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SECRETARIA
DE

OFICINA DEL C. SECRETARIO

Oficio Num. 777/12

EDUCACION PUBLICA MéXiCO, DF, a3l de jUIiO cde 2012.

licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 6° fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica, be tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de la
Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior. Lo anterior para los efectos de registro, control y

difusién correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
Ef Secretario

5% Dr. José Angel Cordova Villalobos

C.c.p. Lie. Miguat Angel Martinez Espinosa.- Subsecretario de Educacion Media Superior.- Presente,
Lic. Nelly Aracha Dagdug .- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Wl en C. Jesus Wrzda Macias.- Coordinador Sectorial de Desarrollo Academico dé la Subsecretaria de Educacion
Media Superior.- Presente,
Dr. Vicente Freqoso Regla.- Director General de Innovacion, Calidad y Grganizacion, - Presente.



UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CONSULTA
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD
DEPARTAMENTO DE COMPILACION Y REGISTRO

OF'C'O NUM. DNC / 12?8 / 2012 SECHRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA
México, D. F., 12 de septiembre de 2012 %ME

DR. VICENTE FREGOSO REGLA
DIRECTOR GENERAL DE !NNOVACI()N
CALIDAD Y ORGANIZACION
PRESENTE

Por instrucciones superiores y en atencion a su oficio nimero DGIC0/1398/2012,
devuelvo a usted debidamente registrado, el original de la Cedula de Registro para
Manuales Administrativos, asi como dos ejemplares del Manual de Organizacién de la
Coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico de ta Subsecretaria de Educacion Media
Superior.

Con apego a la normatividad vigente, el documento en mencion se registré con fecha 06
de septiembre de 2012 bajo el nimero 11443, en el Libro | de los que tiene a su cargo el
Departamento de Compilacion y Registro de esta Area Juridica.

Aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

EL SUBDIRECTOR D/TﬁMATIVIDAD
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10 RAMIREZ MARTINEZ

DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO
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BIRECCIGN GENERAL ADJUNTA

C.C P.- LIC. NELLY AROCHA DAGDUG, Titular de 1a Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
C.C. P.- LIC. FERNANDA CASTILLO BARRON, Directora de Normatwidad y Consulta.- Presente
EMA/MEVE, Volante. 14382/12, Consecutivo. 1917/12
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INTRODUCCION

El Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 establece, como una de sus estrategias
prioritarias impulsar una mejora regulatoria interna en la Administracion Publica Federal,
que facilite la actividad gubernamental, asi como establecer programas de mejora continua
en los procesos de organizacidén y desemperio de las instituciones y de los servidores
publicos. Al respecto, los manuales de organizacién son una herramienta y guia
fundamental en las instituciones gubernamentales para el lcgro de sus objetivos.

La Coordinacién Sectorial de Desarrollo Academico (COSDAC) tiene como proposito
apoyar el desarrolio académico en las unidades administrativas de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior (SEMS}, mediante el desarrcllo de programas y proyectos
congruentes con las directrices y prioridades propias de la SEMS, impuisar la formacion y
el desarrollo académico del personal docente y directivo, promover el desarrollo de
innovaciones, estudios e investigaciones sobre temas prioritarios de la educacién media
superior, y aplicar las tecnologias de la infermacidén y comunicacion, para elevar la calidad
de sus servicios educativos.

El propositc fundamental de este manual es referir las funcicnes de las areas que integran
ia COSDAC, crientar a los responsables a través de la definicion de lineas de mando,
asignacion de autoridad y responsabilidad en cada una de ellas, evitar la evasidon o©
duplicidad de funciones y propiciar el usc racional de los recursos de que dispone la
Coordinacion para la realizacion de sus objetivos.

El presente manual esta estructurado de la siguiente manera: la resefia histérica de ia
unidad, donde se describen los cambios evolutivos de la Secretaria Ejecutiva del Consejo
del Sistema Nacional de Educacion Tecnologica (CoSNET) a Coordinacion Sectorial de
Desarrollo Académico, mision y objetivos de la unidad, que especifica el propdsito que se
pretende alcanzar; el marco juridico que establece la reglamentacion a que esta sujeta;
listado de servicios que properciona la unidad, que son el cenjunto de actividades por
realizar para el logro de sus objetivos; el diagrama de organizacion, que presenta
graficamente las dreas que la integran; y la descripcion de puestos adscritos a la unidad.
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GLOSARIO

DEFINICION

cumplido muestra de cortesia. .
Perfeccion en el modo de obrar 0 de hacer alguna cosa. :
- Accion de integrar o integrarse. Coordinacion de las actlwdades
- de varios dérganos, para alcanzar un funcionamiento armomoso
realizada por diversos centros nerviosos.

Manera de como estan estructurados los diferentes organos de o

Accion de cumplir o cumplirse,

Organizacion
partes de un conjuntc compleje de una sociedad de un ser vwo,
. et
Dimension Cada una de las magnltudes necesarias para la evaluacion de
________________________ las figuras planas y de los solidos.
______ Rep_)grcusmn Popularidad o trascendencia gue alcanza una cosa.
______ - Mejoramiento | Accion y efecto de mejorar,
" Evolucion Serie de transformaciones sucesivas que han expenmentado los
_______________ | seres vivos durante las eras geologicas.
Proyecto ; Intencion de hacer aigo Q pian gue se idea para poderio realizar,
= | conjunto de plancs y documentos de una cbra o edificio,
instalacion, maquina, gue se han de construir o fabricar.
____Eormamon | Proceso que provoca la aparicion de algo que no existia antes.
| Disposicion Estado de animo para hacer algo, aptitud, capacidad, soltura,

deliberacién, orden, mandato de una autoridad.
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Resefa historica de la Unidad

DESARROLL G ADAl: e

- Para apoyar las labores del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnologica, en 1983
. fue creada la Secretaria Ejecutiva del propio CoSNET, que funciond fundamentalmente como
una herramienta para implantar acciones en todas las areas coordinadas por la Subsecretaria de

Educacion e Investigacién Tecnoldgicas, tanto en sus direcciones generales como en
instituciones desconcentradas y descentralizadas con las que mantuvo estrecha relacion.

- Para lograr un mejor cumplimiento de las funciones del CoSNET se establecieron cinco lineas de '

accién, ubicadas en el contexto del Sistema Nacional de Educacion Tecnologica: Apoyo
académico, Evaluacion, Fomento a la Investigacion en Ciencia y Tecnologia, Gestion Tecnologica
y Difusiéon y Divulgacion de Tecnologia y Ciencia. Estas a su vez se vieron reflejadas en las
siguientes acciones especificas: los programas de Estimulos al desempefio, de Becas-Comision,

Sabaticos y Becas de posgrado, Programa Nacional de Formacién, Proyectos especificos de

.~ investigacion e innovacion, Estadistica basica y Sitio del CoSNET.

' En materia de mejoramiento de la integracién, organizacién y coordinacion, destagal ;L
restructuracion de la Secretaria de Educacion Publica que establece el Decreto del 21 de energ,
de 2005, que ha permitido reunir a las instituciones de educaciéon basica, media superlgﬁ“'
superior bajo la coordinacion de su respectiva subsecretaria, para favorecer la congruencia den
acciones, evitar la redundancia de esfuerzos y mejorar el aprovechamiento de los recurs@{\
cada tipo educativo. &

' Para consolidar la integracién de tan diverso conjunto, la dimension académica es fundamamgﬂny

E.p.
:”« MAYOR

G.CHs.
es donde se pretende encauzar en una direccion comun el desarrollo de la educa0|orUNmam@hﬂj'ngs

superior. Consecuentemente. la Subsecretaria requiere contar con un organo que contribuyatagiay j_vm
. coordinacion de las acciones con mayor repercusicn en el desarrollo académico, en el conjunto

de instituciones que forman este amplio y heterogéneo tipo educativo.

Cabe recordar que e} Decreto Presidencial que crea el Consejo del Sistema Nacional de
Educacion Tecnolégica en 1983, establece un drgano de caracter consultivo en el ambito de la

. educacion tecnolégica. Sin embargo, en el Reglamento emitido en 1998, a la Secretaria de
' Ejecutiva se le asignan atribuciones mayores que las del propic Consejo, al conferirle la
- capacidad normativa de establecer las politicas del Sistema Nacional de Educacion Tecnologica.
Con estos antecedentes, se propone la creacién de la Coordinacion Sectorial de Desarrolio
Académico (COSDAC), de la Subsecretaria de Educacion Media Superior de la (SEMS), en la
emision del correspondiente Acuerdo Interno del Secretario de Educacion Publica y con el

consiguiente cambio de la estructura y recursos de la Secretaria Ejecutiva del CoSNET a la

" COSDAC.

Resefia Historica de la Unidad
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_En su origen estaba conformada(o) por: |

Secretaria Ejecutiva del Consejo del Sistema Nacional de Educacidn Tecnolégica
Direccion de Apoyo Académico y Evaluacion
Direccion de Investigacion, Desarrollo y Divulgacion Tecnologica
Subdireccion de Evaluacion
Subdireccion de Fomento Académico
Subdireccion de Investigacion
Subdireccion de Divulgacion Tecnolégica
Jefatura de Departamento de Infermatica
Jefatura de Departamento de Planes y Programas de Estudio < E p
Jefatura de Departamento de Becas 0! [\MUH WMAYOR
Jefatura de Departamentc de Servicics Adminisirativos

______________ g&@ é.%;]‘“ *ff;z
..................................................................................... . e )
Actualmente esta integrada(o) por: 3%1 \;é: ‘.}:,-,5 ________________________
% SE
: %
Coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico gﬁ"" !{l ‘@
. _ ﬂiRECCION GENERAL bf
Direccion de Formacién y Desarrollo Académico INNOVACION, CALIDAD
Subdireccion de Desarrollo Academico Y ORGANIZACION

Subdireccion de Formacién del Personal Académico
Jefatura de Departamento de Seguimiento de Programas de Desarroilo Académico

Direccién de Innovacién y Divulgacion
Subdireccién de Innovacion
Subdireccion de Divulgacion
Jefatura de Departamento de Seguimiento de Programas de thnovacion Educativa

Jefatura de Departamento de Tecnclogia de la Infermacion
Jefatura de Departamento de Servicios Administrativos

Las prmmpales modificaciones en fa
estructura organizacional en su historia han
sido: !

La estructura organizacional de la Coordinacién Sectorial de Desarroﬁo Academico” de a
- Subsecretaria de Educacion Media Superior que se autorizd fue equivalente a la que tenia |
aprobada la Secretaria Ejecutiva del Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnolégica, las
diferencias radicaron en las denominaciones y funciones.

Resefa Histérica de ta Unidad e
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Apoyar v dirigir programas y proyectos de desarrolio académico del personal docente
directivo, desarrollar innovaciones, estudios e investigaciones sobre temas prioritarios de
~educacion media superior, y promover la aplicacién de las tecnologias de la informacion vy
la comunicacion en las unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior, que contribuyan al mejoramiento de la calidad en la educacion.

: General

Especificos

Propener y dirigir estrategias y programas
que apoyen el desarrollo academico de las
unidades administrativas de la
Subsecretaria de  Educacidon  Media
Superior (SEMS) para elevar la calidad
i educativa de los servicios que ofrece.

SOICAUIA MAYOR

YMIDOs
< = !‘{-

DIRECCION GENERAL D
JNNO'MC!ON, CALIDAD
¥ ORGAMZACIGH

Mision y Objetives de la Unidad

Promover el desarrollo de innovaciones,
estudios e investigaciones sobre temas
prioritarios de la educacion media superior.

Promover la aplicacion de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion en la

. educacion media superior.

Proponer programas y proyectos
congruentes con las directrices y
prioridades de la Subsecretaria de

| Educacion Media Superior {SEMS).

FO-MO-DGICO-UA-Q2




Marco Normativo:
Las funciones estan constituidas por una serie de ordenamientos de las cuales se
destacan por su importancia, como a continuacion se sefiaian.

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

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el D.O.F. 29 de diciembre
de 1976 y reformas posteriores.

Ley General de Educacion. Publicada en el D.O.F. 13 de julio de 1993 y reformas
postericres.

Ley Federal de Transparencia y Accesc a la informacién Publica Gubernamental.
Publicacion original- 11-junio-2002; ultima reforma: 08-junio-20086.

Ley de Planeacidn. Publicada ene! D. O. F. 5-enero-1983 y reformas posteriores.

Ley Federai de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el D.O.F. 31
de diciembre de 1982 y reformas posteriores.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Informacién, Estadistica y Geografia. Publicacion en el D. O. F.
03 de noviembre de 1982 y reformas posteriores.

Reglamento de la ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal. Publicacion en el D. O. F. 02 de abril de 2004 y reformas posteriores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 21 de enerc de 2005 y
reformas posteriores. -

Plan Naciona! de Des8rréllo vigente.
VEICIALIA MAYOR
Programa Sectorlth‘:i E&jucamon vigente.

|'u‘
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Facultades:

No. aplica

Atribuciones:

No aplica

SoEL P
OFICHALIA MAYOR

DIRECCION GENERALDE
ISNOVAGION. CALIDAD
¥ ORGANIZACION MARCO NORMATIVO
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Listado de los Servicios que proporciona la Unidad

Proponer lineamientos para la elaboracion de los programas y proyectos que se desarrollan en la

Proponer programas y proyectos congruentes con las directrices y prioridades de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior.

COSDAC.

roponer lineamientos para impuisar la formacion y el desarrollo académico del personal docente y
directivo de la SEMS.

Coordinar ia operacmn de programas para el desarrol
educacién media superior.

Promover el desarrollo de innovaciones, estudios e investigaciones sobre temas pnontanos de

educacién media supernior.

Proponer lineamientos para el desarrcllo de estudios e investigaciones sobre temas pricritarios de
educacion media superior.

Establecer y coordinar acuerdos y ‘convenios con instituciones nacionales y extranjeras para el
desarrollo de proyectos, estudios e investigaciones. '

Promover y coordinar la apllcac:lon de las tecnologias de |a informacion y la comunicacion en la
educacion media superior.

Evaluar los resultados de la apllcacmn de las tecnolog|as de la informacion y la comunicacion en la
educacion media superior.

5 . E . P, : g :_J‘) ® _— 'J-‘-?L':};l P—{;
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Descripcidon de puestos

Mision

. academico de las unidades administrativas de la Subsecretaria de

Proponer y dirigir estrategias y programas que apoyen el desarrollo

Educacion Media Superior {(SEMS) para eievar la calidad educativa de
los servicios que ofrecen.

Objetivos

Proponer programas y proyectos congruentes con las directrices y
pricridades de la SEMS.

Promover el desarrollo de innovacicnes, estudios e investigacicnes
sobre temas prioritarios de la educacidn media superior.

Promover la aplicacion de {as tecnologias de la informacion y la
comunicacion en la educacion media superior.

Funciones

 CLORGm N"L"\ :

Establecer los Lineamientos en la COSDAC para la formacion y el
desarrollo academico del personal docente y directivo de la SEMS.

Dirigir y coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de !
desarrollo académico del personal docente y directivo de la SEMS. ;

Dar seguimiento y evaluar los resuitados de los programas y proyectos
establecidos.

Establecer los iineamientos en la COSDAC para el desarrollo estudios
e investigaciones sobre temas prioritarios de la educacién media

sSuperior. S. 5 P,

OFICIALIA mavon
Proponer y establecer acuerdos y convenios con mstltucmr@g,

S 4
nacionales y extranjeras para el desarrollo de proyectos, estuc&l&:@;_w ';-:,’Q-
investigaciones. IO

1N -

. Proponer y aprobar las directrices de los proyectos y progra 2 ., ng
. aplicacion de las tecnologias de la informacion y la comunlcacmn \.\é‘fé’

educacién media superior. DIRECCION GEH ERAL RE

IRNOVACION, CALIRAD

. Proponer y aprobar la aplicacion de las tecnologias de la mforﬁw@iﬂw,qqoﬂ
. y la comunicacion en la educacién media superior.

OEGARKRLLLD }\’ :«{ 0

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD
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aplicacion de las tecnologias de la informacidn y la comunicacion en la
- Educacion Media Superior.

Interactia externamente con otras dependencias de la administracién

Entorno publica federal y estatal, asi como instituciones nacicnales e
Operativo internacionales e interactia con unidades administrativas de la
dependencia.
§.E.P.

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERALDE
INROVACION, CALIDAD
1 ORGENIZACION
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Nombre del Puesto Director de Formacmn y Desarrolio Academlco

| . Dirigir la Gestion de los apoyos técnicos, académicos y economicos |
Mision para {a cperacién de los programas de fo_rmacién' y des_arrollo
i profesional de! personal docente y directivo del tipo medio superior, de

acuerdo con las directrices y prioridades establecidas.

. Evaluar y verificar el desarrcllo de los programas de formacion y .
actualizacién del persconal docente. !

Proponer e implementar programas de desarrollo profesional en el tipo

. medio superior como son los correspondientes a becas para estudio

Objetivos - de posgrado, becas comision, de estimulos al desempefio y de
- sabético, entre otros.

| Proponer e implementar esquemas técnicos y administrativos para el
desarrolio de los proyectos de investigacion tecnolégica en el tlpo
medio superior.

Coordinar la Integracion e Implementacién de los programas anuales
de formacion y actualizacion del personal docente y directivo de
acuerdo con las directrices y prioridades de las SEMS.

Gestionar y coordinar la concentracion de los acuerdos y convenios
con instituciones y expertos calificados para el desarrolio de
' actividades de formacién y actuatizacion pertinentes y de calidad.

. Coordinar la elaboracion de informes de los resultados de Ias=
actividades de formacién y actualizacién del personal docente $iE.p,

OFICIAL)
Funciones directivo de la SEMS. L;‘: MAYOR
P Coordinar las actividades relativas a la aplicacion de los program@st;
*‘f‘ PN O proyectos de desarrollo profesional en la SEMS.

- Evaluar e informar sobre las actividades y resultados de la apllca&g’m\ j_,'k@?y
- de los programas y proyectos de desarrollo profesional en la SE[M Cm'“"

. ON GENERAL pE
Coordinar la integracién y operacion del programa anual de fofTF g%'\" CALIBAD
de |a investigacion tecnologica en el tipo medio superior. M?AC’ON

gty

CONRIINADIGN 150 ORAL DE

- Evaluar e informar los resultados del programa anual de fomento de la .
~investigacion tecnologica. ;

FO-MOG-DGICO-UA-05




Interactua externamente con instituciones educativas del sector
- publico y privado e internamente con unidades administrativas que|
. integran la subsecretaria de educacion media superior para la |
. realizacion de programas de investigacion de educacion tecno!oguca
. media superior. :

Entorno
QOperativo

E.P,
O .HLM MAYOR

'"'J‘CCF“N GEHEPM DE
INNEYACICN. CALIDAD
¥ CROANIZACION

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD

FO-MQ-DGICO-UA-05




= Dar seguimiento y evaluacion a la aplicacion de los instrumentos de |
Mision . desarrollo profesional para contribuir a la mejora de la calidad de la
. informacion de docentes de la educacion media superior.

- Presentar y dar seguimiento a los programas de apoyo economico '
dirigidos a proyectos de investigacion en el dmbito de la educacion
media superior.

Presentar y dar seguimiento al programa de becas posgrado, dirigido
- alos docentes de la educacion media superior.

Presentar el dictamen y la evaluacion de los programas de licencias
Objetivo por becas comision del personal de las unidades administrativas de la
SEMS. '

Proponer y apoyar la aplicacion del programa de estimulos al
desemperio docente del personal de la subsecretaria de educacion
media superior.

Proponer y apoyar la aplicacidn del programa del periodo sabatico del
personal docente de la subsecretaria de educacion media superior.

Dar seguimiento a la integracion del programa de investigacién para |
apoyar el desarrollo de la educacién media superior.

- Formutar la propuesta de convocatoria y supervisar la elaboracion de
- la documentacion soporte del programa de investigacion.

Dar seguimiento a la evaluacion y autorizacidon de los proyectos de !
investigacion propuestos para las unidades administrativas de la
subsecretaria de educacién media superior (SEMS). S. k. p
CFICIALIA mavoR

Dar seguimiento a la integracion del programa de formacion, d@c« e

Funcicnes

S, . educacion media superior. u f‘%@ﬂ
: Al

Dar seguimiento a la formulacion de la convocatoria y ef somz

documental del programa de becas. S
DHRFC(‘;QNr\E ER3L o

KNOV W

. Supervisar la evaluacion y autorizacién de becas, asi cor\d“ qbéjérw BAD

_seguimiento académico y administrativo de los becarios. 9 RCAMIZALiow
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Integrar y evaluar las solicitudes de licencias por becas comisién.

| Formular el documento de dictamen del programa de licencia por |
| becas por comision del personal de la subsecretaria de educacion
media superior.

Elaborar informes del programa de licencias de becas per comision
gue sean requeridos.

Proponer ef instrumento definitivoe de evaluacién del programa de
estimuios al personal docente de la subsecretaria de educacién media
superior.

Evaluar en coordinacion con las direcciones generales y la
. coordinacidn sectorial de personal los expedientes académicos de los
- candidatos.

Verificar los resultados del programa de estimulos al personal docente
- de la subsecretaria de educacion media superior.

. Integrar, en coordinacion con las direcciones generales de la SEMS, Ia
convocatoria del programa sabatico del personal docente de la
: subsecretaria de educacion media superior.

' Orientar a las direcciones generales de la SEMS en los
- procedimientos para otorgar €l ano sabatico al persenal docente de la ¢
- subsecretaria de educacién media superior. ‘

Interactua externamente con instituciones educativas del sector

Entorr_lo . privade y publico e internamente con unidades administrativas de la |
Operativo g -__
. dependencia.
.......................................................................... ) .
S E.P

OFiCiALIA WMAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INOVACION, CALIDAD
¥ DRGANIZACION
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Dar seguimiento a la implantacion programas de formacion vy :

! Mision | actuaiiz_:acic’)n del personal docente y directivo que contribuya a fa .

. obtencion de los resultados educativos que define la Subsecretaria de
Educacion Media Superior.

; Proponer a las instancias supericres los programas de formacion y
. actualizacion del personal docente y directivo de la SEMS.

Supervisar el desarrollo de los programas de formacion y actualizacion
Objetivos del perspnal docente y directivo de la SEMS y evaluar los resultados

- de los mismos. :
Proponer y dar seguimiento a los convenios con instituciones que
ofrecen programas para la formacion y actualizacion del personal
docente y directivo de la SEMS.

- Dar seguimiento a la identificacién de las necesidades de capacitacién
-y actualizacion del personal docente y directivo de la SEMS.

Dar seguimiento a ia identificacion de la oferta de formacion pertinente
para atender las necesidades prioritarias de capacitacion actualizacion
del personal docente y directivo de la SEMS. ;

. Dar seguimiento a la implantacion de los programas de formacion y
; actualizacion docente de la SEMS.

|
Supervisar el proceso de convocatoria, seleccidn y puesta en marcha |
Funciones de los programas de formacion y actualizacion del personal docente y ;
- directivo de la SEMS.

. P,
. Evaluar los resultados de los pregramas de formacién y actuallz‘ﬁfdf't)‘l’\*u"l HAYOR
docente y directive de la SEMS para su mejora continua. (_\Mﬁf‘c%f
A SN
*3- € '\\\/‘?:,_

Gestionar la Suscripcion de los convenios con las institucione ;@
ofrecen los programas para la formacion y actualizacion do¥gaf
directiva.

Dar seguimiento a la operacién de los convenios de fos program CLON Genepas pe

formacion y actualizacion del personal docente y directivo de la ﬁ\lzﬁgﬁﬂﬂ

COOROMNALION 3E0T0RAL DE

BERARRLD

Ento'rnd
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Operativo | Interactia externamente con instituciones educativas privadas y
publicas e internamente con unidades administrativas de la
. dependencia.

S5.E.P.
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION
oy COORDIACION SE

INRGACION, CALIDA

Y ORBANIZACION DESARROLLG ¢
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Nombre del Puesto: : Jefe de Departamento de Seguimiento de Programas de Desarrollo

Académico

3

. Operar los instrumentos de desarrollo profesional de los programas
_ para la asignacion de becas de posgrados, becas por comision y

Mision sabatico correspondiente al personal docente de las unidades
adscritas a ia subsecretaria de educacion media superior {SEMS).
........................................................................ i PR— aan e snsmssssssaannns |t S s . . Py [T

- Operar el programa de estimulos al desempefic docente de la SEMS.
Operar los programas de becas de posgrado, especializacion y
 titulacién del personal docente de la SEMS.

Objetivos Operar el programa de licencia por becas comision del personal :
- docente de la SEMS.
. Verificar el desarrotio del programa sabatico del personal docente de |a
I SEMS.
" la SEMS.
Participar en las reuniones de evaluacion del programa de estimulos al
- desempefio docente de la SEMS.
| titulacion del personal docente de la SEMS.

Elaborar la némina de pago a becarios de la SEMS.
Funciones

5 Dar seguimiento al tramite de los servidores publicos apoyados con B
i programa de becas comision y registrarlo en la base de datos. DIRECCION G

| Verificar la elaboracién de los informes del programa de béca
comision del personal docente de la SEMS.

Dar seguimiente al programa de estimulos al desempefio docente de

Revisar Jas solicitudes de becas de posgrado, especializacion y:

_ Dar seguimiento de los apoyos otorgados a los becarios de la SEMS.

-

Revisar y registrar el dictamen del programa de becas comision: en:. s
. correspondencia con la normatividad establecida. o

R

o

S o

NNU'I-"FL.JO

. Participar en la elaboracion de la convocatoria del programa sabatgc%ty&

. dar seguimiento a las resoluciones de las solicitudes de las unidades

Ep
1es _?t'Fjll‘g',':‘_lz‘?

Fﬁ’
= &

AL DE
A LIRAD
Z CIoN
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admmlstrativas de la SEIVIS R | :

Elaborar los informes relacionados con el programa sabatico.

Interactua externamente con instituciones educativas del sectorE
publice y privado e internamente con unidades administrativas que
integran la Subsecretaria de Educacion Media Superior. -

Entorno
Operativo

FO-MO-DGICO-UA-05



COORDINA s
QESARRGLLO-A

Objetivos

. Proponer e implementar programas y proyectos de innovacion
© educativa en el tipo medio superior y la formacion para el trabajo.

' Promover e implantar los programas y proyectos de difusion y
- divulgacion de las actividades academicas en la educacion media
i superior y la formacién para el trabajo. '

- Dirigir el disefio y gestionar el apoyo técnico academico y economico
. para la operacion de los programas de innovacion educativa y

divulgacién en el tipo medio superior y la formacion para el trabajo, de
acuerdo con las directrices y prioridades establecidas.

Promover e imptantar los proyectos de desarrollo de las aplicaciones
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la educacion
media superior y la formacion para el trabajo (TICS).

Funciones

- Gestionar y coordinar la concentracion de los acuerdos y convenios
. para el desarrollo de los proyectos de innovacion educativa.

Evaluar e informar los resuitados de los proyectos de innovacion
- educativa en el tipo medio superior y la formacién para el trabajo.

- Planear, coordinar y evaluar los proyectos de desarrollo de las
. aplicaciones de las tecnologias de la informacién y comunicacion en la
. educacion media superior y la formacion para el trabajo TICS.

Establecer y coordinar la operacion del programa anual de innovacion .
educativa en el tipo medio superior y la formacién para ei trabajo. :

Gestionar y coordinar la concertacion de los acuerdos y convenios ¥

para el desarrollo de ias aplicaciones de las TICS.

Sl

Evaluar e informar los resultados de los proyectos para el desarroﬁ_; di
w i

las aplicaciones de las TICS. N

REhs
YA
2

' Establecer y coordinar la operacion del programa anual de difus?&ﬁ;ﬁ;u@
IIM‘

' divulgacién de las actividades académicas en la educaciénomsabﬁ?
* superior y la formacidn para el trabajo.

wlo .-—\"]‘.

o

MAYQR

H GENERAL DE
IBRQVACICH. CALIDAD

Y ORGAMZACION

. Gestionar y promover la concertacion de los acuerdos y convenios
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- Evaluar e informar los resultados de los programas de difusion vy :
~divulgacidén de las actividades académicas en la educacion medla
- superior y [a formacion para el trabajo.

internamente con unidades administrativas de

QFICIALIA [‘Ir\YUq

DIRECCION BERTRALD
INNOVACIDN . GALIGAD
Y ORGAMIZACION

Entorno ~y privado €
Operativo dependencia.
S.E.P.

" Interactua externamente con instituciones educativas del sector publico |
ia



Promover y dar seguimiento a los proyectos de innovacion educativa
que respondan a las politicas y prioridades que establezca la
Subsecretaria de Educacién Media Superior {SEMS}).

Aplicar las directrices para desarrollar los proyectos de innovacion
educativa en el tipo medio superior.

Proponer y verificar el desarrollo de mecanismos de cooperacion en
- las lineas de investigacién vinculadas con los proyectos de innovacién
Objetivos s

prioritarios.
Integrar y verificar la integracion de proyectos de innovacion educativa |
especificos en los ambitos de la educacion media superior y la
formacién para el trabajo.

; Proponer los lineamientos metodoldgicos para el desarrcllo de |os§
- proyectos de innovacion educativa en el tipo medio superior y la
- formacion para el trabajo. "

- Dar seguimiento al desarrollo de los proyectos de innovacion educativa
- en el tipo medio superior y la formacién para el trabajo.

I Dar seguimiento e integrar los informes de evaluacién de los proyectos
. de innovacion educativa en el tipo medic superior y la formacién para
el trabajo.

Proponer y dar seguimientc a las acciones de interlocucion e
Funciones intercambio académico con las instituciches y experios relacionados :
. con los proyectos de innovacién educativa en el tipo medio supenory

. la formacion para el trabajo. Ui Eop,
u.’,"\-‘ :

Dar seguimiento al establecimiento de acuerdo y convenios pafg gl
‘ desarrollo de los proyectos de innovacion educativa en el tipo ;'ﬂe&jl
' suprior y la farmacion para el trabajo.

'T'I
s

normativas de los acuerdos y conveniocs para el desarrollgmg@ dp
proyectos de innovacién educativa en el tipo medio Supen,@mr,)td
. formacion para el trabajo. YU’“JANIZACJUN

(.

FO-MO-DGICO-UA-05




los ambitos de la educacion media superior y la formacion para el
trabajo.

. cabo.

Dar seguimiento e integrar los resultados de la evaluacion de los
proyectos de innovacion especificos.

Establecer las actividades inherentes a los proyectos especificos de -
. innovacién y conformar los grupos de trabajo responsables flevarlos a :

Ent'i"'f_‘o y privado e internamente con unidades administrativas de la
Operativo ‘
: dependencia.
. _S.E.P.
JFHCIALIA MAYOR
t‘\)‘ﬁ‘.DOS_#

O, it e

COGROMMATN &

?:JREH(;:LEO% GENERAL DF DESARO L o
/ CION, CALIDA .
Y ORGANIZACION 0 DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD
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Nombre del Puesto: Subdirector de Divulgacion

Dar segumiento al Desarrolio de los Proyectos de Divulgacion de las
actividades académicas de la subsecretaria de educacion media
Misidn superior, con base en las politicas, lineamientos y estrategias fijadas
- por la secretaria de educacion publica para su difusion en el sector
- educativo y a la sociedad en general.

Integrar y desarrollar programas de divulgacién academica de Ja?
subsecretaria de educacion media superior (SEMS).
Objetivos

Proponer et contenido y los medios de difusion de la informacion sobre
la educacion media superior. ;

: Proponer criterios generales para las actividades de difusion vy
divulgacion de los pregramas academicos que desarrolla la SEMS.

: Integrar y supervisar los proyectos de difusion que apoyen el
mejoramiento de la educacidon media superior, el desarrolle curricular vy |
i la educacidn a distancia. f

Dar seguimiento a la difusidn de la informacidon sobre los pregramas de
. formacion y actualizacién para el personal docente y directivo de la
educacion media superior,
Funciones
Desarrollar en el portal web de la SEMS |a difusidn y divulgacion de ¢
los programas y proyectos.

Informar sobre las carreras, cursos, programas de estudio y servicios |
gue ofrecen los planteles de las unidades administrativas adscritas a la
SEMS.

Froponer y difundir materiales que contribuyan a la formacign de unas:
cultura humanistica, cientifica y tecnologica en los plante}es de fas: v
unidades administrativas adscritas a la SEMS.

P

Entorno ; social y privade; e internamente con las unidades admlnlstratlﬂas,
Operativo
dependen01a
ORECCIN CE*JM\U n
..................... M{}T‘,ﬂ P‘frﬁiﬁ]”]
¥ {‘,;‘ b 2

o
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Seguimientc de Programas de Innovacion
Educativa

. Dar seguimiento a los programas y proyectos de innovacion educativa
del tipo medic superior en coordinacion con las unidades
administrativas de la subsecretaria de educacién media superior
{(SEMS).

Mision

. Operar las directrices para el desarrollo de los programas y proyectos
de innovacion.

Obijetivos i
Apovyar la implantacion de mecanismos de cooperacién para llevar a
cabo los programas y proyectos de innovacion prioritarios en la SEMS.

. Proponer y aplicar los lineamientos metodologicos para el desarrollo
- de los programas Yy proyectos de innovacion educativa en la SEMS.

. Integrar y dar seguimiento al desarrollo de los programas y proyectos
de innovacion educativa en la SEMS.

Integrar la evaluacién de los resultados de los programas y proyectos
de innovacion educativa en la SEMS.

Funciones Participar en la interlocucién e intercambio académico con las
instituciones y expertos relacionados cen los programas y proyectos de
innovacion educativa en el tipo medio superior.

Dar seguimiento al establecimiento de acuerdos y convenios para el
desarrollo de los pregramas y proyectos de innovacion educativa.

Integrar y proponer las bases técnicas y normativas de los acuerdos y
convenios para el desarrollo de los programas vy prc())yecﬁmr de:
CIALLA "--}ﬂi:ax.
HATUR

PRUNTY

innovacion educativa.

 Interactiia externamente con instituciones educativas del settdfiut \‘é
~ y privado e internamente con las unidades administrativas qggé‘m egral v
. la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Entorno
Operativo

DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA UNIDAD e,
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Contribuir a mejorar la calidad de la educacidon media superior
mediante el desarrollo de las aplicaciones de las tecnologias de la
| informacion y telecomunicaciones de acuerdo con las politicas y
prioridades bajo las directrices que establezca la subsecretaria de

- Desarrollar los sistemas de informacion y mantener la operacion de las |
aplicaciones y las herramientas de las tecnologias de la informacion vy -
la comunicacion, que contribuyan al logro de los objetivos

- Propener y apoyar el proceso de estandarizacion de los equipos,
' sistemas, normas de utilizacion y manejo de software, manejadores de .
' bases de datos. lenguajes de programacion, sistemas operativos y
. tecnologias de la informacién y comunicacion, para mejorar la gestion ;

~ Propiciar la integridad de la informacion que se genera y procesa en la
. institucion, mediante la implementacion de sistemas de antivirus, |

Misidn
educacion media superior.
institucionales.
~ de procesos informaticos de la institucion.
Objetivos

Funciones

. firewalls, servidores proxy, protocolos de seguridad, mecanismos de
encriptacidon de informacion, autentificacion del acceso a la informacion
y mecanismos de respaldo, para garantizar la confiabilidad de la
misma.

Disefiar, desarrollar y controlar programas de administracion vy
mantenimiento correctivos y preventivos de los sistemas, equipos de
computo y redes, para tener sistemas confiables y operativos que .
. faciliten las labores y logren ahorros considerables y contribuyan a la
- toma de decisiones. S . F p

superior. g ﬁ

Interpretar los requerimientos y preparar los proyectos cc‘i’ﬁ=,1°@‘5'"
. usuarios, especialmente en los campos del desarrollo curﬁtﬁﬁ&ﬁi@%am L DE

. educacion a distancia. INNGVACION. Caiinap
Y ORGAN! ‘Af‘io;q
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Entorno
Operativo

~ Analizar, disefiar, desarrollar y operar programas de renovacion y
~ actualizacién de equipo de computo y software, elaborando estudios de

" Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas informaticos aplicados -

en la coordinacion sectorial de desarrollo académico. '

factibilidad para la eleccion y adquisicion.

Controlar la administracion de licencias e inventarios de equipos de |
computo, software y accesorios computacicnales. '

Proponer y dar seguimiento a programas para uniformar los equipos de | i

computo, software utilizado en la coordinacion sectorial de desarrollo '
académico. =

Verificar la implantacion y funcionamiento de mecanismos para et5

- manejo y almacenamiento de la informacién para prepiciar el uso
- adecuado de la misma.

. subsecretaria de educacion media superior para contribuir a mejorar la
. calidad.

. Establecer mecanismos de respaldo de informacién como medio para

los requerimientos de la educacion media superior. OFICIALIA
G0
Proporcionar y actualizar la infraestructura informatica para resgﬁn e
. a los rapidos cambios tecnologicos. =
g

resguardar la informacion.

Disefiar e implementar redes para mantener los equipes comunicados,
realizar la configuracién e instalacién del software de red y proponer
soluciocnes de telecomunicaciones.

Establecer programas de mantenimiento preventivo y correctivo para
" mantener sistemas confiables y operativos. :

Programar revisiones periddicas para la deteccién de fallas y su
correccion, para tener un buen rendimiento de los equipo de computo.

Facilitar acceso a la infermacién de manera oportuna, para satlsf%ceI_L

Asesorar y brindar capacitacion en el manejo y operacion optlm&;éﬁ

tecnologias e infraestructura informatica. o
............... DIREL(‘JO*H :‘: :;
INND: LI,

Interactua externamente con instituciones educativas pri\feﬂﬁﬁuﬂr
publicas e internamente con unidades administrativas que integran la
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! Gestionar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales de la Coordinacidn Sectorial ante la Coordinacidn
Mision Administrativa de la oficina del C. Subsecretario de Educacion Media
Superior con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Controlar los movimientos e incidencias del personal e informar a la
. Coordinacian Administrativa del C. Subsecretario de Educacion Media
~ Superior para la generacidn del pagc de remuneracicnes y el
. otorgamiento de los servicios a los gue tiene derecho.

. Gestionar ante la Coordinacién Administrativa de la Oficina del C.
Subsecretario de Educacién Media Superior los recursos materiales y |
servicios generales conforme a las necesidades requeridas por la
Coordinacién Secterial para el cumplimiento de sus funciones.

Objetivos

Verificar la asignacion de los recursos presupuestales a las actividades
y proyectos institucionales mediante la gestion y el control del
presupuesto ante la Coordinacidn Administrativa de la Oficina del C.
Subsecretario de Educacion Media Superior.

Tramitar la contratacion de personal requerido por las distintas areas
que integran la coordinacién sectorial ante la coordinacién
administrativa de la oficina del C. subsecretario de educacién media
superior.

Mantener y actualizar la base de datos de la plantila de personal
adscrito a las areas que integran la coordinacion sectorial.

: Tramitar ante la Coordinacién Administrativa de la oficina del C.
i Funciones subsecretaric de educacion media superior las modificacign
; organizacionales de la coordinacion secterial, asi como i 1Y
documentacidon para la justificacidon técnico funcional de

&

Arks hiAYCR
movimientos propuestos.

WhRLHIS

adguindos a través de los programas de inversidon y de necé%!j
. conjuntamente con la coordinacion administrativa de la oficina %igl;é

: subsecretario de educacion media supernior. DJRECCI.O,;;E,\T?,_: "¢
‘ IWOVACIGY £l g
._Adquirir, almacenar y distribuir los recursos materiales deycompra,

.......................................................................................... Lrvig]]
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' Supervisar la prestacion de los servicios generales de la coordinacion
! sectorial, como fotocopiado, sala de recepcion, mensajeria, |
" correspondencia, mantenimiento y conservacion de las instalaciones.

Integrar y proponer el programa operativo anual (POA), mecanismos '
- anuales de inversion y consumo.

Presentar los informes institucionales de la coordinacion sectorial que
le sean requeridos y remitirlos a la instancia correspondiente.

Interacia externamente con proveedores particulares de bienes y

Entorno o ; . X - .
. servicios e internamente con areas de la unidad administrativa y con
Operativo . .
unidades responsables de la dependencia.
7o £ i ke
'iEK:D 2 ‘.?‘) [ vi.'-"l!‘aj’
S.E.P,

JHCIALIA MAYOR

DIRECCION GEXERAL DE
INNOVACIGi CALIDAG
¥ ORGAMZACION
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ANEXOS
Cédigo de Etica de los Servidores Publicos

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones de! 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 0 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 soblo 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 contribuird 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 ferceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones 0 prestaciones de cualguier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefic come servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién
0 persona alguna.
S.ELP
Su comprapnise:ies tom@r decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios persggajes,_g%sin permitir la influencia indebida
_ g,

o
!

DIRECCION GENERAL DF g

3
H 1 !.: %
. ENP“.:-'J";J%C!(}N_ CaLIDAD FO-MO—DGiCO—A%)%(

P URDEKIZACION RN




JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcion que desempeha. 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 publice y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor piblico haga un usc
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 disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de
modernizacion y de optimizacidn de recurscs 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 medic ambiente de nuestro pais, que se
refleje en sus decisiones y actos.

Nuestra cultura y €l.ehtoérno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones
futuras, por lo-que los $grvidores publicos también tienen la responsabllldad de promover
en la sociedad sq protecgion y conservacion. :
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GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y
apoyo hacia la sociedad y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencidon 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 menaos 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, religién o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde ios
servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortes, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momente los derechos, libertades y
cualidades inherentes a ia 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 desempenio de su
cargo publico este Codigo de Etica y el Codigo de Conducta de ia institucion publica a la
que esté adscrito.

El liderazgo tambien debe asumirlo dentro de la institucion publica en que se desemperie,
fomentandc aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de-dcalidad ,p,rm%
ser\ncm publlco EI ser\ndor publlco tiene una responsabllldad especial, ya quq @ tfa-,ves e
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ANEXOS

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

1.-Ejercer mis funciones dentro del marco de la Ley

* Realizar mi trabajo con responsabilidad y en apego a las normas juridicas que
regulan mis actos como servidor publico.

»  Promover el cumplimiento de la normatividad entre mis comparieros de trabajo.

= Denunciar a las instancias competentes cualquier irregularidad, actos u emisiones
contrarios a ia Ley.

2.- Apego a los objetivos institucionales de la SEP

» Conocer la misidn y vision de la SEP, y contribuir al cumplimiento de las

= metas institucionales en el desempeno diario de mis tareas.

= Promover el trabajo en equipo para lograr {0s objetivos de la Secretaria.

= Contribuir a la mejora de la calidad de los servicics y la atencion al publico.

3.- Desempefio como servidor puiblico

= Cumplir mis funciones con vocacion de servicio y en apego a los principios de
legalidad, honradez, lealtad, tolerancia y respeto a las personas, imparcialidad.
equidad, inclusion, pertinencia, calidad y eficiencia, asi como promover la confianza
de la sociedad en fa SEP.

» Utilizar los bienes, servicios y programas institucionales sin fines personales,
partidistas, electorales ni de ninguna otra indole.

= Evitar incurrir en actos de corrupcion y en situaciones que generen conflictos de
interés.

4.-Transparencia y acceso a la informacion pablica gubernamental
= Conocer y cumplir la normatividad en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales.

= Mantener ordenada y accesible la infermacién bajo mi responsabilidad.

§.-Aplicaciaon deg~ srGCUESOS Y rendicidon de cuentas

U i J.’\ ]“JlAYO
« Empl ear Io§ £ cursos humanos, financieros, materiales e mformatlcos que me sean
asignagés.de-fdfma responsable. G
* Propofie safrbllar procesos de mejora continua y ahorro.
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6.-Relaciones interpersonales y ambiente laboral sano

= Promover un ambiente laboral armonico y organizado, en un marce de respeto,
comunicacion y solidaridad.

= Conducirme con dignidad y respeto, promoviendo la equidad, tolerancia y el trato
amable, sin distingo de género, capacidades especiales, edad, religion, lugar de
nacimiento o nivel jerarquico.

= Reconocer ¢l trabajo e iniciativas de mis companeros.

7.-Desarrollo profesional y humano continuos

= Brindar al personal la capacitacion que requiera para el buen desempefio de sus
labores, asi como compartir los conocimientos y experiencias adquiridas.

* Participar en cursos de capacitacion que me permitan desarrollar habilidades para
mejorar mi desempefio laboral y mantener mis conocimientos actualizados.

v Estimular en mis compafaros el interés por mejorar en el ambito profesional y
humano.

«  Conducir mis actos con ética y compromiso para el desarrolio humano y social.

8.-Responsabilidad en el cuidado de la salud, seguridad e higiene, proteccion civil y
medio ambiente

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

« Respetar los espacios designados como zonas de no fumar.

= Hacer uso racional del material de oficina, agua y energia eléctrica, para evitar su
desperdicic.

= Conocer y aplicar las acciones del Programa de Proteccion Civil de la SEP.

» Promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos naturales.

= Respetar y cumplir las medidas de seguridad e higiene en el trabajo
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