaciones, asuntos y problematicas
responsabilidad de la Unidad, con el objeto de proveer la
informacién a las instancias superiores o, en su caso, presentar
la postura de la institucion ante diversas situaciones.

9. Coordinar los procesos administrativos y de logistica en los
eventos, reuniones, compromisos y demas actos en que
participa el personal de la Unidad, con la finalidad de
proporcionar los insumos, traslados y a espacios que requieren
en el desarrollo de los mismos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Externas: Oficina de la Presidencia de la Republica, Organismos y
dependencias de la Administracion Pdblica Federal.

Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
desarrollar acciones de negociacién y concertacion.

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

SEP
DIRECCION GENERAL CE RECURSQS
HUMANOS Y CRGASIZACION
DIRECCION GEMERAL ADJNTA
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Nombre del Puesto: Direccion de Instrucciones Presidenciales.

Fijar métodos, procesos y procedimientos de control y seguimiento de
informacion relativa al avance en el cumplimiento de las instrucciones

Obijetivo presidenciales asignadas al sector educativo, asi como el verificacion y
General del validacion de informacion que solicita la Oficina de la Presidencia de la
Puesto Republica, con el objeto de contar con mecanismos que permiten
obtener y transmitir la informacién que requieren instancias internas y

externas.

1. Validar la informacién que remiten diversas instancias de la Oficina
de la Presidencia de la Republica relacionados con instrucciones o
temas estratégicos de la Dependencia, asi como coordinar su
integracion y/o modificacién correspondiente, con el objeto de
asegurar que correspondan con los datos de las Unidades
Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del sector educativo.

2. Generar mecanismos y estrategias que permitan atender las
solicitudes de informacion de la Oficina de la Presidencia de la
Republica relacionada con las instrucciones asignadas al sector,
implementando acciones de registro y seguimiento de la agenda
de trabajo del sector educativo, con la finalidad de proveer
dichas instancias de informes susceptibles de difusién en
eventos educativos, giras y eventos presidenciales.

Funciones

3. Definir estrategias y directrices orientadas al control y
seguimiento de las instrucciones presidenciales que determina el
Ejecutivo en eventos o juntas de gabinete, a fin de contar con
herramientas que permitan mantener actualizada la informacion
de las mismas, asi como atender solicitudes de informacion, que
en su caso, requiera la Oficina de la Presidencia de la Republica.

4. Desarrollar proyectos relacionados con la integracion y

& '}5,, seguimiento de los avances en el cumplimiento de las acciones
§ & derivadas de las instrucciones pr?sidenciales a cargo de las
T x ~Unidades ~ Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales del sector
A SEF. ohe educativo, con el objeto de someterlas a las instancias
DIRECCICN &%%U;!Zﬁkﬁ“ . superiores y contar con la planeacion en los trabajos a cargo de
mw?jééc N éENERAi ADJUNTA la Unidad.
CECREGHZACONYDESWROMD ,
B SEpi ) Unidad de Seguimiento
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5. Coordinar los trabajos de verificacion en campo de las obras,
proyectos y/o acciones del sector educativo relativas al
cumplimiento de las instrucciones presidenciales, a fin de
comprobar la informacién sobre la existencia, operacion,
avances y terminacion de las mismas.

6. Establecer mecanismos de comunicacion y vinculacion con las
Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales, para eficientar los
procesos de integracién de informacién que permitan generar
los reportes solicitados por diferentes instancias de la Oficina de
la Presidencia de la Republica sobre las instrucciones asignadas
al sector educativo.

7. Fungir como representante suplente y enlace del titular en los
equipos de trabajo que se generen al interior del sector
educativo vinculados con la atencion de las instrucciones
presidenciales, con el objeto de presentar en los mismos los
mecanismos y directrices a implementar en el control vy
seguimiento de los acuerdos y avances.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Externas: Oficina de la Presidencia de la Republica, Organismos y
Dependencias de la Administracién Pdblica Federal.

Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
comunicacién y enlace en el intercambio de informacion.

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

SEP e 3 Unidad de Seguimiento
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Nombre del Puesto: Direccion de Compromisos de Gobierno.

Instrumentar los métodos y esquemas de control, seguimiento y
verificacion de informacién relativa al avance en el cumplimiento de los

Objetivo , ) : .
Genéral del compromisos de gobierno y acuerdos de gabinete del sector educativo,
Puesto con el proposito de contar con herramientas que permitan obtener

informacién orientada a la toma de decisiones y definicion de
estrategias de las instancias superiores.

1. Validar la informacion que remiten diversas instancias de la
Oficina de la Presidencia de la Replblica relacionados con los
compromisos y acuerdos de la Dependencia, con el objeto de
asegurar que corresponda con los datos de las Unidades
Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del sector educativo.

2. Generar mecanismos y estrategias que permitan atender las
solicitudes de informacion de la Oficina de la Presidencia de la
Republica relacionada con las instrucciones asignadas al sector,
implementando acciones de registro y seguimiento de la agenda
de trabajo del sector educativo, con la finalidad de proveer
dichas instancias de informes susceptibles de difusion en
eventos educativos, giras y eventos presidenciales.

3. Definir estrategias y directrices orientadas al control y

seguimiento de los acuerdos de gobierno derivados de eventos
Funciones 0 juntas de gabinete, a fin de contar con herramientas que
permitan mantener actualizada la informacion de las mismas, asi
como atender solicitudes de informacién, que en su caso,
requiera la Oficina de la Presidencia de la RepUblica.

4. Desarrollar proyectos relacionados con la integracién y
seguimiento de los avances en el cumplimiento de las acciones
derivadas de los compromisos de gobierno a cargo de las
Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados vy Entidades Paraestatales del sector
educativo, con el objeto de someterlas a las instancias
superiores y contar con la planeacién en los trabajos a cargo de
la Unidad.

5. Coordinar los trabajos de verificacion en campo de las obras,
proyectos y/o acciones del sector educativo relativas al
cumplimiento de los compromisos de gobierno, a fin de

SEP- - \% Unidad de Segmmento
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comprobar la informacién sobre la existencia, operacion,
avances y terminacion de las mismas.

6. Establecer mecanismos de comunicacion y vinculacion con las
Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales, para eficientar los
procesos de integracion de informacion que permitan generar
los reportes solicitados por diferentes instancias de la Oficina de
la Presidencia de la Republica sobre los compromisos de
gobierno sobre el sector educativo.

7. Fungir como representante suplente y enlace del titular en los
equipos de trabajo que se generen al interior del sector
educativo vinculados con la atencién de los compromisos de
gobierno, con el objeto de presentar en los mismos los
mecanismos y directrices a implementas en el control vy
seguimiento de los acuerdos y avances.

Ambas.
Externas: Oficina de la Presidencia de la Republica, Organismos y
Relaciones dependencias de la Administracion Plblica Federal.
Internas y/o Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
Externas comunicacion y enlace en el intercambio de informacion.

La informacién que se maneja y su difusién puede tener efecto en la
opinion publica.
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Nombre del Puesto: Direccion de Coordinacion.

Implementar los esquemas de trabajo relacionados con el
procesamiento y estadistica de la informacién relacionada con los
asuntos responsabilidad de la Unidad, asi como con la administracién de
recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, con el
proposito de consolidar la informacion e insumos que contribuyen en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Desarrollar estrategias de control y seguimiento a la
implementacién de procedimientos y formatos establecidos por
diversas instancias del Ejecutivo Federal, con la finalidad de
contar con mecanismos y herramientas que contribuyan en el
monitoreo del cumplimiento de los compromisos e instrucciones
conferidos al sector educativo.

Objetivo
General del
Puesto

2. Conducir los procesos de analisis y seguimiento a la informacion
que emiten medios de comunicacion digitales e impresos sobre
los compromisos del sector educativo, para establecer acciones
de registro, control y monitoreo al avance en su atencion.

3. Determinar instrumentos de seguimiento de las giras y eventos
plblicos de la Unidades Administrativas, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
relacionados con compromisos del sector educativo, con el
objeto de contar con herramientas de control que permitan
contar con la informacién sobre el avance y monitoreo de los
trabajos.

Funciones

4. Generar informes técnicos y/o estadisticos respecto al
cumplimiento de los objetivos y metas en relacion a las
instrucciones, compromisos y acuerdos conferidos al sector
educativo, con el objeto de proveer a la Oficina de la Presidencia

SN b, de la Replblica de los elementos que contribuyen en la

N generacion de mensajes del Presidente a la ciudadania.

»:3‘_ o G 5. Realizar las gestiones y tramites vinculados con los recursos
Wl humanos, financieros, materiales y servicios generales, asi como
en materias de planeacién y organizacion, con el proposito de
DIRECCION ¢ {ERAL DE RE(;URSC'S contar con los insumos requeridos en el desarrollo de los
5 t;ﬁ’;?gﬁ ggiig;f‘i;ﬁ‘gﬁ}\ pr-o.yfactos y fun_cnicznes de Ias éreas. ’
BE ARSAN N Y DESARROLLO 6. Dirigir la revision de lineamientos acuerdos y demas
disposiciones normativas en la administracion de los recursos
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humanos, financieros, materiales y servicios generales, asi como
en materias de organizaciéon y planeacion, para que sean
considerados en los planteamientos y requerimientos que se
realicen.

7. Administrar y dar seguimiento al Sistema de Matriz de
Indicadores para Resultados de Programas Presupuestarios de la
Unidad; asi como a los demas sistemas institucionales
relacionados con los recursos financieros, con el objeto de dar
cumplimiento a los procedimientos y disposiciones en materia
de registro y control de presupuesto.

8. Coordinar el seguimiento financiero de los proyectos que
instruya el Titular de la Unidad, a fin de contar con informacién
que contribuya en la supervision y evaluacién del ejercicio de los

recursos.
Ambas.
Externas: Instancias de la Administracién Publica Federal y proveedores.
Relaciones Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
Internas y/o | implementar mecanismos en la obtencién de recursos e intercambio de
Externas informacion.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia

SEP | fﬁ"%ﬁ Ur:dad de Seguimient
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Seguimiento a Instrucciones y Validacion.

Objetivo
General del
Puesto

Implementar acciones de supervision en los trabajos de integracion de
informacién de los programas y proyectos estratégicos referidos al
sector educativo que se derivan de las instrucciones presidenciales, con
el objeto de contar con mecanismos de control, seguimiento y
verificaciébn que requieren las instancias superiores en la toma de
decisiones.

Funciones

S.EP. »
NERAL DE RECURE(R
HUANOS |Y DROAMZACION

1. Desarrollar trabajos de dispersion e integracién de la validacion
de los textos, documento y materiales que remite la Oficina de
la Presidencia de la Republica, con la finalidad de eficientar los
mecanismos de atencién a las solicitudes de dicha instancia.

2. Generar los proyectos de modificacion o actualizacion de la
informacién que remitan a validacion la Oficina de la Presidencia
de la Republica relacionada con el quehacer de la Secretaria de
Educacién Publica, con el propésito de contribuir en la difusién de
informacion sobre el sector educativo.

3. Realizar el seguimiento de la agenda de trabajo de la Unidades
Administrativas, Organos Administrativas Desconcentrados
Entidades Paraestatales del sector educativo, en relacién con las
instrucciones presidenciales, con el objeto de contar con la
informacion que soliciten diversas instancias.

4. Desarrollar trabajos de revisién y validacion de la informacién
relacionada con el control y seguimiento de las instrucciones
presidenciales, con el proposito de depurar los datos y generar
informes sobre el cumplimiento. de los objetivos y metas
encomendadas al Sector Educativo.

5. Integrar y dar seguimiento a los datos sobre el avance en el
cumplimiento de las acciones a cargo del Sector Educativo
relacionadas con las instrucciones presidenciales con la finalidad
de contar con el soporte de informaciéon que requieren las
instancias superiores en la generacion de informes.

6. Analizar los informes de seguimiento que envian las Unidades
Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y

DREECION [GENERAL ADJUNTA
1% CAGAMZACION Y DESARROLLO

k == —————

Entidades Paraestatales del sector educativo, con el proposito
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de notificar el avance y cumplimiento de las instrucciones
presidenciales.

7. Realizar el seguimiento en el Sistema de Registro y Control de
obras y acciones a inaugurar por el C. Presidente de los Estados
Unidos Mexicanos, con el objeto de dar cumplimiento a las
responsabilidades y trabajos que se derivan de las instrucciones
asignadas al sector educativo.

8. Desarrollar los trabajos de verificacion en campo de la
existencia, operacion, avances y terminacién de las obras,
proyectos y/o acciones del sector central oOrganos
desconcentrados y entidades paraestatales de sector educativo,
derivadas de las instrucciones que emita el Ejecutivo Federal, con
el proposito de dar certeza a los trabajos comprometidos.

9. Recopilar la informacion estratégica que sera presentada en los
grupos de trabajo relacionada con las instrucciones
presidenciales, a fin de proporcionar a las instancias superiores
los elementos técnicos de juicio que contribuyen en el
establecimiento de lineas de accién a seguir.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Externas: Oficina de la Presidencia de la Republica, Organismos y
Dependencias de la Administracion Plblica Federal.

Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
atencion de requerimientos de informacion.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Seguimientos a Compromisos.

Implementar acciones de supervision en los trabajos de integracion de

Objetivo informacién de las acciones referidos al sector educativo que se derivan
General del de los compromisos de gobierno, con el objeto de contar con
Puesto mecanismos de control, seguimiento y verificacién que requieren las

instancias superiores en la toma de decisiones.

1. Realizar el seguimiento de la agenda de trabajo de las Unidades
Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del sector educativo, en relacién con los
compromisos de gobierno, con el objeto de contar con la
informacién que soliciten diversas instancias.

2. Integrar y dar seguimiento a los datos sobre el avance en el
cumplimiento de las acciones a cargo del Sector Educativo
relacionadas con los compromisos de gobierno, con la finalidad
de contar con el soporte e informacion que requieren las
instancias superiores en la generacién de informes.

3. Analizar los informes de seguimiento que envian las Unidades
Administrativas, Organos Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del sector educativo, con el propésito
de notificar el avance y cumplimiento de los compromisos de

Funciones gobierno.

4. Realizar el seguimiento en el Sistema de Registro y Control de
obras y acciones a inaugurar por el C. Presidente de los Estados
Unidos Mexicanos, con el objeto de dar cumplimiento a las
responsabilidades y trabajos que se derivan de los compromisos
de gobierno.

5. Desarrollar los trabajos de verificacion en campo de la

SO B, existencia, operacion, avances y terminacion de las obras,
X Z proyectos y/o acciones del sector «central, &érganos
& ’f,- desconcentrados vy entidades paraestatales del sector

7 educativo, derivados de los compromisos de gobierno, con el

propésito de dar certeza a los trabajos comprometidos.

E.P. "
DIRECEION-GERY L DE -RECEESO" 6. Recopilar la informacién estratégica que serd presentada en los
HUMANOS Y QE{”‘M‘:EC JUNTA grupos de trabajo relacionados con los compromisos de
\.'}?E.“}E!{;;;?lflﬂiéN .?E?;ESP.RRGLLQ gobierno, a fin de proporcionar a las instancias superiores los
(%h
I = = = = e== == - == —————————————————————y
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MANUAL DE ORGANIZACION DE

LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE
COMPROMISOS E INSTRUCCIONES

PRESIDENCIALES EN EL SECTOR

elementos técnicos de juicio que contribuyen en el
establecimiento de lineas de accién a seguir.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Externas: Oficina de la Presidencia de la Republica, Organismos vy
dependencia de la Administracion Publica Federal.

Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
atencion de requerimientos de informacion.

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

Y ORGAN:

DE RECURSCE
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Control y Prospectiva

Implementar esquemas de trabajo, estudios y acciones de integracion,

Objetivo control y prospectiva de informacién asociados al seguimiento de

General del compromisos, instrucciones y acuerdos del sector educativo, para

Puesto contribuir en el cumplimiento de los objetivos y metas derivados de los
mismaos.

1. Revisar la implementacién y, en su caso aplicar los
procedimientos y formatos en la entrega y presentacion de
reportes de avance, con el fin de garantizar que cumpla las
disposiciones establecidas en la generacién y difusion de
informacion sobre el sector educativo.

2. Desarrollar trabajos de recopilacion, integracion y analisis de
datos que se difunden en medios de comunicacion digitales e
impresos respecto a compromisos e instrucciones conferidos al
sector educativo, con el objeto de proporcionar informacion
técnica de juicio que contribuya en la pronunciacién de las
instancias superiores en temas preponderantes en el pais.

3. Mantener actualizados los registros fisicos y electrénicos de la
informacidn generada por las acciones de control y seguimiento
a los compromisos, instrucciones y acuerdos responsabilidad de
la Secretaria de Educacion Publica, con la finalidad de contar con
los datos que permitan generar los informes que la Oficina de
Presidencia de la Republica.

Funciones

4. Implementar acciones de seguimiento sobre la agenda de
trabajo de los compromisos del sector educativo definidos por el
C. Secretario, con el propésito de obtener informacion respecto
al cumplimiento y resultados en la atencién de los temas por
parte de las Unidades Administrativas, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales.

5. Realizar remembranzas de los temas, instrucciones,
compromisos y acuerdos que solicite la Oficina de Presidencia de
la Republica de conformidad con las especificaciones que dicte,

FRAL D BECURSDR

W‘E‘_ﬁi&  ORGARTACION a fin de contribuir en la difusién de mensajes al plblico en
DIZECOION BENERAL ADJATA materia educativa.
bE (R KON Y DESARRRELD
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6. Efectuar los trabajos de integracion, clasificacion,
procesamiento de informacion respecto a los avances vy
problematicas que se presenten en el cumplimiento de las
instrucciones, compromisos y acuerdos con el Ejecutivo Federal,
con el propésito de contribuir en la conformacion de estadisticas
que contribuyan en la difusion de datos en materia educativa.

Ambas.
Externas: Instancias de la Administracion Pdblica Federal.
Relaciones Internas: Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para
Internas y/o | implementar mecanismos en obtencién de recursos e intercambio de
Externas informacion.
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Vinculacion.

Objetivo
General del
Puesto

Establecer vinculos de comunicacién, enlace y coordinacion entre las
areas de la Unidad e instancias y autoridades del sector educativo en
relacion con los eventos, giras y de mas actos relacionados con los
compromisos en materia de educacion, con el objeto de optimizar la
obtencion de los asuntos, temas e instrucciones asignadas por mandato
presidencial.

Funciones

EP
o e GENGRAL DE RECURSOS
CREHOS Y| ORGSAMIZACION
JERAL ADJUNTA

1.

Coordinar los procesos administrativos y de logistica en los
eventos reuniones, compromisos y de mas actos en que
participa el personal de la Unidad con las entidades federativas,
municipios y de mas instancias del sector educativo, con la
finalidad de proporcionar a los participantes los insumos,
traslados y espacios que requiere en el desarrollo de los mismos.

Consolidar e integrar documentos técnicos ejecutivos de
conformidad con las caracteristicas y especificaciones
establecidas, para mantener informado al Titular de la Unidad
del avance de los asuntos, eventos especiales y giras.

Conducir y supervisar los trabajos de investigacién, analisis y
generacion de informes relativos a las problematicas planteadas
en el cumplimiento de los compromisos del sector educativo, con
el objeto de recopilar y prepara la informacién que coadyuve en
las participaciones del personal de la Unidad en eventos, giras y
de mas actos publicos.

Revisar y consolidar reportes, materiales y demas apoyos
vinculados con los compromisos y participacion de la Unidad, con
el objeto de proveer la informacion a las instancias superiores
que reflejen la postura de la de institucion.

Implementar estrategias vinculadas con el seguimiento a los
asuntos y temas abordados en las giras y eventos publicos
relacionados con el impulso de programas, politicas, estrategias,
protocolos, acciones y trabajos que faciliten el cumplimiento de
los compromisos del sector educativo.

Instituir medidas y técnicas relacionadas con la administracion
de informacién sobre seguimiento a compromisos, instrucciones
y acuerdos presidenciales en el sector educativo, en congruencia
con las disposiciones emitidas por las instancias reguladoras en

SEP f‘;:ﬁ:i;% Unidad de Seguimiento
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la materia, para contar con el archivo documental de los
procesos responsabilidad de la Unidad.

Ambas.
Relaciones
Internas y/o ; e oy
Y Secretaria de Educacion Publica.
Externas

adscripcion.

Interactia externamente con diversos organismos y dependencia de
Administracion Pdblica Federal e internamente con areas de la

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

SEPR )
Y GENERAL DE RECURSCS
Dﬁﬁmos Y ORGAMZACION
OMECCION BENERAL ADJUNTA

oE DRGANIZCION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

Desarrollar los trabajos de integracion de informacion del sector

Objetivo educativo que se derivan de los acuerdos que el Ejecutivo Federal define
General del con el C. Secretario de Educaciéon Publica, con el objeto de aplicar
Puesto acciones de control, seguimiento y verificacion que contribuyen en la

obtencién de datos sobre el avance y cumplimientos de los mismos.

1. Dar seguimiento de la agenda de trabajo de diversas instancias
del sector educativo, en relacion con los acuerdos que el
Ejecutivo Federal define con el C. Secretario de Educacion
Plblica, con el objeto de contar con la informacién que soliciten
las instancias superiores.

2. Revisar la informacion relacionada con el control y seguimiento
de los acuerdos que el Ejecutivo Federal define con el C.
Secretario de Educacion Publica, con el propdsito de verificar que
los reportes cumplan con los estandares y criterios definidos.

3. Integrar informacién sobre el avance en el cumplimiento los
acuerdos que el Ejecutivo Federal defina con el C. Secretario de
Educacién Publica, con la finalidad de proporcionar elementos
técnicos que fundamentan la toma de decisiones de las

Funciones instancias superiores.

4. Efectuar trabajos de revision y andlisis de los informes de
seguimiento que envian las Unidades Administrativas, Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales del
sector educativo, con el propésito de procesar los datos sobre el
avance y cumplimiento de los acuerdos que el Ejecutivo Federal
defina con el C. Secretario de Educacién Piblica.

5. Ejecutar la verificacion en campo de la existencia, operacion,
avances y terminacion de las obras, proyectos y/o acciones del
sector central, o6rganos desconcentrados y entidades
paraestatales del sector educativo, derivadas de los acuerdos
que el Ejecutivo federal defina con el C. Secretario de Educacion
Plblica, con el propésito de dar certeza a los trabajos
comprometidos.

SEP io“”'%,ﬁ Unidad de Seguimiento
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Interna.
Relaciones
Internas y/o
Externas
adscripcién.

Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para comunicacién
y enlace en el intercambio de informacion.
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de

SEP.
DIRECCHIN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y CRGANIZACION
BIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE QRGANIZACICN Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Gestion Institucional.

Objetivo
General del
Puesto

Operar los trabajos de analisis, seguimiento y control de la gestién y
tramite de los planteamientos en temas de administracion de recursos,
asf como planeacion y organizacion, asimismo a aquellos derivados de la
generacion de reportes solicitados a la Unidad, para proveer de insumos
que respalden la consolidacion de documentos, planteamiento y de mas
datos solicitados al area.

Funciones

1.

Realizar tareas de revision y analisis relacionados con la
integracién de informacién institucional vinculada a la
presentacion de informes y reportes solicitados por diversas
instancias de la Unidad.

Efectuar trabajos de integracién, revision, analisis vy
procesamiento de informacion en materia de recursos humanos,
financieros, materiales, servicios generales, planeacion y
organizacién, con el objeto de auxiliar en la atencion y registro
de los procesos de administracion conforme a la normatividad
establecida en la materia.

Ejecutar acciones de revision, verificacion y control de los
tramites relacionados con las prestaciones solicitados por el
personal de la Unidad, con el propésito de contribuir a que
reciban y gocen de los beneficios contractuales del empleo,
cargo o comision.

Realizar el seguimiento y difusion de normativa, programas y
acciones en materia de recursos humanos, financieros,
materiales y servicios generales, asi como en materia de
organizacion y planeacion, con el fin de realizar las gestiones que
dan cumplimiento a las disposiciones emitidas por las areas
responsables de la administracion de recursos.

Efectuar acciones de integracion y revisién derivadas de la
elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados de
Programas Presupuestarios de la Unidad, con el propésito de
verificar que la informacién cumpla con los criterios técnicos.

Desarrollar diversos trabajos de apoyo técnico y administrativo
relacionados con el seguimiento a los proyectos de la Unidad,
con la finalidad de apoyar en la conformacién de documentos y
gestiones.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas.

Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para comunicacion
y enlace en el intercambio de informacion y obtencién de recursos.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del &rea de

adscripcion.

SEP
DIRECCION GEMERAL DE RECUASOS

HUMANOS Y ORGANIZACION
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Procesamiento de Informacion

Institucional.
Operar los trabajos de vinculacién y logistica de los eventos del personal
Objetivo de la Unidad, asi como los relativos a la generacion de informes técnicos
General del ‘y de organizacién del drea, con el propdsito de contar con la informacion
Puesto e insumos que contribuyen en el cumplimiento de las responsabilidades

y compromisos del area.
1. Brindar asistencia técnica, administrativa y normativa en las
actividades de la agenda de la unidad, con el objeto de contribuir
al cumplimiento de los compromisos adquiridos.

2. Desarrollar trabajos gestiones y tramites vinculados con la
coordinacion de eventos de la Unidad, con el objeto de contar
con los recursos que permitan llevar a cabo el acto.

3. Elaborar informes sobre los eventos del personal de la Unidad,
para contar con la informacién que permita evaluar los
resultados de los mismos.

4. Efectuar trabajos de integracion documental, andlisis de datos y

generacién de informes y tarjetas sobre el estatus de eventos
Funciones especiales, con el propésito de mantener informadas a las
instancias superiores.

5. Generar documentacion, materiales de apoyo y de mas
asistencia técnico-administrativo que requiera la Unidad
relacionados con las participantes en eventos, reuniones y de
mas actos, con el objeto de atender los requerimientos de
informacién y contribuir en el desarrollo de los eventos.

6. Efectuar acciones de integracion y organizacion de los archivos
documentales asociados con el proceso de seguimiento a
compromisos, instrucciones y acuerdos presidenciales en el
sector educativo de conformidad con las disposiciones en
materia de archivo, para colaborar en los procesos de consulta'y
custodia de la informacién.

S = D
DIRBCCION GEMERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
E ORGANIZACICN Y DESARROLLO
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Internas.
Relaciones Unidades, Organos y Entidades del Sector Educativo, para comunicacién
Internas y/o | y enlace en el intercambio de informacién y obtencién de recursos.
Externas La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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8. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES EUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y CGDI(}O
DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA

Codigo de Etica de los Servidores Pliblicos del Gobierno Federal.
(D.O.F. 20-08-2015)

I Principios constitucionales que todo servidor pilblico debe observar en el
desempeno de su empleo, cargo, comision o funcion.

| o

Legalidad.- Los servidores plblicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comisién, por lo
gue conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades
y atribuciones.

2. Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comisién para obtener o pretender obtener algln beneficio, provecho o ventaja personal o a
favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido
de austeridad y vocacion de servicio.

3. Lealtad.- Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido;
tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés
general y bienestar de la poblacion.

4. Imparcialidad.- Los servidores pUblicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el
mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten
que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
o ejercer sus funciones de manera objetiva.

5. Eficiencia.- Los servidores pUblicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al
O SRS ;.”Iogro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefo de sus funciones a
M: de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
i."]sonsablt-:- y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacion y
iderecionalidad indebida en su aplicacion.

; Valores que todo servidor publico debe anteponer en el desempeiio de su empleo,
SEP cargo, comision o funciones:

LGGION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y A=GAMERGEE Piblico.- Los servidores plblicos actlian buscando en todo momento la maxima

D‘RECCI'Cu GENERMAREINH de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
i1 OM’*‘N*ZA'J‘ONY %W%’m‘ es, ajenos a la satisfaccion colectiva.
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2. Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la
aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia
y el interés publico.

3. Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores pulblicos respetan los derechos
humanos, y en el ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y
protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que
implica que los derechos humanos se encuentran vinculados intimamente entre si; de
Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que
son complementarios e inseparables, y de Progresividad que prevé que los derechos humanos
estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica un retroceso en su
proteccion.

4. lgualdad y no discriminacion.- Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las
personas sin distincién, exclusion, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion
social, econémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracterfsticas
genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.

5. Equidad de género.- Los servidores plblicos, en el dmbito de sus competencias y
atribuciones, garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios plblicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

6. Entorno Cultural y Ecolégico.- Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacién de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven
en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser el
principal legado para las generaciones futuras.

. Integridad.- Los servidores plblicos acttian siempre de manera congruente con los principios
AP fque se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcioén, convencidos
Mel compromlso de a}ustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que

S alcanzar Los ob]etlvos comunes prewstos en Ios planes Yy programas gubernamentales
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9. Liderazgo.- Los servidores plblicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las
Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempeno de sus funciones los principios que
la Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la funcion publica.

10. Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos
personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de
lainformacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso vy
proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto.

11. Rendicion de Cuentas.- Los servidores plblicos asumen plenamente ante la sociedad y sus
autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo
gue informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de
sanciones, asi como a la evaluacién y al escrutinio plblico de sus funciones por parte de la
ciudadania.
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Cédigo de Conducta para los Servidores Pablicos de la Secretaria de Educacién Publica.
(D.0.F. 26-01-2016)

Las y los servidores pUblicos tenemos el compromiso de ser un modelo en nuestro entorno familiar,
laboral y social, ya que es responsabilidad de los que integramos esta Institucién, contribuir a lograr
una educacion de calidad.

El Cédigo de Conducta de la Secretaria de Educacién Piblica se emite en cumplimiento y apego al
“Cédigo de Etica de la Administracién Plblica Federal” y los “Lineamientos generales para propiciar la
integridad de los servidores pUblicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés”,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de agosto de 2015.

El presente Coédigo de Conducta se ha elaborado con fundamento en los cinco Principios
Constitucionales que forman parte del Cédigo de Etica de la Administracién Plblica Federal, de éstos
se han desprendido valores y normas de conducta que deben regir nuestro actuar diario.

PRINCIPIOS VALORES
. Integridad
Legalidad .
Justicia
Honradez Transparencia
Responsabilidad
Lealtad
Interés Publico
Respeto
Lo Respeto a los Derechos Humanos
Imparcialidad

lgualdad y No Discriminacion

,-': Equidad de Género
P Rendicién de Cuentas
K Formacién
5 Eficiencia :
Liderazgo
RtGUn =
“;3; N0S y Mjm_‘,af:m Cooperacion
i GENSRAL ADs
@- mmgmv DESAFROLLO

Los principios, valores y normas de conducta que a continuacién se describen son de caracter
enunciativo mas no limitativo:

I. PRINCIPIO DE LEGALIDAD.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
que se atribuyen al empleo, cargo, o comision.
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Valor:

1. Integridad.- Desempefar su actuacion con imparcialidad, objetividad, transparencia, certeza,
cooperacion y ética.

Norma de Conducta:
1.1. Conozco, respeto y cumplo el marco normativo que aplica en mi trabajo

Valor:

2. Justicia.- Actuar invariablemente dando a cada quien lo que le corresponde.
Norma de Conducta:
2.1 Me conduzco con equidad en el ambito profesional e institucional.

IIl. PRINCIPIO DE HONRADEZ - Actuar con rectitud y honestidad sin utilizar su empleo, cargo o
comision para obtener provecho o ventaja personal con el fin de prevenir el conflicto de intereses.

Valor:

3. Transparencia- Garantizar el derecho de acceso a la informacién, salvaguardando la
proteccion de los datos personales.

Normas de Conducta:

3.1 Atiendo en tiempo y forma los requerimientos de informacién que me correspondan
acorde a mi cargo.

3.2 Elaboro, actualizo y doy seguimiento a la informacion generada en el ambito de mi
competencia.

lll. PRINCIPIO DE LEALTAD.- Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacién.

Valor:

4. Responsabilidad.- Desarrollar las funciones encomendadas con eficiencia y eficacia
asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la funcién plblica, atendiendo los
requerimientos de la sociedad.

Norma de Conducta:
.y 41 Ejerzo mis derechos y cumplo con mis obligaciones.

;E p 5.1 Actlo para satisfacer las demandas sociales y no perseguir beneficios individuales.

WAECCHN GE ’rh AL T‘Z RECUREGE

{LUAANY . : ; .
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6. Respeto.- Dar un trato digno, cordial y tolerante a los companeros de trabajo y ciudadanos
en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona.

Norma de conducta:
6.1 Actlio con amabilidad y cortesia en el trato con los demas.
Valor:

7. Respeto a los derechos humanos.- Brindar un trato digno, igualitario y tolerante,
reconociendo los derechos y cualidades inherentes a la persona.

Norma de Conducta:

7.1 Promuevo, conozco y aplico los derechos humanos, la igualdad y no discriminacion, la
equidad de género y los derechos laborales de las y los servidores publicos de la
Institucion.

Valor:

8. Igualdad y no discriminacién.- Prestar el servicio piblico con un trato igualitario frente a
la colectividad educativa, sin distincién, exclusion, restriccién, preferencia o cualquier otro
motivo.

Norma de conducta:

8.1 Trabajo diariamente para que todas las acciones que se desarrollen en la Institucién,
promuevan la igualdad entre las mujeres y hombres, sin distincién de la condicién social,
sexo, color de piel, embarazo, estado civil, discapacidad, preferencia sexual o cualquier
otra situacion similar.

Valor:

9. Equidad de género.- Garantizar que tanto mujeres como hombres accedan con las
mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los
programas y beneficios institucionales y a los empleos, cargos o comisiones gubernamentales.

Norma de conducta:

9.1 Contribuyo a que las mujeres y hombres tengan el mismo reconocimiento, goce o
ejercicio de los derechos y beneficios sociales.

V. PRINCIPIO DE EFICIENCIA - Lograr los objetivos con la menor cantidad de recursos,
cumpliendo adecuadamente el desempefo de sus funciones, a fin de alcanzar las metas
institucionales.

. Valor:

10. Rendicion de cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su
€epnpleo, cargo o comision.
M

Norma de conducta:

10.1 Cumplo con eficiencia y eficacia las funciones inherentes a mi cargo o comision,
informando en tiempo y forma los resultados de mi gestion.
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Normas de conducta:
11.1 Me capacito peridédicamente en el &mbito de mis facultades y competencias.

11.2 Me actualizo en los temas que favorezcan mi crecimiento personal, profesional y de
la Institucion.

Valor:

12. Liderazgo.- Influir y contribuir de manera positiva en sus compaferos y superiores, en
cuanto al desempefio de sus funciones, a fin de lograr los objetivos de la Institucién.

Norma de Conducta:

12.1 Transmito a mis superiores y compaferos los valores éticos que rigen a la Institucion
y fomento, en todo momento, su observancia.

Valor:

13. Cooperacion.- Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen &nimo con otras personas
al desarrollar una tarea comdn.

Norma de conducta:

13.1 Aporto lo mejor de mis capacidades, uniendo esfuerzos con mis companeros de
trabajo.
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