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EDUCACION

El Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 senala en sus 63 paginas el
resultado del analisis efectuado a la situacion del pais y las lineas que
deberan llevarse a cabo, asi como las prioridades para impulsar el
desarrollo del pais, para lograr lo anterior, se plantean diversas lineas de
accion enfocadas a la erradicacion de la corrupcion, generar un desarrollo
sostenible, el derecho a la educacion, a la salud, construir un pais con
bienestar como parte de la politica social; detonar el crecimiento,
mantener las finanzas sanas e impulsar la reactivacion econémica, el
mercado interno y el empleo, entre otras.

En materia de Educacion, la Secretaria de Educacion Publica (SEP) se
plantea el reto de garantizar la educacion, mediante derecho, de todos los
jovenes del pais a la educacion superior y generar programas regionales,
sectoriales y coyunturales de desarrollo.

La Secretaria de Educacion Publica, entre sus atribuciones, tiene a cargo
la elaboracién y/o actualizacion de sus herramientas, a fin de contribuir al
cumplimiento de su mision.

En virtud de lo anterior, los Manuales de Organizacion que son elaborados
en la SEP, constituyen la herramienta administrativa que describe la
mision, vision, objetivos, resefa historica, funciones de los puestos, asi
como servicios, y contribuyen al mejor desempefo de la Unidad
Administrativa, ya que facilitan l|la delimitacion de funciones vy
responsabilidades de los servidores publicos, por lo que es necesario
mantenerlos actualizados y alineados al marco normativo.

Mediante el Manual de Organizacion se identifican las lineas de
comunicacion entre Unidades Administrativas y gracias a ello, se
implementan los procesos sustantivos y administrativos de la SEP.
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Para efectos del presente documento se entendera por:

Atribucién

Comité Técnico de
Profesionalizacién

Descripcion de
puestos

Organigrama

Entidad
Paraestatal

Estructura
organica

Facultad

Funcién

Poder asignado a una persona servidora
publica o unidad administrativa, de
conformidad con lo expresamente establecido
en el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica.

Cuerpo colegiado a través del cual cada
dependencia establece las particularidades
gue debe tener el Servicio Profesional de
Carrera en su ambito de competencia, de
conformidad con lo previsto en la Ley,
Reglamento y las demas disposiciones
aplicables.

Proceso para determinar los elementos
basicos de un puesto para ubicarlo dentro de
una organizacion.

Representacion grafica de la estructura
organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicion de las Areas que la
componen, los tramos de control, nivel
jerarquico, canales formales de comunicacion
y coordinacion, asi como lineas de mando. El
Organigrama senala la vinculacion que existe
entre los puestos a lo largo de las lineas de
autoridad principales.

En el sector educativo, conforman Ia
administracion  publica  paraestatal los
organismos descentralizados, empresas de
participacion estatal y fideicomisos.

Relacion ordenada de cada uno de los 6rganos
gue integran a la unidad administrativa,
conforme a criterios de jerarquia vy
dependencia.

Autoridad juridica que tiene un servidor
publico para ejecutar, bajo su responsabilidad,
determinados actos administrativos.

Conjunto de actividades afines cuya
responsabilidad estd a cargo de un puesto,
organo o unidad administrativa, dirigidas a
cumplir con los objetivos institucionales.



Gabinete de
apoyo

Organo
Administrativo
Desconcentrado

Proceso

Puesto

Puestos sujetos
al Servicio
Profesional de
Carrera

Servicio

EDUCACION

Los gabinetes de apoyo son unidades administrativas
adscritas al Secretario de Estado o al Consejero
Juridico del Ejecutivo Federal, al Subsecretario, al
Oficial Mayor, al Titular de Ila Unidad de
Administracion y Finanzas, al Jefe o Titular de Unidad
en las dependencias y al Titular del o6rgano
administrativo desconcentrado. Los gabinetes de
apoyo se conforman por los servidores publicos
nombrados por su superior jerarquico inmediato para
desempefar un puesto de designacion directa, que
de manera exclusiva corresponda a una de las
siguientes areas: Coordinacion de la Estrategia
Institucional, Coordinacién de Comunicacién Social,
Coordinacion de relaciones interinstitucionales,
Coordinacion Técnica o equivalente, o Servicios de
Apoyo.

Forma de organizacion con autonomia
administrativa, pero sin personalidad juridica ni
patrimonio propio que, de acuerdo a la Ley Organica
de la Administraciéon Publica Federal, tiene facultades
especificas para resolver asuntos de la competencia
del organo central, siempre y cuando siga los
sefalamientos de normatividad dictados por este
dltimo.

Conjunto de actividades que transforman o
convierten uno o mMas insumos en productos o
resultados, que proporcionan un valor a quien los usa,
aplica o demanda.

Unidad de trabajo especifica e impersonal que se
caracteriza por un conjunto de operaciones a realizar,
aptitudes que poseery responsabilidades que asumir;
cada puesto puede contener una o mas plazas.
Puestos de confianza de grupo jerarquico de enlace a
Director General cuyo ingreso, desarrollo y conclusion
esta normado por la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal y su
Reglamento.

Es un conjunto de actividades para dar atencion a los
requerimientos y necesidades de los usuarios, de
acuerdo al ambito de competencia y facultades de la
institucion.

1D

oljeso



O Tramite
T

(O

Q)
O

O Unidad

Persona usuaria
externa
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Cualquier solicitud o entrega de informacion que
las personas fisicas o morales del sector privado
hagan ante las Dependencias y Organismos
Descentralizados, ya sea para cumplir una
obligacion, obtener un beneficio o servicio o, en
general, a fin de que se emita una resolucion, asi
como cualquier documento que dichas personas
estén obligadas a conservar, no
comprendiéndose aquella documentacion o
informacion que solo tenga que presentarse en
caso de un requerimiento de una Dependencia y
Organismo Descentralizado.

Cada una de las Unidades Administrativas del
Sector  Central, Organos  Administrativos
Desconcentrados del Sector Educativo vy
Entidades Paraestatales agrupadas al Sector
Educativo (Organismos Descentralizados,
Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y
Fideicomisos Publicos), que presenta propuesta
de elaboracion o actualizacion de su Manual de
Organizacion.

Aquel que recibe un producto o servicio y que no
es parte de la Unidad Administrativa que lo
provee.

Aquel que recibe un producto o servicio
proveniente de la misma Unidad Administrativa.
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APF Administracion Publica Federal

CSOD Coordinacion Sectorial de Organizacion y Desarrollo
DGRHO girr;;::j;c%ineral de Recursos Humanosy

SEP Secretaria de Educacion Publica

SFP Secretaria de la Funcion Publica

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

UAF Unidad de Administracion y Finanzas

UAJT Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

A lo largo de todo el documento se encuentra la
siguiente simbologia con la finalidad de auxiliar en el
uso de la presente Guia, cada imagen representa:

999 0

Ejemplo Significativo Recuerda Obligatorio

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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La Unidad de Administracion y Finanzas, a través de la Direccion General
de Recursos Humanos y Organizacion (DGRHO), presenta la Guia Técnica
para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Organizacion, con la
finalidad de facilitar a las Unidades la documentacion de dichos manuales.

Para cumplir con lo anterior, se establecen los formatos y sus
correspondientes instructivos para facilitar su llenado.

Objetivo de la guia:

e Proporcionar una metodologia que conduzca la elaboracion,
actualizacion, expedicion y registro de los Manuales de
Organizacion.

Alcance
A quién esta dirigida la guia?

e A las Unidades Administrativas del Sector Central y Organos
Administrativos Desconcentrados; asimismo, es un documento de
referencia para las Entidades Paraestatales agrupadas en el Sector
Educativo  (Organismos  Descentralizados, Empresas de
Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos Publicos).

¢Como esta estructurada la guia?

e Se encuentra conformada por los siguientes apartados: marco
normativo, documentacion del manual de organizacion, solicitud
de dictamen, analisis, dictamen y gestion para la autorizacion,
expedicion y registro, consideraciones generales y formatos e
instructivos de llenado.

Ambito de intervencién para el proceso de Dictaminacion, Autorizacion,
Expedicion y Registro de los Manuales de Organizacion:

e La Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion analiza
y dictamina los Manuales de Organizacion para someterlos a
consideracion de la persona Titular de la Unidad de Administracion
y Finanzas para su autorizacion.

Vi
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La Coordinacion Técnica de la Oficina del Secretario valida las
propuestas de Oficios de Expedicion de los Manuales
Administrativos.

La persona Titular de la Unidad de Administracion y Finanzas
autoriza los Manuales de Organizacidon y solicita a la persona
Titular de la Unidad de Actualizacion Normativa, Legalidad y
Regulacion su validacion (rubrica) al oficio de expedicion del
Manual de Organizacion, asi como la gestion de la firma por parte
de la persona Titular de |la SEP.

La persona Titular de la Unidad de Actualizacion Normativa,
Legalidad y Regulacion valida (rubrica) o en su caso opina,
respecto de la conformacion del Oficio de Expedicion y gestiona
la firma ante la persona Titular de la SEP.

La persona Titular de la SEP Expide los Manuales de Organizacion.
La Unidad de Actualizacion Normativa, Legalidad y Regulacion
registra los Manuales de Organizacion.

La Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
gestiona la incorporacion del Manual de Organizacion autorizado
y expedido en la Normateca Interna de la SEP y comunica lo
conducente a la Unidad que solicito la gestion.

Es importante sefialar que en la elaboracién y/o
actualizacion del Manual de Organizacidén se debe
utilizar el lenguaje incluyente.

El lenguaje incluyente hace referencia a toda
expresion verbal o escrita que utiliza preferiblemente
vocabulario neutro, o bien, hace evidente el femenino
y masculino. También evita generalizaciones del
masculino para situaciones y actividades donde
aparecen mujeres y hombres.

VII
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

El presente Marco Normativo, es de aplicacion al proceso de analisis,
dictamen y gestion para la autorizacion, expedicion y registro de los
Manuales de Organizacion:

e ey Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el
DOF el 29 de diciembre de 1976 y reformas posteriores,
o Titulo Segundo, Capitulo I, Articulo 19.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica,
publicado en el DOF el 15 de septiembre de 2020 y reformas
posteriores,

o Capitulo Il, Articulos 5, Fraccion XI.

o Capitulo lll, Articulo 9, Fraccion XIX.

o Capitulo lll, Articulo 27, Fracciones XXVII, XXVIII, XXIX y XXX.
o Capitulo lll, Articulo 41, Fraccion XXIV.

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno,
publicado en el DOF el 3 de noviembre de 2016 y reformas
posteriores,

o Titulo Segundo, Capitulo Ill, Numeral 11, Primera, Numeral 7.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y A(;TUALIZACI()N
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Las Unidades deben elaborar el Manual de Organizacion en apego a lo
establecido en la presente Guia, en concordancia con sus atribuciones
consignadas en el Reglamento Interior o en su instrumento juridico de
creacion, Manual de Organizacion General y estructura organica vigente.

Para la documentacion del Manual de Organizacidon se considera
necesario que la Unidad lleve a cabo las siguientes etapas:

2.3 Captura de
2.2 Integracion de informacion en
informacion los formatos
correspondientes

2.1 Integracion de

un equipo de
trabajo

2.1 Integracién de un Equipo de trabajo

a. La Unidad debe integrar un equipo de trabajo, para recopilar la
informacion y documentar cada uno de los apartados que
conforman el Manual de Organizacion.

b. El equipo de trabajo designa un coordinador para la elaboracién
del Manual de Organizacion, para que a su vez sea el enlace
responsable ante la DGRHO en todo lo relacionado con el Manual.

2.2. Integracién de informacién

Se compone de las siguientes actividades:

a. Busqueda de informacion y recopilacion de datos:

Se lleva a cabo la integracion de toda aquella informacion de tipo
institucional, histoérica, normativa, funcional y de descripcion de
puestos que se reqguiere para la elaboracion del Manual de
Organizacion.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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2. Documentacion del
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b. Revision y seleccién de la informacién y datos obtenidos:

Se determina cual es la informacion fundamental, veraz, necesaria y
vigente para la elaboracion del Manual de Organizacion.

V4

2.3 Captura de informacion en los formatos correspondientes

o Los formatos se llenan en todos sus campos sin alterar

ni modificar su disefnno y en apego a lo establecido en la E
presente Guia.

o La fuente a utilizar para la documentacion del Manual
de Organizacion es Monserrat tamano 10.

o La paginacion debe colocarse en la parte inferior
derecha una vez que se han integrado todos los
apartados.

1ZaCloN

A continuacién, se detalla cada uno de los formatos a documentar, los
cuales, para facilitar su captura, se acompafnan de un instructivo de
llenado:

o Portada: Es la primera hoja del documento, la cual debe contener el
nombre del Manual de Organizacion, nombre de la Unidad a la que
pertenece y la fecha de documentacion (mes y afo) en la que se da
por aprobado y se dictamina el Manual por la DGRHO.

o Hoja de Validacion: Permite formalizar el Manual de Organizacion,
mediante las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y
autorizacion.

e £l rubro “Elabora” puede ser firmado por personal de
enlace o mando.

e El rubro “Revisa” sélo debe ser firmado por personal de
mando.

e Elrubro “Autoriza” sélo debe ser firmado por el Titular de
la Unidad.

e El responsable de la elaboracion del Manual no debe
firmar como revisor.

e Quien revisa debe tener un nivel jerarquico superior de
quien lo elabora.

Manual de Organ
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indice: Es el listado ordenado de los apartados que conforman el
Manual de Organizacion, en el que se indica el nUmero de pagina en
gue estan contenidos cada uno de los apartados, dentro del
documento.

Introduccién: En este apartado se sefnalan, de manera breve los

elementos que conforman al Manual, considerando los siguientes

aspectos:

e Las razones que motivan la elaboracion o actualizacion del
Manual de Organizacion.

e Una descripcion general sobre su contenido,

e Laforma en la que debe utilizarse y,

e Las areas que intervienen en su elaboracion o actualizacion.

Se recomienda que el contenido de la Introduccion se
redacte de manera breve y clara, siendo su extension de
una cuartilla como madximo.

Glosario: Incluye los términos especificos aplicables a la Unidad,
mismos que deben definirse de manera clara y concisa.

Reseifa Histérica: Este apartado permite citar la evolucién de la
Unidad, en cuanto a los cambios organizacionales y funcionales que
ha tenido.

Responde a las siguientes preguntas:

e (Cudlessuorigen?

e ;Cudles fueron las atribuciones o facultades asignadas en
su origen?

e ;.Como estaba conformada en su origen?

e .Como estd integrada actualmente?

O 9p |enue
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Misién, Vision y Objetivos

Misioén: Se refiere a la razdn de ser de la Unidad. La mision debe ser
acorde con el Manual de Organizacion General vigente.

Responde a las siguientes preguntas:

cQué hace la Unidad?
¢Para qué lo hace, a través de qué?

¢Quiénes son los usuarios de sus productos o servicios?

La mision debe coincidir con la registrada en el Manual
de Organizacion General y su Programa Anual.

Visién: Es una declaracion o manifestacion que indica hacia donde
se dirige la Unidad o qué es aquello en lo que pretende convertirse
en el largo plazo.

Responde a las siguientes preguntas:

- ¢Coémo sera la Unidad cuando conforme se vaya
consolidando en unos afos?

- ¢Cudles seran los principales productos y servicios que
ofrecerad?

- cQuiénes trabajaran en la Unidad?

- ¢Cudles seran los valores y actitudes clave de la Unidad?

Objetivos: Se refiere al objetivo general y los especificos de la

Programa Anual de la Unidad.

Unidad. ﬁ
Los objetivos deben coincidir con los registrados en el |

Marco Normativo: Citar aquellos documentos de caracter juridico-
administrativo que rigen a la Unidad, de forma jerarquica y
cronologica (de la expedicion mas antigua a la mas reciente);
considerando el nombre de la norma, medio y fecha de expediciony
concluyendo con la frase: "y reformas posteriores”.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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Reglamento de Ila Ley Federal de Ilas Entidades
Paraestatales. D.O.F. 26 de enero de 1990 y reformas
posteriores.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
D.O.F. 15 de septiembre de 2020 y reformas posteriores.

El Marco Normativo debe presentarse de acuerdo a la siguiente
jerarquia:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Tratados internacionales

e Codigos

e Leyes (federales, generales, organicas y especificas)

¢ Reglamentos (de Ley federales, generales, organicas y especificas),
(Reglamentos Interiores)

e Decretos o Acuerdos Presidenciales

e Acuerdos secretariales e intersecretariales

e Disposiciones normativas emitidas por Dependencias Federales
para aplicacion de la APF

¢ Documentos normativos-administrativos internos

Las disposiciones deben mencionarse en orden
cronolégico (de la expedicion mds antigua a la mas

reciente).

O 9p |enue
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Asimismo, transcribir las facultades o atribuciones asignadas a la Unidad,
con base en los instrumentos juridico-administrativos vigentes, entre los
gue destacan el Instrumento Juridico de Creacion, el Estatuto Organico o
Reglamento Interior.

S o

o Servicios que proporciona: Enunciar los principales servicios que
proporciona la Unidad.

uoldeziuebl

Por su naturaleza genérica, es conveniente excluir aquellos que son
comunes a las Unidades, por ejemplo: control de gestion y mensajeria,
entre otros.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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Responde a las siguientes preguntas:

e (Qué informacion proporciona la Unidad?

e ;Qué tramites internos y externos tiene bagjo su
responsabilidad?

e ;Qué programas o proyectos son su responsabilidad?

Algunas de las fuentes de informacion para determinar los
servicios son:

e Registro Federal de Tramites y Servicios (RFTS)
www.gob.mx/conamer

e Atribuciones y Facultades establecidas en el Reglamento
Interior vigente de la SEP (para Unidades Administrativas del
Sector Central).

e Atribuciones establecidas en su Estatuto Orgdnico de creacion
(para Organos Desconcentrados o Entidades del Sector).

o Organigrama: Su conformacidén debe coincidir en nomenclatura,
numero de puestos y adscripcion con la estructura organica vigente
autorizada y registrada por la SFP.

o Descripcion de puestos: Comprende los datos de identificacion del
puesto, objetivo general, funciones y relaciones internas y externas de
cada uno de los puestos, (considerados a partir del Titular de la Unidad
hasta nivel de enlace), con base en la informacion registrada ante la
Secretaria de la Funcion Publica.

La informacion que debe considerarse en este formato es la
correspondiente a las descripciones y perfiles de puestos
vigentes.

Cédula de Registro para Manuales Administrativos: Este formato
constata la autorizacion, expedicion y registro del Manual de Organizacion
y es elaborado por la DGRHO y remitido para la firma del titular de la
Unidad.

Dicho formato, no se perfora ni pagina.

Debe enviarse a la DGRHO con la firma del Titular de la Unidad
dentro de un protector de hoja.



http://www.gob.mx/conamer
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Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal y Cédigo de Conducta para las personas servidoras publicas de
la Secretaria de Educacién Publica.

o Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal.

Son las reglas generales de conducta sustentadas en los principios
rectores del servicio publico, que orientan las acciones individuales de
aquellos en el ejercicio de sus funciones por atender, bajo la direccidon y
coordinacion de las instituciones de gobierno y las demandas de la
sociedad.

Deben transcribirse los valores contenidos en el Cédigo de Etica
de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal.

Cddigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno
Federal, puede consultarse en la Normateca Interna de la SEP, en
el apartado “Otros Documentos™:

http://intrasep.sep.gob.mx/intrasep/dgrho/codigo-de-etica-y-codigo-de-

conducta/

o Coédigo de Conducta para las personas servidoras publicas de la
Secretaria de Educacién Publica

Es el instrumento emitido por el titular de cada institucion, para orientar
la actuacion de los servidores publicos en el desempeno de sus empleos,
cargos o comisiones ante situaciones concretas que se les presenteny que
deriven de las funciones y actividades propias de la institucion.

Para las Unidades del Sector Central deben transcribirse los
valores del Codigo de Conducta para las personas servidoras
publicas de la Secretaria de Educacion Publica vigente, el cual
puede consultarse en el siguiente link.

http://intrasep.sep.gob.mx/intrasep/dgrho/codigo-de-etica-y-codigo-de-

conducta/

| O 9p |enueN
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Las solicitudes de revision, dictamen y registro del Manual de
Organizacioén, deben efectuarse a través de oficio dirigido a la Direccién
General de Recursos Humanos y Organizacion, para lo cual es necesario
anexar en disco compacto la propuesta de dicho Manual.

Una vez que la DGRHO haya dictaminado y validado favorablemente el
Manual de Organizacion, el Titular de la Unidad que propone el Manual,
debe solicitar a la DGRHO la gestion para obtener la autorizacion,
expedicion y registro del mismo, anexando:

Un ejemplar impreso del Manual de Organizacion
con el sello de la Unidad en cada pagina, excepto
la caratula, procurando que éste no impida leer el
texto del documento. El impreso debe enviarse sin
perforar.

Carpeta de tres argollas con caratula y costilla.

Dos Discos Compactos con su respectiva etiquetal
(revisar el ejemplo en el apartado de Formatos)
con la version electronica del Manual de
Procedimientos, en Word y escaneado en formato
PDF, en el que aparezcan las firmas y sello de la
Unidad.

Cédula de Registro del Manual debidamente
firmada por la persona Titular de la Unidad (no
sellar).

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

La DGRHO es responsable de las siguientes actividades:

e Proporcionar el apoyo técnico y asesoria al enlace designado por la
Unidad, para la elaboracion o actualizacion del Manual de
Organizacion.

lJojne

e Dictaminar el cumplimiento de los criterios técnicos, considerados en
esta Guia, para la elaboracién o actualizacion del Manual de
Organizacion.

Estandar de desempeno

‘uoloez

Ipadxa
eled uoilsan A usweldiq ‘sisijeuy ‘4

[ ]
Tiempo de revision de propuestas de De 10 a 20 dias habiles \
Manuales de Organizacion a partir de dependiendo del nimero de
la recepcion oficial del documento en plazas que conformen su
versién editable (Word) en la CSOD: estructura organizacional.

e Cestionar la autorizacion del Manual de Organizacion por parte de la
Unidad de Administracion y Finanzas, la expedicion del C. Secretarioy
el registro ante la Unidad de Actualizacion Normativa, Legalidad y
Regulacion.

e Cestionar la publicacion del Manual de Organizacion en la Normateca
Interna de la Secretaria de Educacion Publica.

e Notificar a través de oficio:

< o

v La autorizacién, expedicién y registro de su Manual de
Organizacion.

v' La liga de acceso a dicho documento en la Normateca Interna de
la SEP.

(Anexando el ejemplar original del documento impreso con el sello de la
DGRHO, asi como copias de la Cédula de Registro, Oficio de Expedicion del
C. Secretario y Oficio de Registro de la UANLR).

s o

1031 A UOID

e Actualizar el registro organizacional interno de los manuales
administrativos.

OJ]1S
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EDUCACION

Difusion del Manual de Organizacion.

La Unidad Administrativa es la responsable de difundir el
Manual de Organizacion entre su personal y supervisar su
aplicacion.

Actualizacion del Manual de Organizacién

se efectUa en cualquiera de los siguientes casos:

organica.

puestos que conforman a la Unidad.

J o

La actualizacion del Manual de Organizacion y la supervision de su
aplicacion, es responsabilidad del Titular de la Unidad. Dicha actualizacion

a) Cuando la Unidad tenga alguna modificacion en su estructura
b) Se publique un nuevo Reglamento Interior o instrumento juridico, que
impligue cambios en las atribuciones conferidas a la Unidad.

c) Cuando existan modificaciones en la descripcion de alguno de los

Cuando existan modificaciones a la denominacién de las Unidades.

Cuando las Unidades, por alguna de las razones anteriormente
citadas, requieran modificar su Manual de Organizacion, a partir
de la autorizacion y registro correspondiente, deben presentar a
la DGRHO via oficial, su propuesta de Manual de Organizacion
actualizado.

5. Consideraciones Generales

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION

11



EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

GuIDO0s§
ISP 4{6(}(,
)

Para la
Documentacion
De Manuales

De Organizacion
E instructivos

De llenado

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

WNIDOS 4,

FORMATO PORTADA

EDUCACION

RETARIA DE EDUCACION PUBLICA

5 :
0 Lt
“

(2)

[3) MES YARO

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato -Portada-

(1)  Con letras mayusculas (Monserrat 14) citar el Area Superior a la que se encuentra
adscrita la Unidad, Organo Administrativo Desconcentrado o en su caso, Entidad
Paraestatal que propone el documento.

(2) Con letras mayusculas (Monserrat 18) citar Nombre de la Unidad, Organo
Administrativo Desconcentrado o en su caso, Entidad Paraestatal que propone
el documento.

(3) Con letras mayusculas (Monserrat 12) citar Fecha de Documentacion (mesy ano)
en la que se da por aprobado y se dictamina el Manual por la DGRHO.

La entrega del Manual no debe exceder de 10 dias habiles a partir de la recepcion del
dictamen por parte de la DGRHO, para estar en posibilidad de iniciar los tramites de
autorizacion, expedicion y registro en tiempo y forma.

Ejemplo Formato Portada

EDUCACION

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS
Y ORGANIZACION

JUNIO, 2021

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

WNIDOS 4,

FORMATO VALIDACION
1 = MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION 8
WALIDACION
Elabora Qevisa
i2) i
i) ]

Autoriza

=)

=)

Fecha de Documentacion:

Wdrmero de Revision:

51

|5

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato -Validacion

Se debe anotar en los numerales lo siguiente:

(6)

El nombre de la Unidad a la que pertenece el Manual (con mayusculas).

El nombre de la persona responsable de elaborar el Manual de Organizacion, el
puesto de mando que ocupa taly como se encuentra autorizado por la SFP y obtener
la firma correspondiente. Puede ser un puesto de enlace, o mando.

El nombre de la persona responsable de revisar el Manual de Organizacion, el puesto
de mando que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y obtener la
firma correspondiente. Debe considerarse un nivel jerarquico superior de quien
elabora el Manual de Organizacion.

El nombre de la persona responsable de autorizar el Manual de Organizacion, el
puesto que ocupa tal y como se encuentra autorizado por la SFP y obtener la firma
correspondiente. (Unicamente autoriza el Titular de la Unidad).

La fecha en que se finalice la documentacion del Manual de Organizacion, de
acuerdo con el siguiente orden: Mes-Ano (el mes con mayusculas y minusculas y el
ano a cuatro digitos). Esta fecha es la que se menciona en el oficio de la DGRHO
cuando se indica a la unidad, que su Manual de Organizacidn tiene visto bueno
(dictamen favorable).

El nUmero de revision correspondiente a la version del Manual de Organizacion.

NOTA: En caso de que la Unidad esté conformada soélo por personal eventual, debe
colocarse en cada rubro el nombre del ocupante y denominacion de la plaza eventual.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato Validacién

. - MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HU MANOS_ Y
ORGANIZACION
WALIDACION
Elabara Revisa
>I\i’l- . LA ._.4::.
Luis Flores Anzures Santa Veronica Lopez
Director de Estudics de Coordinadora Sectorial
COrganizacion B de Organizacion y
Cesarrolla
Autariza
Al " L
Maria Teresa Lopez Mata
Directora Ceneral de
Recursos Humanos y
COrganizacion
Fecha de Documentacion: Junio 2021
Mimero de Revisian: A

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO iNDICE

—~ MANUAL DE ORGANIZACION

EDUCACION

INDICE
Pag.

) (2

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Instructivo de llenado del formato indice

El nombre de la Unidad a la que pertenece el Manual (con mayusculas).
Anotar el nombre de cada uno de los apartados o capitulos de que se conforma
el documento, en orden secuencial y con su respectiva numeracion arabiga a la

izquierda.

Anotar el nUmero de pagina con el que inicia cada apartado, respetando el

orden secuencial de los mismos.

Ejemplo formato indice

INDICE

Jefatura de Departamento de Normatividad de Personal de Educacion

Pag.
INTRODUCCION 5
1. GLOSARIC [
27 DEEENAHISTORICA 8
30 MISIONY OBIETIVOS 13
4. MARCO NORMATIVO 15
5 SERVICICOS QUE PROPORCIONA 23
& DIAGRAMA DE ORCANIZACION k(N
7. DESCRIPCION DE PUESTOS 35
Dirsccion Ceneral de Hecurses Humanos y Organizacion 15
Direccion Ceneral Adjunta en Materia de Administracion de Personal 39
Direccion de Mormatividad y Evaluacion 41
Subdireccion de Normatividad y Evaluacion 43
Jefatura de Departamento de Mormatividad de Personal Directivo y Docente de 45
Educacion Basica y de Apoyo y Asistencia Educativa
46

Direccion de Estudics de Organizacion "B [Puestc Tipg)

Jefatura de Cepartamento de Estudios de Crganizacion (Fuesto Tipo)

Jefatura de Departamento de Analisis Tecnico Organizacional

Direccion de Ciagnostico y Evaluacion

Jefatura de Cepartamento de Evaluacicn Organizacional [Fuesto Tipo)

Dirsccion de Cperacion y Seguimienta de Fideicomisos

Subdireccion de Seguimiento de Fideicomisos

Jefatura de Departamento de Analisis de Fideicomisos

Direccion del Sericio Profesional de Carrera, Control y Evaluacion

Subdireccion de Ingreso

Subdireccion de Control de Gestion

Subdireccion de Gestion de Servicios al Personal

Enlace Administrative

CODIGO DE ETICA DE LAS PERSOMAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNO
FEDERAL Y CODIGO DE COMDUCTA PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

DE MANUALES DE ORGANIZACION
19




EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

NIDOS 4,

FORMATO INTRODUCCION

MANUAL DE ORGANIZACION

EDUCACION

INTRODUCCION

(1) CONTENIDO

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato -Introduccion

(1) Contenido

Se refiere a la presentacion que la persona titular de la Unidad dirige al lector sobre el
contenido del documento, de su utilidad y de los fines y propodsitos generales que se
pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye informacion sobre el ambito de
competencia de la organizacion que se trata, como se usa el Manual y cuando se haran
las revisiones y actualizaciones.

(1) Se recomienda estructurar el contenido con los siguientes aspectos de manera
breve y clara en una cuartilla maximo:

e lLas razones y propodsitos que motivan la elaboracion del Manual de
Organizacion;

e Una descripcion general sobre el contenido del Manual de Organizacion;

e Laforma en que debe utilizarse y

e Las areas que intervienen en su elaboracion.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato Introduccion

, - MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACION

INTRODUCCION

Dentro de las organizaciones, una de las caracteristicas mas importantes para assgurar su
eficiencia, eficacia y competitividad, para afrontar un entorno econdmico, politico y social cada
wez mas complejo y cambiante, es su dinamismo, para ello es necesaria la adecuacion o ajuste
permanente de sus procesos, estructura organizacional y manuales administrativos, con el fin
de agilizar la respussta a los requernimientos de sus clientes v lograr sus objetivos.

El presente manual tiene como proposito ser una herramienta de apoyo para todo e personal
de la Direccion General de Recursos Humanos ¥ Organizacion [DGRHOD), de tal forma que
identifique clara ¥ permanentemente &l nivel jerarguice de los puestos gue conforman la
Direccion General, los canales de comunicacion formales, la estructura organizacional, asi
coma las funciones que desempena cada puesto. Lo anterior contribuiré a la consecucion de
l& mision y objetivos de la DGRHO, conforme a las atribuciones que le confiere €l Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

Este instrumento fue integrado conforme a lo dispuesto en la Guia para la Elaboracion vy
Actualizacion de Manuales de Organizacion vigente, con las siguientes secciones: Introduccion,
Closario, Resena Historica de la Unidad, Mision v Objetivos de la Unidad, Marco Mormativo de
la Unidad, Listado de los Servicios que proporciona la Unidad, Diagrama de Organizacion de la
Uniclad, Descripcion de los puestos que conforman a la Unidad, Cédula de Registro y Anexos,
asl come los objetivos y funciones de los pusstos que la conforman.

El manual ha sido elaborado para el uso del personal de la DGRHD, para la consulta de personal
de la Secretaria y del Sector Educativo, asi como para organos fiscalizadores e instancias
externas a la institucion.

El Manuzl esta disponible en documentoen la DGRHO, la cual a su ver se encargaré de elaborar
v actualizar el Manual con la participacion de las Direcciones Generales Adjuntas y sus
Direccionas de Area.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

FORMATO 1. GLOSARIO

1 GLOSARIO

Término Definicion

i i2]

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Instructivo de llenado del formato -Glosario-

(1) Anotar, en negritas, los términos de aplicacion exclusiva en la Unidad.
(2) Anotar el significado del término.

Ordenar alfabéticamente los términos.

Ejemplo formato 1 Glosario

I S MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACION

1 CLOSARIO

Teérmino Definicion

Administracion Conjunto de drganos integrados por la Oficina de la Presidencia

paklica de la Replblica, las Secretarias de Estado, la Consejeria Juridica del

centralizada Ejecutivo Federal, los Organos Reguladaores Coordinados v la
Procuraduriz General de la Peplblica, que forman parte de la
Administracion Pdblica Federal, adscritos directamente al Titular
del Ejecutivo Federal

Administracion Conjunto de arganos que auxilian al Ejecutivo Federal en la

publica federal reglizacion de la funcicn administrativa; se compone de la

adrninistracion centralizada vy parasestatal que consigna la Ley
Organica de la Administracion Plblica Federal.

Administracion Esté compuesta por los organismos  descentralizados, las
publica paraestatal | empresas de participacion estatal, 1as instituciones nacionales de
crédito, las organizaciones auxliares nacionales de crédito, las
instituciones nacionales de seguros y de fianzas y los fideicomisos.

Areas de apoyo o | Son aquellas que realizan funciones que coadyuvan al logro de los
adjetivas objetivos  institucionales, haciendo  factible el  correcto
funcicnamiento de la institucion, mediante la ejecucion de las
funciones de administracion interna, control y apoyo institucional;
administracion de recursos humanos, matenales, financieros e
informaticos.

Areas sustantivas San aquellas que desarrclian funciones derivadas directaments de
las atribuciones y objetivos encomendados a la institucion
mediante la preduccion de bienes yo prestaciones de sernvicios
para lo que estan facultadas y fueron constituidas.

CEN Comité Ejecutiva Nacional

CGRHD Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion

CoPyRE Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros

CORMyS Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

DCTIC Direccion  Ceneral de Tecnclogia de la  Informacion  y
Cornunicacicnes

DCPRYEE Direccion General de Maneacion, Programacion y Estadistica
Educativa

Estructura Se refiere a |z cantidad de plazas ocupadas, segun los puestos de

ocupacional una estructura crganica.

Estructura Unidades administrativas cue integran una dependencia yo

organica entidad, donde s2 establecen niveles jerarguicos-funcionales de

conformidad con las atribuciones que a la misma le asigna la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO 2. RESENA HISTORICA

MANUAL DE ORGANIZACION

EDUCACION

2 RESERA HISTORICA

Origen:

U

Las atribuciones o facultades asignadas en :
su origen fueron:

[

En su origen estaba conformada(o) por:

3]

Actualmente esta integrada(o) por:

[+

Las “principales  modificaciones en Ia
estructura organizacional en su historia han
sido;

5

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato 2. Resena Histérica

M

Describir de manera breve el origen de la Unidad, incluyendo las fechas de
creacion y publicaciones oficiales relacionadas.

Transcribir sus atribuciones o facultades asignadas al momento de su creacion.
Describir de manera breve las Direcciones o Areas que la (o) conformaban al
momento de su creacion.

Describir de manera breve, las Direcciones o Areas que la (0) conforman en la
actualidad. Basarse en su estructura organica vigente.

De manera breve, redactar las principales modificaciones que ha sufrido su
estructura organica y el numero de puestos registrados en la estructura,
producto de las modificaciones mencionadas.

La resefna historica debe ser breve y contener los elementos esenciales para
identificar su trascendencia a través de los cambios sustanciales que se van dando
en su estructura y cambio organizacional.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 2. Resefa Histérica

. P MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACION

2 RESERA HISTORICA

Origen:

La Direccion Ceneral de Personal, ahora DIFE‘ECIDI‘I General de Recursos Humanos y
Organizacion, de acuerdo con el Fl'eglamenta Interior de |a Secretaria de Educacion Plblica
[SEP), ¥ a la reforma publicada en el Diarie Oficial de I Federacion el 23 de marzo de 2017,
tiene sus origenes funcionales y estructurales historicos desde |a creacion de la SEPR, cuando
=& suprimic el Departamento Universitario v de Bellas Artes y se procedio & la refc-rma dela
Ley de Secretarias y Departamentos de Estado de 1917, Asi en el Diario Oficial de la Federacion
del 3 de octubre de 1921, siendo presidente de la Republica el General Alvaro Obregon, se
decretd el establecimiento de una Secretaria de Estado que se denoming *Sscretaria de
Educacion Publica".

Las atribuciones o facultades asignadas en
su origen fueron:

Al respecto Iz Direccion General se crea con la ﬁnallu:lad de brindar servicios en matena de
adrninistracion de recursos humanos a las Unidades Administrativas con las siguientes
atribucionss que fueron publicadas en el Diario Ofcial de la Federacion en 1973

I Registrar y tramitar los nombramientos bajas, licencias, permutas y demas
rmovimienteos de los trabajadores de 1a Secretaria;
[ —

En su origen estaba conformadalo) por:

La Direccion Ceneral, en su origen se integro |:u:|r Un Cepartamento Adrministrativa sin contar
con una estructura organlca

Publicadas en el DOF el 30 de agosto de 1973, art 39 del Reglamento Interior de la
Secretaria, cabe sefalar que cuando s2 inicid el Departamento Adrministrativo, sun no existia
el D.OF v no s2 expedian las funciones.

Actualmente esta integrada(e) por:

La Cireccion General de Hecursos Humanas actualmente esta integrada por: 1 Direccian
General, 4 Direcciones Generales Adjuntas, 14 Direcciones de Area, 25 Subdirecciones de Area,
gue incluyen al Enlace Administrative, y 38 Jefaturas de Departamento dando un total de 82
puestos de mando en su estructura,

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

En 1223, en el presupussio de egresos, aparece un departamento adrninistratieg sin
estructura organica gue en 1930 ya s2 ruestra comao un argano internao de administracion v
control dividido en secciones.

El 30 de diciernbre de 1939 e publica la Ley Organica de Educacion Reglamentaria de los
articulos 3° 27 fraccion ||| 31 fraccion | v 73 fracciones X v XXV constitucionales, .

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO 3. MISION, VISION Y OBJETIVOS

MANUAL DE ORGANIZACION

EDUCACION

3 MISKON, VISION ¥ OBIETIVOS

Vision

(2]

Objetive General
(2]

Objetivos Especificos
4]

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato 3. Mision, Visiéon y Objetivos

M

Transcribir la Mision de la Unidad, a la que pertenece el Manual de Organizacion.
La Mision debe corresponder con la registrada en el Manual de Organizacion
General y el Programa Anual.

Es importante recordar que ésta se refiere a la razon de ser de la Unidad y
responde a las siguientes preguntas:

a) ;Qué hace la Unidad?
b) ¢Para qué lo hace, a través de qué?
c) ¢ Quiénes son los usuarios de sus productos o servicios que proporciona?

Redactar la Vision de la Unidad, a la que pertenece el Manual de Organizacion.

La Vision hace referencia adonde quiere llegar la Unidad, en donde se ve alo largo
de los anos, como quiere ser reconocida conforme crezca y logre su estabilidad y
permanencia.

Otra definicion: se refiere a una imagen que la Unidad plantea a largo plazo sobre
coOmo espera que sea su futuro, una expectativa ideal de lo que espera que
ocurra. La vision debe ser realista, pero puede ser ambiciosa, su funcion es guiar
y motivar a los integrantes de la Unidad.

Transcribir el Objetivo General, tal y como se establece en el Programa Anual.

Redactar los objetivos especificos alineando éstos al Objetivo General establecido
en el Programa Anual de la Unidad.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 3. Mision, Vision y Objetivos

- - MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS ¥

ORGANIZACION

3 MISION, VISION Y OBIETIVOS

Mision

Conducir la administracion v desarrollo del capital humano, conforme a los marcos
legales y mejores practicas organizacionales, buscandeo en todo momento mantener un
clima laboral gue forments el buen desempenco, &l compromiso, la responsabilidad, 1a
excelencia y la mejora continua.

Viston

Ser una Direccion que promueva el desarrollo integral de los funcionarios, por medio de
=u realizacian personal, profesional y laboral para brindar un senicio de excelencia en
beneficio del Sisterna Educative Federal.

Objetive General

Administrar los mecanismos para proponer las normas y brindar servicios en materia de
recursos humanos, a las unidades responzables de la Secretaria de Educacion Publica
[SEP), con el fin de coadyuvar a la operacion con calidad del sistema educativo, en apego
a las disposiciones laborales y acuerdos confractuales que apliquen; asi come coordinar
a las entidades del sector, en materia de tabuladores de sueldos v prestaciones, v asesoria
=n materia laboral.

Objetivos Especificos

» Establecer y dingir el procesa para gue £l pago de remuneraciones y prestaciones al
persona de la SEP, Organos Desconcentrados v Entidades del Sector, se realice de
acuerdo a los calendarios establecidos ¥ a la normatividad aplicable, con el fin de
contribuir al cumplimiento de las obligaciones que tiene la SEP con el personal y al
fomento de un adecuado clima organizacional.

» Establecer y desarrollar los mecanismos para la integracion, actualizacion, difusian y
werificacion de la aplicacion de la normatividad en rmatera de recursos humanos de
la SEP, de acuerdo &l marco legal aplicable, para que las Unidades Administrativas
conozcan los térmminos bajo los cugles se desempenaran, atendiendo en todo
rmomento los principios de racionalidad, equidad v transparencia.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO 4. MARCO NORMATIVO

MAMNUAL DE ORGANIZACION

EDUCACION

4 MARCO NORMATIVD
Deocumentos juridico-administratives:
+ 0
&
Facultades:

s 12

Atribuciones:

+ {3

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato 4. Marco Normativo

(1) Citar aquellos documentos de caracter juridico-administrativo que rigen a la Unidad, de
forma jerarquica y cronoldgica (de la expedicidn mas antigua a la mas reciente);
considerando el nombre de la norma, medio y fecha de expedicién y concluyendo con
la frase: “y reformas posteriores”.

El Marco Normativo debe presentarse conforme a la siguiente jerarquia:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Tratados internacionales

e Cbdigos

e Leyes (federales, generales, organicas y especificas)

e Reglamentos (de Ley federales, generales, organicas y especificas)
(Reglamentos Interiores)

e Decretos o Acuerdos Presidenciales

e Acuerdos secretariales e intersecretariales

e Disposiciones normativas emitidas por Dependencias Federales para aplicacion
de la APF

e Documentos normativos-administrativos internos

Ejemplo:

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

Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones
en el Distrito Federal. D.O.F. 26 de mayo de 1945 y reformas posteriores.

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.

(2) Anotar de manera textual las facultades establecidas en el Reglamento Interior de la
SEP vigente (sélo aplica en los casos de: Secretarios del despacho, Subsecretarios, Titular
de la Unidad de Administracién y Finanzas y Jefes de Unidad).

e En caso de que no aplique, debe anotarse: No Aplica.

(3) Anotar de manera textual las atribuciones especificas, establecidas en el Reglamento
Interior vigente de la Secretaria, para la Unidad (solo aplica en los casos de Direcciones
Generales).

Los Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales agrupadas al
Sector Educativo, deben anotar de manera textual sus atribuciones especificas, tal y
como se establecen en su instrumento juridico de creacién.

e En caso de que no aplique, debe anotarse: No Aplica.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 4. Marco Normativo

_ = MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACION

4 MARCO NORMATING

Documentos juridico-administratives:

4 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DUOF, el 05 de
febraro de 1917 y reformas postericres.
Leyes:

& LE%R larmentaria del Articule 5° Constitucional, relativo al ejercicic de las profesionses en
| Distrita Federal, publicada en el D.OF. el 26 de mayo de 1945 y reformas posteriores.

Reglamentos:

% Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacion Pubklica, publicado en el D.OF el 29 de enera de 1946, En vigor & partir del 13 de
febraro de 1946 v reformas postericres.

Decretos:

4 Decreto que crea la Orden Mexicana y Condecoracion Maestro Altamirano, publicado en el
*CnOF del 16 de marze de 1940 y reformas posteriores.

Acuerdos:

4 Acuerdo Presidencial Mo734, publicado en el DWOF el 27 de marzo de 1247 vy reformas
posteriores.

4 Acuerdo por el que se Establece la Semana Lakoral de Cinco Dias de Duracion, para los
Trabajadores de las

Lineamientos:

% Lineamientos generales para integrar %, gutorizar los gabinetes de apoyo en las
dependencias de la Administracion Publica Federal y sus drganos desconcentrados.
Fublicado en el D.OF. el 31 de marze 2005 y reformas posteriores.

Avisos

4 Aviso por el gue se da a conecer la Relacion Gnica de las normias administrativas internas
gue continuaran vigentes en la Secretaria de Educacion Pulblica v sus arganos

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 4. Marco Normativo

, - MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACION

administrativos desconcentrados, aplicables en las materias que se indican, publicado en
el DO F el 10 de septiembre de 2010 v reformas posteriores.

Legislacion Supletoria:

+ Coadigo Civil para | Distrite Federal, publicado en el D.OF. 8l 26 de mayo de 1928 y reformas
posteriores.

Atribuciones:

Ce acuerdo con &l *Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica”, publicado
en el DOF el 15 de septiermbre de 2020

ARTICULO 27.- La Direccion Ceneral de Recursos Humanos vy Organizacion tiene las
atribuciones siguientes:

I. Proponer a la persona Titular de la Unidad de Administracicn y Finanzas, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables v directrices que al efecto emitan las instancias
correspondientes, criternios, sistemas, ¥ procedimientos administrativos de caracter interno, en
materia de administracion v desarrcllo de persocnal, difundir los vigentes y vigilar su
cumplimisnto;

II. igilar, en coordinacion con la Direccion General de Actualizacion Mormativa, Cultura de
la Legaldad y Transparencia y demas unidades administrativas competentes de |a Secretaria,
la observancia de la normativa laboral aplicakle;

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

FORMATO 5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

5 SERVICIOS QUE PROPORCIONA

m

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo de llenado del formato 5. Servicios que Proporciona -

(1) Enunciar los Servicios que proporciona la Unidad.

Los servicios en la Administracion Publica Federal son procesos administrativos o
técnicos para la resolucion de los asuntos de competencia exclusiva de cada
Unidad, tomando como base su marco normativo y la razén de ser de la misma.

Por su naturaleza genérica, es conveniente excluir aquellos servicios que son
comunes a las Unidades, por ejemplo: control de gestion y mensajeria, entre otros.

Responde a las siguientes preguntas:
¢ Qué informacion proporciona la Unidad?
;Qué tramites externos tiene bajo su responsabilidad?

¢ Qué programas o proyectos son su responsabilidad?
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 5. Servicios que proporciona

T T A A MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACION

5 SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Elaboracian de Mormas, Criterios o Procedimientos en materia de Administracion de
Parsonal.

Asesoria Mormativa en Materia de Administracion de Personal de los Subsisternas
Centrales de Educacion Media Superior v Superior de la SEP.

Andlisis v comentarios a los Reglamentos de Estimulas al Desemipenao Docente de las
Entidades del Sector Educativo.

Andlisiz v comentarics a los Contratos Colectivos de Trabkajo, Condiciones Cenerales de
Trakajo, Reglamentos Interiores yio Condiciones Especificas de Trabajo de las Entidades
del Sector Educative.

Elaborar y difundir la Convocatoria del Programa de Estimulos a la Productividad vy
Eficiencia del Personal de Apoyo v Asistencia 3 la Educacion v Mo Docents de los
Subsisternas Centrales de Educacion Media Superiory Supsrior de la SED.

Gesticnar el registro y validacicn de los Reglamentas de Prormnocion del Personal Docente
de los Subsistemnas Centrales de Educacion Media Superior y Superior de la SEP, ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico v |a Secretaria de la Funcion Publica (SFP).
Walidar las solicitudes para la autorizacion vy pago del Apoyo Economico por Gastos y
Depreciacion de Vehiculo

Asssoria normativa £n materia de administracion de Personal de Apoyo v Asistencia a la
Educacion (PAAE] del Catalogo Institucional de Puestcs.

Aszesoria normativa en materia de administracion de personal del modelo de Educacion
Biasica vy del Catalogo Institucional de Puestaos.

Evaluacion de la Mormatividad de Decurses Humanos en las Unidades Administrativas de
Iz Secretaria de Educacion Publica.

Otorgamients de la Orden Mexicana y Condecoracian "Maestro Altarmirano™

Ctorgamiento del Premic “Maestro Rafael Ramirez”.

Concentracion y Entrega del Reconocimiento “lgnacio Manuel Altamirano al Desempeno
en la Carrera Magisterial”.

Otorgamiento de Estimulos por Antiguedad al Personal de Apoyo vy Asistencia a la
Educacian

Otorgamiento del Premio Secretaria de Educacion Publica.

Bvaluacion del Desempeno de los Senvidores Plblicos de Mivel Operativo de |a Secretaria
de Educacicn PUblica.

Postular al Candidato de la Secretaria de Educacion Publica al Prermic Macional de
Administracion Publica™.

Gestionar 2l Tramite de Cancelacion de Cheques Correspondientes a Premios, Estimulos
y Reconocirmisntos.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO 6. DIAGRAMA DE ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION

EDUCACION

6. DIAGRAMA DE ORCAMIZACION

m

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo para el llenado del formato 6 Diagrama de Organizacion

M

Representar graficamente la estructura organica de la Unidad al que pertenece
el Manual de Organizacion.

(Debe coincidir en denominacion, numero de puestos y adscripcion, con la
estructura orgdnica vigente aprobada y registrada por la SFP).

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 6. Diagrama de Organizacion

E ljUCAC IL:JN MANUAL DE ORGANIZACION

DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

6. DIAGRAMA DE ORCANIZACION

| EDUCACION o e e

= R =

B

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO 7. DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE ORGANMNIZACION

EDUCACION

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Mornbre del Puesto:

m

Objetivo
Cenerzl del (2]
Puesto

Funciones (3

Relaciones
Internas yio (&)
Externas

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo para el llenado del formato 7. Descripcion de Puestos

(1) Anotar, en negrita, el nombre del puesto a describir de acuerdo con la
Descripcion y el Perfil del Puesto vigente.

El orden de descripcion, debe iniciar con el titular de la Unidad y continuar hacia
los niveles inferiores de los puestos.

Ejemplo: Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

() Escribir el Objetivo General del Puesto de manera textual de la Descripcion
y el Perfil de Puestos registrados en la SFP.

3) Anotar las funciones encomendadas al puesto, sin alterarlas ni modificarlas
de acuerdo con la Descripcion y el Perfil del Puesto registrados en la SFP.

4) Escribir el tipo de relaciones Internas y/o Externas tal como se citan en la
Descripcion y el Perfil de Puestos vigente.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 7. Descripcion de Puestos

MANUAL DE ORGANIZACION

EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE

RECURSOS HUMANOS Y
ORGANIZACION

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Morbre del Puesto:
Subdireccion de Mormatividad y Evaluacién

Supervisar los procesos de elaboracion, actualizacion vy difusion del

marce normative en matera de Administracion de Recursos

Ohbjetiva Humanos, coordinar la evalugcion de la aplicacidn de la
normatividad  de  recursos humanos  en las Unidades
gsgggl el Administrativas de la Secrej:arl'a de Edgcaciu.‘nn ﬁQDIica [SER), asi
coma el proceso de asesoria en materia norrativa laboral v de
recursos humanos a las Unidades Administrativas, Organos

Desconcentrades de la SEP v Entidades del sector.

1. Supervisar la elaboracion o actualizacicn de las normas,
criterios, lineamientas v procedimientos en materiz de
Administracion de Recursos Hurmanos.

2. Supervisar la difusion de las normas, criterios, lineamientos v
procedimientos en materia de Administracion de Recursos
Humanas.

3 Supervisar el programa anual y la metodologia de evaluacion
de la aplicacion de las normas, criterios, lineamientos o
procedimientes en las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica.

4 Coordinar gue se lleven a cabo las visitas de evaluacion a las
Unidadss Administrativas de la Secrstaria de Educacion
Puablica

5 Supervisar la elaboracion del informe de resultados de la
gvaluacion, sl como el seguirniento a las acciones correctivas

Funciones ¥ preventivas que en su caso se determinen.

& Validar gue las respuestas a las asasorias en materia normativa
y laboral solicitadas por las Unidades Administrathvas v
Organos Desconcentrados de la Secretaria de Educacion
Puablica, asi como por las Entidades del sector s2 apeguen al
marco juridico-normative vigente.

7. Participar en las comisiones, subcomisiones o grupos de
trabajo que s& establezcan con la organizacicn sindical en
materia de revision salarial yde prestacicnes del personal de la
Secretaria de Educacion Publica.

B Supervisar que las solicitudes de  reguerimientc  de
mantenimienta y desarrcllo de un sistema  informatico
presentadas a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, se apeguen al marco juridico-
normative vigente.

9

Relacionss Interactua extermnarments con dependencias globalizadoras, e
Internas y/o internamente con las Unidades Administrativas vy Organos
Externas Desconcentrados de la SEP.

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION

DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO 8. CODIGO DE ETICA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL
GOBIERNO FEDERAL Y CODIGO DE CONDUCTA PARA LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

B CODICC DE ETICA DE LAS PERSOMAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNO
FEDERALY CODIGO DE COMDUCTA PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
L& SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

m

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

Instructivo para el llenado del formato 8:

Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal y Cédigo
de Conducta para las personas servidoras publicas de la Secretaria de Educacion
Publica

(1) Transcribir los valores contenidos en el Cédigo de Etica de las personas
servidoras publicas del Gobierno Federal vigente. Puede consultarse en la

Normateca interna de la SEP, en la opcion “Otros Documentos”.
http://intrasep.sep.gob.mx/intrasep/dgrho/codigo-de-etica-y-codigo-de-conducta/

(2) Transcribir textualmente el Codigo de Conducta para las personas
Servidores Publicos de la Secretaria de Educacion Publica o el Codigo de
Conducta del Organo Desconcentrado o Entidad. En el caso de las Unidades
del Sector Central puede consultarse en la Normateca interna de la SEP en

la opcion “Otros Documentos”.
http://intrasep.sep.gob.mx/intrasep/dgrho/codigo-de-etica-y-codigo-de-conducta/
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ejemplo formato 8. Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal y Cédigo de Conducta para las personas servidoras publicas
de la Secretaria de Educacién Publica

T A MANUAL DE ORGANIZACION
EDUCACION DE LA DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS Y

ORGANIZACION

8 CODIGO DE ETICA DE LAS PERSOMNAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNOD
FEDERAL Y CODIGO DE CONDUCTA PARA LAS PERSOMAS SERVIDORAS PUBLICAS DE
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

ACUERDO por &l que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras pablicas del
Gobierno Federal. Publicado en el DOF el 05 de febrero de 2019

ACUERDO nimero 16/08A19 por el que se expide el Cadigo de Conducta para las Personas
Servidoras Publicas de la Secretaria de Educacion Pablica. Publicade en el DOF el 26 de
agosto de 2019

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FORMATO CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

La elaboracién de la presente Cédula de Registro corresponde a la DGRHO.

EDUCACION

CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS

Clave UR: Mombre UR:
m (2)

Mombre del Docurmenta:

Presenta: Valida:
(s)
(4) .
Directora General de Recurses Humanas y
Director General de . Organizacion.

Codigo del manual:

(6)
Sornete a aprobacion de la C Secretaria de Registra:
Educacion Puklica Unidad de Actualizacion MNormativa,

Legalidad v Regulacicn
Direccion Ceneral de Actualizacion
Morrnativa, Cultura de la Legalidad vy
Transparencia
(&)

@

Titular de la Unidad de Adrministracion y
Finanzas de la Secretaria de Educacion
Puklica

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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(8)

EDUCACION

Instructivo de llenado del formato -Cédula de Registro- n

Clave de la Unidad Responsable correspondiente al drea que remite el Manual.
Nombre de la Unidad Responsable, Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad
Paraestatal.
Nombre completo del documento de referencia considerando incluso, el area de que se
trate, Ejemplo: Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos Humanos
y Organizacion.
Nombre, firma de la persona titular de la Unidad Responsable, Organo Administrativo
Desconcentrado, o en su caso, Entidad Paraestatal que presenta el Manual.
Nombre de |la persona titular de la Direccidon General de Recursos Humanos y Organizacion
gue valida el Manual conforme a los criterios técnicos de la documentacién de manuales
en la SEP.
El Cédigo del manual se conforma de la siguiente forma:
2 |assiglas MO si se trata del Manual de Organizaciéon
2 |assiglas MP sise trata del Manual de Procedimientos

Ejemplos: MO-...

MP-...

Clave Presupuestal de la Unidad Responsable, Organo Administrativo
Desconcentrado y en su caso Entidad Paraestatal en la que aplica el Manual.

Ejemplos: MO-711-...

MP-711-...

NUmero consecutivo del documento (en los casos donde no existieran antecedentes
registrados se indicara con el nUmero 1:

10

10

Ejemplos: MO-711-1-... MO-711-05-...
MP-711-3-..  MP-711-12-...
2 Ano de Registro: con sus cuatro digitos.
Ejemplos de clave completa: MO-711-O-2017 MO-711-05-2017
MP-711-O-2017 MP-711-12-2017

Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad de Administracién y Finanzas de la
Secretaria de Educacion Publica.
Registro de la Unidad de Actualizacidon Normativa, Legalidad y Regulacion.
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Ejemplo Etiquetas para Disco Compacto

EDUCACION

Unidad de
Administraciéon y
Finanzas

Direccion General de
Recursos Humanos y
Organizacion

Manual de Organizacion
Xxxx de 2021

EDUCACION

Unidad de
Administraciéon y
Finanzas

Direccion General de
Recursos Humanos y
Organizacion

Manual de Organizacion
Xxxx de 2021
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Unidad de Administracion y Finanzas
Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion
Coordinacion Sectorial de Organizacion y Desarrollo
Teléfono: 3600 2500 Ext. 55090, 55059 y 55071
Correos electronicos:

Santa Veronica Lopez: (santa.lopez@nube.sep.gob.mx):;

Jorge Lépez Espejel: (jorgel@nube.sep.gob.mx);

Luis Flores Anzures: (Iflores@nube.sep.gob.mx)

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION
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EDUCACION

JELPETARIA LE EDICACION DUBLITA

Aprueba

Holug e

Directora General de
Recursos Humanos y
Organizaciéon

Elabora

W/ e

Revisa

Co Ay (g /\4 O
Santa Veronica Lépez

Coordinadora Sectorial de
Organizacion y Desarrollo

Elabora

Jorge Lopez Espejel

Director de Estudios de
Organizacion "A"

Lﬁé FlofesuXnzures

Director de Estudios de
Organizacién “B"

Fecha de Documentacion: Julio de 2021

GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION
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