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Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Plblica
Federal y 5, fraccion Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, he
tenido a bien expedir el Manual de Organizacién de la Direccién General de Presupuesto

y Recursos Financieros, adscrita a la Oficialia Mayor.
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INTRODUCCION

La Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros, acorde con el proceso de modernizacion
de la Administracion Pdblica Federal y con base en las atribuciones que le confiere el Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacién Publica, ha orientado su funcién administrativa al apoyo
sustancial y al logro de las metas y objetivos dirigidos a dar flexibilidad, oportunidad, racionalidad y
transparencia al ejercicio presupuestario de la Secretaria.

Los esfuerzos de eficiencia y productividad que se llevan a cabo en la operacién y control del
presupuesto, requieren de una estructura organica que delimite las lineas de autoridad,
responsabilidad y comunicacién existentes para facilitar una oportuna toma de decisiones.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros, ha
llevado a cabo la actualizacién de su manual de organizacion, en razoén a la dinamica funcional que han
presentado las diversas areas que la integran.

En tal virtud y con fundamento en lo dispuesto en las politicas y normas de organizacién emitidas por
La Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico, asi como La Oficialfa Mayor y La Direccién General de
Recursos Humanos y Organizacion, se emite el presente documento que contiene los antecedentes
histéricos, las atribuciones, la base legal y la estructura organica vigente de la Direccién General de
Presupuesto y Recursos Financieros, asi como las funciones que corresponden a las &reas
administrativas que la conforman, a fin de que mediante su adecuada utilizacién y aplicacién,
contribuya a lograr una mayor solidez organizacional entre las diversas instancias y que a su vez, sirva
de apoyo para dar cabal cumplimiento a las responsabilidades conferidas a la misma.

El manual de organizacién que se presenta, reGne las funciones que la Direccién General de
Presupuesto y Recursos Financieros viene desarrollando, integrando en forma congruente las
funciones y responsabilidades en base a los lineamientos que al respecto han emitido las instancias
globalizadoras y la propia Secretaria de Educacion Publica.

El manual se formuld con el propésito de contar con un documento actualizado donde se muestre la
estructura organizacional vigente y las funciones de esta Direccion General, en un entorno propicio
para el mejoramiento permanente de sus actividades y de los servicios que ofrece al publico usuario,

para beneficio de la calidad de sus servicios, induciendo una nueva forma de organlzaaog’g ra:lg_%
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1. GLOSARIO
Término Definicion
DGPYRF Direccidon General de Presupuesto y Recursos Financieros
DGRMYS_ Direccion General de Recursos Materiales y Servicios ]
SIPPAC Sistema de Presupuéstoé, .P.agos y Contabilidad
SIAFF Siétema Integral de Administracion Financiera Federal
cocopi Comité de Control y Desempefio Institucional
SIIWEB Sistema Integral de Informaci”c')n Pagina WEB
MACP Médulo de Actualizacién de Cuenta Pablica
PRODET Progf';;ﬁa Detallado
PEF Presupuesto de Egresoénde la Federacién
SIHO Sistema de Honorarios
sicop Sistema deEgr”}tabilidad y Presupuesto
PASH Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda t Crédito Publico
MSSN Maodulo de Seguridad y Soluciones de Negoe‘i.aw
WMAP Médulo de Adecuacic‘)‘“r;‘e;”I;"resupuestarias
MAPE Mdbdulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades
MASCP Mé(.:lulo de Administracién y Seguimiento de Compromisos
Plurianuales
MAT Médulo de Avance de Transversales
MINEX Médulo de Ingresos Excedentes
MIR Matriz de Indicadores de Resultados
MODIN Médulo de Ingresos
MSPPI Mabdulo de Seguimiento de Programas y Proyectos de Inversion
NAFINSA Nacional Financiera, S.A.
PBR Presupuesto Basado en Resultados
PIPP Prgg?so Integral de“I;i:“c;é;émacién._){___l?_resupues*.cgw.

SED

Sistema de Evaluacién del Desempefio

<

: Servicios Personales
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2. RESENA HISTORICA

Origen: _— DIRECCION-GENERAL

DE PRESUPUESTO Y
La Direccion General de Recursos Financieros se crea con el proposito de cubrir particulaEmeREOBBINANCIERO=

aspectos de operacién y control del ejercicio presupuestal del sector educativo, llevar la
contabilidad y elaborar la cuenta publica de la Secretaria a través del nuevo enfoque de planeacién
gubernamental.

Por su parte, los planteles educativos de la Secretaria se incorporaron al sistema de ejercicio y
control de los ingresos que captan, para tal efecto se estableci6 el sistema de ingresos propios,
ampliando el ambito de accién de la Direccién General, mas alla de los recursos asignados a través
del presupuesto.

A partir de 1977, la Direccion General de Recursos Financieros inicio el control del presupuesto y la
elaboracion de la cuenta de la hacienda publica.

En su origen estaba conformada(o) por:

1 Direccién General, 2 Direcciones Generales Adjuntas, 4 Direcciones de Area, 1 Coordinacién
Administrativa, 14 Subdirecciones de Areay 31 Jefaturas de Departamento.

Actualmente gsté integrada(o) por:w i

La Estructura Orgénica de la Direccién General de Presupuesto y Recursos Financieros actualmente
esta integrada por: 1 Direccién General, 2 Direcciones Generales Adjuntas, 11 Direcciones de Area,
18 Subdirecciones, 36 Jefaturas de Departamento (incluyendo al drea administrativa) y 1 Enlace

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

E‘ﬁ’*?ém‘e orma administrativa realizada a partir de 1970, en la que se induce el uso de la técnica del
pr ré ‘{Fbuesto por programas en las entidades y dependencias del Gobierno Federal en la Direccion

r-,grr
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) . ) . ) RECURSOS F
Ya en 1976, la creciente demanda de servicios educativos plante6 la necesidad en la Secretaria de

contar con una instancia especializada que se dedicara especificamente a la operacion al registro y
al control del presupuesto.

Como resultado de lo anterior, en 1977 la Oficialia Mayor es reestructurada dividiendo la Direccién
General de Administracion en dos nuevas direcciones generales: la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios y la Direccion General de Recursos Financieros (DGRF).

El reglamento interior de la Secretaria de Educacién Piblica de 1980 otorgé a la Direccién General
importantes funciones en el proceso de desconcentracién, modificando en parte el alcance de las
atribuciones que tenia asignadas en relacién con el ejercicio del presupuesto y resaltando las
funciones normativas y de supervision. Esto origind en 1981 realizar cambios en su estructura
organica, los cuales consistieron en la elevacion del nivel jerarquico de las Direcciones de Contralorfa
y de Presupuesto a Direcciones Generales Adjuntas de Control y de Presupuesto, respectivamente.

En 1982 la estructura organica se actualiza con la transformacion de algunas areas y la creacién de
otras, entre las que destacan las Direcciones de Presupuesto, de Contabilidad, Fiscalizacién,
Normatividad y Difusién, y la de Andlisis y Evaluacion Financiera.

En 1986 se realizé el cambio de denominacion de las Direcciones General Adjuntas referidas, por el
de Coordinaciones Sectoriales de Presupuesto y de Politica Presupuestal respectivamente.

Alinicio de 1988 la Comisién Interna de Administracion y Programacion (CIDAP) incorpord a la DGRF
las funciones de control, validacion y conciliacion del pago de remuneraciones por servicios
personales que realizaba la Direccién General de Pagos. A partir de este afio, la Direccién General
sufrid6 cambios en su estructura organizacional, en ocasiones incrementando y en otras
disminuyendo su nimero de areas.

En 1988 las Direcciones Generales Adjuntas cambiaron su nombre quedando la Direccién General
Adjunta de Control como Direccion General Adjunta de Administracion Presupuestaria y la de
Presupuesto se llamé de Politica y Verificacion Presupuestaria. Asimismo, se hizo la reubicacién de
las dlrecqc_mes de area integrando las funciones de preparacion, registro y contabilizacién del
"pre‘ié“ uestario. En la Dlrecuon General Ad]unta de Adminlstrauon Presupuestarla y, las

GENERAL
PUESTO Y
NANCIERO=
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El 16 de diciembre de 1994, se publica en el Diario Oficial de la Federacion, el Manual %
Organizacion de la Secretaria de Educacion Plblica, en donde se presenta la estructura organi e
la DGRF con 1 Direccién General, 2 Coordinaciones Sectoriales, 4 Direcciones de DERBECIDYH GENERAL

Subdirecciones y 36 Jefaturas de Departamento. REgE:?gg‘é;fSAg W

En septiembre de 1996, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria de la
Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM), autorizaron una estructura organica para la
DGRF quedando con 1 Direccién General, 2 Coordinaciones Sectoriales, 4 Direcciones de Area, 13
Subdirecciones y 27 Jefaturas de Departamento.

El 1° de enero de 1999, la SHCP y la SECODAM, autorizaron una estructura organica con 1 Direccion
General, 2 Coordinaciones Sectoriales, 4 Direcciones de Area, 12 Subdirecciones, 1 Unidad, 1
Coordinacion y 35 Jefaturas de Departamento.

En 2004 la estructura organica se actualiza quedando autorizadas: 1 Direccion General, 2
Direcciones Generales Adjuntas, 4 Direcciones de Area, 1 Coordinacién Administrativa, 12
Subdirecciones de Area, 1 Unidad y 31 Jefaturas de Departamento.

Derivado de la reestructura interna de la SEP, misma que se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion de fecha 21 de enero de 2005, se modifica la denominacién de la Direccion General
quedando de Direccién General de Recursos Financieros a Direccién General de Administracién
Presupuestal y Recursos Financieros, integrada por 1 Direccion General, 2 Direcciones Generales
Adjuntas, 4 Direcciones de Area, 1 Coordinacién Administrativa, 14 Subdirecciones de Area y 31
Jefaturas de Departamento.

En 2006 la estructura organica de la Direccién General de Administracion Presupuestal y Recursos
Financieros se actualiza quedando 1 Direccion General, 2 Direcciones Generales Adjuntas, 5
Direcciones de Area, 1 Coordinacién Administrativa, 14 Subdirecciones de Area y 30 Jefaturas de
Departamento.

El afio 2008 fue un afio de 2 movimientos estructurales de la Direccién General de Administracion
Presupuestal y Recursos Financieros, el primero de ellos integra a la Direccion General Adjunta de
Programacién y Presupuesto y sus integrantes a la Direccion General de Administracion
Presupuestal y Recursos Financieros, que anteriormente dependia de la Direccion General de
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hacia las UR’S, ademas de contar con la adicién de la Direccién General Ad]unta de Prograi a@ 4

% éi% o
Presupuesto. Con este movimiento la Direccion General queda integrada por 1 Direccién Gen -

Direcciones Generales Adjuntas, 9 Direcciones de Area, 25 Subdirecciones, 1 CdnRESatBNGENERAL
Administrati ] DE PRESUPUESTO Y

d strativa y 52 Departamentos RECURSOS FINANGIERC
En el afo 2010 se solicitd la autorizacién y registro de los movimientos organizacionales
correspondientes a la reduccion de la estructura organizacional, en apego al Programa Nacional de
Reduccion de Gasto Publico. Los movimientos organizacionales que se registraron ante la Secretaria
de la Funcién Pulblica fueron, la cancelacion de 5 jefaturas de departamento, 2 subdirecciones, una
Coordinacién Administrativa, una Direccion de Area y una Direccién General Adjunta.

Para 2011 la Secretaria de la Funcion Publica aprobé el movimiento solicitado con vigencia 05 de
agosto de 2011 en el entendido que las denominaciones estan en apego con el Reglamento Interior
de la SEP en el que consistia en el cambio de denominacién y que pasaba de ser Direccién General
de Administraciéon Presupuestal y Recursos Financieros a Direccién General de Presupuesto y
Recursos Financieros. Asi mismo se realizd la restructuracion de la Oficina del C. Oficial Mayor en la
cual se consideraba la reubicacion de plazas a sus Unidades Administrativas adscritas, se autorizd y
aprobo esta estructura organica que consistia en un cambio de Unidad Responsable de una Direccién
de Area.

En el afio 2012 se solicité la autorizacion y registro de los movimientos estructurales
correspondientes a la compactacién del Area Administrativa que consisten en el cambio de linea de
mando y denominaciéon del Departamento de Recursos Humanos y Financieros, a un &rea sustantiva,
el Departamento de Recursos Materiales y Servicios que pasard a ser Enlace Administrativo, asi
como algunos cambios de linea de mando.

En 2013 se crearon tres direcciones de area (Director de Gasto Educativo y Atencién a Organos de
Fiscalizacién, Director de Programacion y Andlisis del Fondo de Aportaciones para la Educacién
Bésica y Director de Programaciéon y Evaluacién de Programas Presupuestarios del Sector
Educativo), se llevaron a cabo movimientos de cambio de linea de mando (Subdirector de Analisis
Presupuestal de Previsiones Salariales, Subdirector de Control Presupuestal de Previsiones Salariales
para Organismos y Entidades y Departamento de Analisis y Evaluacién Presupuestal de Servicios
Personales del Ramo 11) y se cancel6 el Departamento de Andlisis Programatico de Educacién
SuperiQkghec ologlca del Sector Central.
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Para 2015 se transfirieron a otras Unidades Responsables 3 plazas: Departamento de Evé’f@‘gﬂan W

del Gasto de Servicios Personales Ramo 11, Departamento de Analisis Programatico de Orgamsrﬁ‘?“
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Descentralizados Estatales y Subdirector de Control Presupuestal de Servicios Federahzad%@ﬁi&gl_ uE
33 y se llevaron a cabo movimientos de cambio de linea de mando (Departamento degntigrdes F

Federativas Zona Norte, Departamento de Entidades Federativas Zona Sur y Departamento de
Entidades Federativas Zona Centro).

En 2016, hasta el mes de mayo, se tienen registrados los siguientes movimientos: 1 transferencia a
otra Unidad Responsable (Subdirector de Inversiones); 3 cancelaciones (Subdirector de Educacion
Bésica PRODET y Organismos A, Subdirector de Areas Centrales y Subsidios, Departamento de
Andlisis Programatico); 4 movimientos de cambio de linea de mando (Departamento de Andlisis
Programatico de Areas Centrales y Subsidios, Departamento de Andlisis Programéatico y PRODET A,
Departamento del Programa de Infraestructura Educativa, Departamento de Analisis Programatico
y Fideicomisos).

Asimismo, se llevd a cabo el cambio de codigo de puesto de la plaza de la Direcciéon General que
modifica su caracteristica ocupacional de carrera a libre designacion.

En 2017, derivado de la reforma al Reglamento Interior de la Secretaria, mismo que fue publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de marzo de 2017 y el traspaso a la entonces Direccién
General de Planeacion y Estadistica Educativa (actualmente Direccién General de Planeacion,
Programacion y Estadistica Educativa) de las funciones relativas a la programacién se llevé a cabo
la transferencia de las siguientes plazas: Subdireccién de Integracién Programatico Presupuestal de
Organismos, Jefatura de Departamento de Analisis de Evaluacion Presupuestal de Servicios
Personales del Ramo 11 y Jefatura de Departamento de Analisis Programatico de Cultura A; un
movimiento de cambio de linea de mando (Departamento de Integracion Programdtica de
Organismos A).

Del mismo modo, se realizé la transferencia de 3 plazas a la Direccién General de Recursos Humanos
y Organizacién que son las siguientes Direccién de Programacién y Presupuesto de Servicios
Personales, Jefatura de Departamento del Programa de Infraestructura Educativa y Jefatura de
Departamento de Programacion y Presupuestacion de Servicios Personales A; un cambio de linea de
mando (Subdireccion de Programacion y Presupuesto de Servicios Personales Ramo 11).

i Xy

la creacion de la Subdireccién de Presupuesto del Sector Central, asi como, la
azas: Jefatura de departamento de Analisis Programatico de Cultura B; Jefatura
de Analisis Programatico de Educacion Superior Universitaria; Enlace de
Coordinacién de Fiscalizacién (Enlace).

Organizatid
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3. MISION Y OBJETIVOS \gf;Li '

e e DIRECCION GENERAL
MISIOI‘I DE PRESUPUESTO Y

_— -~ RECURSDS EINANCIEROR
» Administrar y coordinar el proceso presupuestarlo del sector educativo para que las

unidades administrativas, sus 6rganos desconcentrados y las entidades sectorizadas,
cuenten con los recursos financieros en tiempo y forma que les permitan cumplir con
sus objetivos y se facilite el seguimiento del gasto y la rendicion de cuentas.

Ob]etlvo General

e Operary controlar el E]eI‘CICIO del presupuesto de la Secretaria de Educacién Plblica de
manera eficiente, eficaz, racional y transparente para cumplir con los objetivos de los
programas presupuestarios autorizados.

Objetivos Especificos

o Desarrollar y coordinar las actividades de programaciéon del presupuesto y gasto
destinado a los diversos niveles, tipos o modalidades de educacién, asi como del
sector educativo en su conjunto. Gestionar las adecuaciones presupuestarias ante la
SHCP.

e Proponer a las Unidades Administrativas de la Secretaria, a sus Organos
Desconcentrados y a las Entidades Paraestatales agrupadas en el Sector Educativo,
criterios y prioridades para la orientacion del gasto publico en los diferentes tipos,
niveles y modalidades del Servicio Educativo, y evaluar el ejercicio del presupuesto, en
lo referente a la ejecucion de los programas y politicas educativas

e« Difundir las normas y procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad

gubernamental y patrimonial de la Secretaria; consolidar la informacién contable y

presupuestaria de la misma en términos de las disposiciones aplicables; formular, en lo

que compete a la Secretaria, los reportes financieros necesarios para la integracion de
la Cuenta Publica, y atender los requerimientos de informacion periddica de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y las instancias de fiscalizacion respectivas;

Observar lo sefialado en los lineamientos que tiene por objeto, regular el Sistema Unico

e Tesoreria que es una obligacién para el pago de némina mediante la dispersion

 electrénica desde la Tesorerfa de la Federacién a la cuenta bancaria de los beneficiarios

-(servidores publicos, terceros de némina institucionales y no institucionales).

‘-’{C!‘ Z ACION Y Lo
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e Validar, fiscalizar y tramitar el pago de las obligaciones de la Secretaria y Organos
Administrativos Desconcentrados y Entidades Apoyadas, de las cuentas por liquidar
certificadas, previa recepcion via electronica a través del Sistema de Contabilidad y
Presupuesto (SICOP)

» Proponer al Oficial Mayor, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, los
lineamientos para la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto de las unidades
administrativas y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de
Educacién Publica asi como de las entidades paraestatales sectorizadas a dicha
Secretaria que incluyan el gasto en actividades, programas y proyectos educativos
especiales y las transferencias a las entidades federativas. :

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSQOS FINANCIEROR

RCANIZACION Y DESARROLLD
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importancia, los siguientes: DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y

RECURSOS FINANCIERO®
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917 y reformas

posteriores.

Leyes

e Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado b) del articulo
123 constitucional. D.O.F. 28 de diciembre de 1963 y reformas posteriores.

s Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 1 de abril de 1970 y reformas posteriores.

e Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976 y reformas
posteriores.

o Leyde Planeacion. D.O.F. 5 de enero de 1983 y reformas posteriores.
¢ Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O.F. 14 de mayo de 1986, y reformas posteriores.
o Ley General de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993 y reformas posteriores.

* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O.F. 4 de enero de 2000
y reformas posteriores.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. D.O.F. 4 de enero de 2000 y
reformas posteriores.

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31 de diciembre de 1982
y reformas posteriores, misma que se encuentra derogada en sus Titulos Primero, Tercero y
Cuarto, en términos de lo previsto en el Gltimo parrafo del Transitorio Tercero del Decreto por
: "Ge se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de
;@gabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia
strativa. D.O.F. 18 de julio de 2016.

‘Ley:de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal. D.O.F. 10 de abril
de 2003 y reformas posteriores.
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e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién. D.O.F. 11 de junio de 2003 y keformas;
posteriores. Craria W

e Ley General de Bienes Nacionales. D.O.F. 20 de mayo de 2004 y reformas posteriorB§RECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y

H RECURSQOS FINANCIEROS
e Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo de 2006 y
reformas posteriores.

e Ley General para lalgualdad entre Mujeres y Hombres. D.O.F. 2 de agosto de 2006 y reformas
posteriores.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. D.O.F. 1 de febrero de
2007 y reformas posteriores.

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

e Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién. D.O.F. 30 de diciembre de 2015 y reformas
posteriores.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica. D.O.F. 4 de mayo de 2015.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. D.O.F. 9 de mayo de 2016 y
reformas posteriores.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016.
e Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién. D.O.F. 18 de julio de 2016.
e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. D.O.F. 18 de julio de 2016.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. D.O.F. 26
de enero de 2017

e Ley de Ingresos de la Federacién, para el Ejercicio Fiscal vigente.
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reformas posteriores. %,S-@

e Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. D.O.F. 15 de marzo de SR

reformas posteriores. DIRECCION GENERAL
! g DE PRESUPUESTO Y
RECURSQOS FINAI\LJERO~
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios del sector publlco D.O.F.

20 de agosto de 2001 y reformas posteriores.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. D.O.F. 20 de
agosto de 2001 y reformas posteriores.

e Reglamento interior de la SEP. D.O.F. 21 de enero de 2005 y reformas posteriores.

o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28 de junio
de 2006 y reformas posteriores.

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007 y reformas posteriores.

e Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. D.O.F.
11 de marzo de 2008 y reformas posteriores.

Decretos

» Decreto que establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion
Plblica Federal. D.O.F. 4 de diciembre de 2006 y reformas posteriores.

Acuerdos

e Acuerdo que establecen los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del archivo contable gubernamental, expedido el 17 de agosto de 1998. D.O.F.
el 25 de agosto de 1998 y reformas posteriores.

ierdo por el que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la aplicacion y
gguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica
S

al del 14 de mayo de 2007 y reformas posteriores.

o ..Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
' inancieros y anexo. D.O.F 15 de julio de 2010 y reformas posteriores.




MANUAL DE ORGANIZACION-...,
DE LA DIRECCION GEX ;
DE PRESUPUESTO Y RFAR

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno. D.O.F. 12 de

ds SR el - DIRECCION GENERAL
y as posteriores DE PRESUPUESTO Y

RECURSOS FINAMTITR M
e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12 de julio de 2010 y reformas posteriores.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracién Piblica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las
materias de Transparencia y de Archivos. D.O.F. 12 de julio de 2010 y reformas posteriores.

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. D.O.F. 16 de julio de 2010 y reformas posteriores.

e Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. D.O.F. 20 de mayo
de 2013.

e Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacién 2013-2018. D.O.F. 13 de
diciembre de 2013.

o Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

Otros

o Codigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31 de diciembre de 1981 y reformas posteriores.

» Lineamiento por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal. D.O.F. 22 de febrero de 2016
y reformas posteriores.

e Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018. D.O.F. 30 de agosto de 2013.

¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Pblica, vigente

e‘ﬁt@ Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 21 de enero de 2006., Ultima
‘}ﬁﬁ‘fde enero de 2018.

£ i # . .
ARTICULO 35.- Corresponde a la Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros el

3

ejercicia de las siguientes atribuciones:
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e Analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la autorizacién
adecuaciones presupuestarias que soliciten las unidades administrativas PIREGRIHECENERAL
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Publica y | %g@gé Ufﬁg.?:,\
paraestatales sectorizadas a ésta, que les permltan cumplir con los objetivos y metas de los
programas presupuestarios autorizados, asi como las demas que se requieran para la
administracion del presupuesto y, en su caso, aquellas adecuaciones que con motivo de
ajustes presupuestarios se tengan que realizar;

e Proporcionar a la Direccion General de Evaluacion de Politicas y a la Direccién General de
Planeacién, Programacion y Estadistica Educativa, la informacién que requieran, incluyendo las
variaciones al presupuesto autorizado, para evaluar el ejercicio de los recursos autorizados a
la Secretaria de Educacion Publica;

e Proponer la normativa, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, de las
actividades de la administracion de recursos financieros cuya aplicacién corresponda a las
unidades administrativas de la Secretaria, a sus érganos desconcentrados y a las entidades
coordinadas sectorialmente, asi como difundirlas y verificar su cumplimiento;

e Operar y controlar el ejercicio del presupuesto de egresos de la Secretaria de Educacion
Pdblica, excepto el de servicios personales, para lo cual debera coordinarse con la Direccién
General de Recursos Humanos y Organizacion;

e Establecer las normas y procedimientos para el manejo de recursos en efectivo, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

o Difundir ante los 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacién
Pdblica y las entidades paraestatales sectorizadas a dicha dependencia, las normas y
procedimientos a que deba sujetarse la contabilidad gubernamental y presentar ante las
instancias correspondientes los informes presupuestarios, programaticos y contables que se
requieran, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

e Conciliar y depurar las cuentas contables de ingresos y egresos asociadas al ejercicio
presupuestario, asi como la informacién necesaria que permita rendir los informes contables
y presupuestarios que requieran las autoridades competentes;

Verificar de manera previa que los pagos que autoricen las unidades administrativas de la
SEcretana de Educacién Plblica con cargo a sus presupuestos, cuenten con la documentacién
Us;tlflcatlva y comprobatoria, asf como con la disponibilidad presupuestaria;

T, “Fungir como ventanilla (nica para gestionar las autorizaciones ante la Tesorerfa de la
Federacidn de cuentas bancarias que excepcionalmente deban abrirse para la operacion de los
; 1as presupuestarios autorizados a la Secretaria de Educacién Piblica, de conformidad
. disposiciones juridicas aplicables; conciliar los resultados de las cuentas bancarias de
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la dependencia, asi como solicitar a las instituciones de crédito la cancelacion de

cuentas cuando asi lo determine la Tesoreria de la Federacion; DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTC Y

¢ Proponer al Oficial Mayor, de conformidad con las disposiciones juridicas aPHedBRSS NANCIES "~
aprobacion de los oficios de liberacién de inversion de las unidades administrativas y 6rganos

administrativos desconcentrados de |la Secretaria de Educacién Publica;

e Asesorar a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Plblica
en asuntos relacionados con las materias contables y de administracién presupuestaria;

e Proponer al Oficial Mayor, los mecanismos que permitan administrar los recursos
presupuestarios autorizados a la Secretaria de Educacidén Publica con eficacia, eficiencia,
racionalidad, austeridad y transparencia para cumplir con los objetivos de los programas
presupuestarios autorizados, asi como difundir y operar dichos mecanismos;

e Desarrollar y coordinar las actividades de programacion, presupuestacién y gasto de la
Secretaria de Educacion Publica, en congruencia con las prioridades programaticas que
determine en coordinacién con la Direcciéon General de Planeacién, Programacién y Estadistica
Educativa;

e Expedir, de conformidad con las politicas que determinen el Secretario y las disposiciones
juridicas aplicables, lineamientos para la elaboracién del programa del anteproyecto de
presupuesto anual del sector educativo y las transferencias a las entidades federativas;

e Desarrollar, integrar y difundir la informacién necesaria para la programacion del presupuesto
y gasto del sector educativo, en coordinacion con la Direccion General de Planeacion,
Programacion y Estadistica Educativa;

e Proponer al Oficial Mayor, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, los
lineamientos para la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto de las unidades
administrativas y 6rganos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacién
Plblica, asi como los de las entidades paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria, que
incluyan el gasto en actividades, programas y proyectos educativos especiales y las
transferencias a las entidades federativas;

cién de los objetivos y metas de las unidades administrativas y érganos administrativos
“desconcentrados de dicha Secretarfa, y de las entidades paraestatales sectorizadas a ésta, asi
como gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el registro de los programas
Y Proyectos de inversién e incorporar al anteproyecto de presupuesto las previsiones

& BEM]
-Y.pro
7RI

pendientes para llevar a cabo dichos programas y proyectos;
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e Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, la aprobacién de los anteproyectos
de presupuesto de la Secretaria de Educacién Publica, y de las entidades paraestatales
sectorizadas a dicha Secretaria;

e Proponer a las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Educacién Publica y a las entidades paraestatales sectorizadas a dicha
Secretaria, en coordinacién con la Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica
Educativa, criterios y prioridades para la orientacion del gasto pUblico en los diferentes tipos,
niveles y modalidades del servicio educativo;

e Evaluar el ejercicio del presupuesto, en coordinacién con la Direccion General de Planeacion,
Programacion y Estadistica Educativa, en lo referente a la ejecucién de los programas y
politicas educativas;

e Gestionar el otorgamiento de pasajes que requieran los servidores publicos de la Secretaria de
Educacién Publica, para el desempefio de las comisiones oficiales, asi como aquellos pasajes
gue se requieran para el cumplimiento de los objetivos de los programas autorizados a dicha

- i
Secretarfa, y P .
Me

e |Integrar y dar seguimiento a los programas y acciones en materia de co
institucional, asi como fungir como enlace en los procesos que de ellos se derive

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIERO™
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA ’}:dj

" &z
e Gestidn y Autorizacion de Adecuaciones Presupuestarias internamente o ante la SHCP \

- : "DIRECCION GENERAL
e Atencion de presiones de gasto ' DE PRESUPUESTO Y

——=PESHRSOS FINANCIEROS
o Dispersion de Recursos ‘

e Enlace con Ia ASF

e Enlace de Control Interno

e Apoyo a la operacion y gestion de los programas presupuestarios de la Oficialia Mayor U031,
U080 y S072.

e |nformes

e Asesoria normativa en materia presupuestaria

e Revisién de comprobacion de viaticos

e Gestionar Pasajes y viaticos

e Reintegros

e Soporte a Sistemas Presupuestarios

e Solagares

o Registro de Plurianuales

+ Autorizacion de Reglas de operacion

» Pago de aportaciones SAR

s Pago de Laudos

s Pago de Némina

= Pago de Prestaciones

ffas para la Fsca[:zacnon y guarda y custodia de la documentaciéon comprobatoria y

“rjgstificativa a las Unldades Responsables del Sector Central

stibmde las solicitudes de pago para su pago ante la TESOFE
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6. ORGANIGRAMA
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros pjre

ICCION GENERAL

Objetivo
General del
Puesto

Conducir el proceso presupuestario apegado a la normati\g_g‘;é@;
establecida en la Secretaria, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables, generando la transparencia del gasto y la rendicién de
cuentas en las unidades administrativas, drganos desconcentrados y
entidades del sector educativo con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

PRESUPUESTO Y

2SOS FINANCIEROS

Funciones

1. Analizar y gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico la autorizacion de las adecuaciones presupuestarias que
soliciten las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educaciéon Publica y las
entidades paraestatales sectorizadas a ésta, que les permitan
cumplir con los objetivos y metas de los programas presupuestarios
autorizados, asi como las demas que se requieran para la
administracion del presupuesto y, en su caso, aquellas
adecuaciones que con motivo de ajustes presupuestarios se tengan
que realizar.

2. Proporcionar a la Direccion General de Evaluacion de Politicas y a la
Direccién General de Planeacién, Programacion y Estadistica
Educativa, la informacién que requieran, incluyendo las variaciones
al presupuesto autorizado, para evaluar el ejercicio de los recursos
autorizados a la Secretaria de Educacién Plblica.

3. Proponer la normativa, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, de las actividades de la administraciéon de
recursos financieros cuya aplicacion corresponda a las unidades
administrativas de la Secretaria, a sus érganos desconcentrados y
a las entidades coordinadas sectorialmente, asi como difundirlas y
verificar su cumplimiento.

4, QOperar y controlar el ejercicio del presupuesto de egresos de la
Secretaria de Educacién Publica, excepto el de servicios personales,
para lo cual debera coordinarse con la Direccion General de
Recursos Humanos y Organizacién.

5. Establecer las normas y procedimientos para el manejo de recursos
en efectivo, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

6. Difundir ante los érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria de Educacién Publica y las entidades paraestatales
sectorizadas a dicha dependencia, las normas y procedimientos a
que deba sujetarse la contabilidad gubernamental y presentar ante
las instancias correspondientes los informes presupuestarios,
programaticos y contables que se requieran, conforme a las

disposiciones juridicas aplicables.
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7. Conciliar y depurar las cuentas contables de ingresos y egr%
asociadas al ejercicio presupuestario, asi como la informacio‘"‘n{"
necesaria que permita rendir Ios_ informes contables E{,C!ON SENERAL
presupuestarios que requieran las autoridades competentes. = PRESUPUESTO Y

8. Verificar de manera previa que los pagos que autoricen las uniggées: 50s FINANGIEROS
administrativas de la Secretarfa de Educacién Plblica con cargo a
sus presupuestos, cuenten con la documentacion justificativa y
comprobatoria, asi como con la disponibilidad presupuestaria.

9. Fungir como ventanilla Gnica para gestionar las autorizaciones ante
la Tesoreria de la Federacion de cuentas bancarias que
excepcionalmente deban abrirse para la operacion de los
programas presupuestarios autorizados a la Secretaria de
Educacién Plblica, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables; conciliar los resultados de las cuentas bancarias de la
dependencia, asi como solicitar a las instituciones de crédito la
cancelacion de dichas cuentas cuando asi lo determine la Tesoreria
de la Federacion.

10. Proponer al Oficial Mayor, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, la aprobacion de los oficios de liberacién de
inversion de las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Pdblica.

11. Asesorar a los titulares de las unidades administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica en asuntos relacionados con las
materias contables y de administracion presupuestaria.

12. Proponer al Oficial Mayor, los mecanismos que permitan
administrar los recursos presupuestarios autorizados a la
Secretarfa de Educacién Pulblica con eficacia, eficiencia,
racionalidad, austeridad y transparencia para cumplir con los
objetivos de los programas presupuestarios autorizados, asi como
difundir y operar dichos mecanismos.

13. Desarrollar y coordinar las actividades de programacion,
presupuestacion y gasto de la Secretaria de Educacion Plblica, en
congruencia con las prioridades programaticas que determine en
coordinacion con la Direccion General de Planeacion, Programacion
y Estadistica Educativa.

14. Expedir, de conformidad con las politicas que determine el
Secretario y las disposiciones juridicas aplicables, lineamientos para
la elaboracién del programa del anteproyecto de presupuesto anual
del sector educativo y las transferencias a las entidades
federativas.

15. Desarrollar, integrar y difundir la informacién necesaria para la
programacion del presupuesto y gasto del sector educativo, en
coordinacion con la Direccion General de Planeacién, Programacion
y Estadistica Educativa.

16. Proponer al Oficial Mayor, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, los lineamientos para la elaboracion de los

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
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anteproyectos de presupuesto de las unidades administrat%é
érganos administrativos desconcentrados de la Secretarfa “de JALIA
Educacién Publica, asi como los de las entidades paraestatales |

sectorizadas a dicha Secretaria, que incluyan el gast@"—"e‘F ’QN "‘gﬁ%
actividades, programas y proyectos educativos eSpeuaIes, y:“r E -éi‘;;JANC‘éRC‘\g
transferencias a las entidades federativas.

17. Establecer el mecanismo de planeacion de los programas vy
proyectos de inversion de la Secretaria de Educacién Publica, el cual
debera atender las necesidades que se requieran en funcién de los
objetivos y metas de las unidades administrativas y o6rganos
administrativos desconcentrados de dicha Secretaria, y de las
entidades paraestatales sectorizadas a ésta, asi como gestionar
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el registro de los
programas y proyectos de inversion e incorporar al anteproyecto
de presupuesto las previsiones correspondientes para lleva a cabo
dichos programas y proyectos.

18. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
aprobacién de los anteproyectos de presupuesto de la Secretaria
de Educacion Publica, y de las entidades paraestatales sectorizadas
a dicha Secretaria.

19. Proponer a las unidades administrativas y érganos administrativos
desconcentrados de la Secretaria de Educacién Publica y a las
entidades paraestatales sectorizadas a dicha Secretaria, en
coordinacion con la Direccion General de Planeacion, Programacion
y Estadistica Educativa, criterios y prioridades para la orientacién
del gasto publico en los diferentes tipos, niveles y modalidades del
servicio educativo.

20. Evaluar el ejercicio del presupuesto, en coordinacion con la
Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica
Educativa, en lo referente a la ejecucion de los programas y politicas
educativas.

21. Gestionar el otorgamiento de pasajes que requieran los servidores
pUblicos de la Secretaria de Educacién Publica, para el desempefio
de las comisiones oficiales, asi como aquellos pasajes que se
requieran para el cumplimiento de los objetivos de los programas
autorizados a dicha Secretaria.

22. Integrar y dar seguimiento a los programas y acciones en materia
de control interno institucional, asi como fungir como enlace en los
procesos que de ellos se deriven.

Externamente con las entidades federativas, entidades del sector, la

Relaciones ; : g bl it " o
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de la Funcion
Internas y/o P ; Pl Pt :
ESEarras Publica, asi como con instituciones de los sectores publico, social y

privado con las UA
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Nombre del Puesto: Direccién General Adjunta de Programacion y Presupuestu}‘cilg/\N %
. . gi " W,
Organismos Subsidios y Transferencias N

Establecer y dirigir los procesos sectoriales para la integracién del

CCION GENERAL
PRESUPUESTO Y

Objetivo antepro’ye.c:to del programa presypuesto, programa de inversiones yQiézr
Gensral dil obra publica del ‘e(.jucatlvo, asl como el proceso de pmgram‘i—,;g@%'s'sosFINM:C!E?’JT*
PUesto detallad.a de crecnmu?nto de los servicios ed'ucatlv‘os en las Entidades

Federativas, con el fin de promover el funcionamiento de los niveles

educativos y de los programas que ofrecen las areas adscritas al sector.

1. Coordinar la elaboracion y difusioén de las normas generales para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto, gasto de operacion,
de servicios personales, de inversién y de obra publica.

2. Establecer el programa de asesorias a las Unidades Administrativas,
Organismos y Entidades Federativas, con relacién a la elaboracién
del anteproyecto del programa-presupuesto.

3. Dirigir la integracion de los programas y proyectos de inversion del
Sector Educativo.

4. Coordinar la evaluacién de los dictdamenes del proceso de
programacion detallada de educacion basica, media superior y
superior para las Entidades Federativas.

5. Evaluar y proponer los dictamenes de factibilidad para la creacidn
de nuevos planteles de educacién béasica, media superior, y
capacitacion.

6. Verificar que los dictamenes del proceso de programacion detallada
y de factibilidad de creacion de nuevas escuelas sean congruentes
con las necesidades educativas y con los recursos autorizados en el

. Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Funciones e . o . -

7. Dirigir la integracion del uno por ciento del costo de los servicios
personales de los Organismos y Entidades del Sector.

8. Evaluar los escenarios referentes a las cifras control para la
distribucién de los recursos asignados en las previsiones salariales
y econémicas.

9. Autorizar las solicitudes de movimientos presupuestarios por
servicios personales con cargo a las previsiones salariales, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

10. Dirigir, autorizar y gestionar las solicitudes de reprogramacién de
recursos y metas, adelantos de calendario, transferencias
presupuestarias, asi como adecuaciones presupuestarias y
programaticas.

11. Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico la
autorizacion de recursos para cubrir las medidas de politica salarial
del personal adscrito a las Entidades del Sector.

12. Gestionar las afectaciones presupuestarias de acuerdo a los

dictamenes emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico para atender los movimientos de politica salarial.

29



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y RECURSOS
FINANCIEROS

13. Comunicar a las diversas instancias, la situaciéon que guardan los
Fideicomisos del Sector, en materia programatica presupuestal.

14. Coordinar la integracion de los informes trimestrales sobre la
situacién econdmica, las finanzas y la deuda puablica de los
Organismos del Sector.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Con las Entidades Federativas, con otras dependencias Federales de la
Administracion Publica Federal, la Camara de Diputados, la Auditoria
Superior de la Federacion, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales. Con las Unidades de

la SEP.
/"5&%
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DIRECCION GENERAL
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Nombre del Puesto: Direccion de Programacion y Presupuesto de Educaciéon Bé

Ramo 33

xo,o

AN

Obijetivo
General del
Puesto

Dirigir y coordinar el proceso programatico presupuestal de las unidadess

adscritas al Subsector de Educacion Basica con el fin de sustentar IaE L CION GENERAL

consecucién de los resultados establecidos en la planeacién,

P DEYPRESUPUESTO Y
programacion de la educacion basica, asi como coordinatclaz
sistematizacién y actualizacién de los costeos de las medidas salariales
de la educacion basica.

50S FINANCIERO*

Funciones

1.

10.

1l

Proponer y analizar con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
el programa presupuesto anual de las unidades responsables a su
cargo.

Dirigir el proceso de capacitacion y asesoria a las unidades
responsables para la integracion de su programa presupuesto.
Coordinar la aplicacion de las politicas y disposiciones emitidas en
materia de programacion y presupuestacion, en las unidades
responsables a su cargo.

Proponer las prioridades y metas del sector de las unidades
responsables a su cargo referente a los rubros de inversion, de
acuerdo con la evaluacion de la politica nacional.

Asignar los recursos en materia de inversion, a las unidades
responsables a su cargo de conformidad al presupuesto acordado
para que cumplan con las metas comprometidas.

Coordinar la orientacién y asesoria a las unidades responsables a
cargo, respecto al esquema conceptual e instrumentos del
presupuesto basado en resultados para la determinacion de las
prioridades y metas del sector.

Coordinar el seguimiento al avance programatico presupuestario
de conformidad a las metas y objetivos comprometidos.
Representar a la SEP, en lo referente a los aspectos programatico
presupuestarios, en reuniones de Organo de Gobierno y Comités de
Control y Desempefio Institucional (COCODI), de las instituciones
vinculadas a la educacion basica.

Coordinar la incorporacién en el sistema informatico de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de los movimientos
presupuestarios que realicen las unidades responsables a cargo del
area.

Coordinar la gestion de las adecuaciones presupuestarias
instruidas, para la atencion de las prioridades de gasto del sector
educativo; asi como por motivos de ajuste, para que el presupuesto
autorizado al sector contribuya al logro de los objetivos y metas
que correspondan.

Dar atencién a solicitudes de informacion de los organos
fiscalizadores internos, externos y del publico en general, asi como
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12.

13.

14.

15.

contribuir en la elaboracién de informes oficiales, en la materia bajo
su responsabilidad.

Dar seguimiento hasta su conclusion, de los oficios de afectacion
presupuestaria de las unidades responsables vinculadas a la
educacion basica con el fin de obtener su autorizacion.

Revisar y dirigir la gestién de las modificaciones a las reglas de
operacién de los programas presupuestarios que estén sujetos a
éstas para dar atencién a los requerimientos formulados por las
unidades responsables bajo su coordinacién, asi como a las
recomendaciones que emitan las instancias de fiscalizacion.

Dar atencién a las solicitudes de recursos adicionales que sean
presentadas por las unidades administrativas bajo su coordinacion,
mediante el otorgamiento de recursos a través de la aplicacion de
adecuaciones presupuestarias, con base en la disponibilidad de
recursos del sector y la priorizacién de atencién indicada por la
superioridad, para el mejor cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos.

Coordinar la atencion de cualquier asunto instruido por superiores
jerarguicos, en el ambito de su competencia.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactla externamente con entidades paraestatales, SHCP, SFP, OIC,

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y

7ECUR

s

SOS FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico de
Organismos
Objetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracién del anteproyecto de
Puesto presupuesto.

1. Establecer registros y controles programaticos - presupuestarios
para dar seguimiento al Programa Presupuesto Anual.

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada unidad
responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de que
se logre la conformacion de los programas presupuestales.

3. Propiciar que las unidades responsables cumplan con los

Funciones Iinea.rr.ﬂem':os y criterios es}gbtecidos para la prese_ntacic')n d_e las
modificaciones programatico — presupuestarias mediante
asesorias.

4. Gestionar y tramitar, con base en la normatividad, los asuntos de
las unidades responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.

5. Apoyar en la integracion de los informes que presenta el sector,
para su envio a las areas correspondientes.

IReIacmnes Interactla externamente con Organos Desconcentrados y Entidad
nternas y/o . . D
Externas Paraestatales. Internamente con los integrantes de la Direccion Ge

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico y PRODET

A
Objetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracion del anteproyecto de
Puesto presupuesto.

1. Establecer registros y controles programaticos - presupuestarios
para dar seguimiento al Programa Presupuesto Anual.

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada unidad responsable
y conciliar registros con las entidades con el fin de que se logre la
conformacion de los programas presupuestales.

3. Propiciar que las unidades responsables cumplan con los

Funciones lineamientos y criterios establecidos para la presentacion de las
modificaciones programatico — presupuestarias mediante asesorias.

4. Gestionar y tramitar, con base en la normatividad, los asuntos de las
unidades  responsables  atendidas ante las  instancias
correspondientes.

5. Apovyar en la integracién de los informes gue presenta el sector, para
su envio a las areas correspondientes.

Relaciones ; . :
Interactia externamente con Organos Desconcentrados y Entidades
Internas y/o . o o e
Paraestatales. Internamente con los integrantes de la direccion generab==—
Externas At

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y ‘
~=AURSOS FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico PRODET

B
Obijetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracién del anteproyecto de
Puesto presupuesto.

1. Establecer registros y controles programaticos - presupuestarios
para dar seguimiento al Programa Presupuesto Anual.

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada unidad
responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de que
se logre la conformacion de los programas presupuestales.

3. Propiciar que las unidades responsables cumplan con los
lineamientos y criterios establecidos para la presentacion de las

Funciones e P . .
modificaciones programatico — presupuestarias mediante
asesorias.

4. Gestionar y tramitar, con base en la normatividad, los asuntos de
las unidades responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.

5. Apoyar en la integracion de los informes que presenta el sector,
para su envio a las areas correspondientes.

. InteractGa con Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
Relaciones ; - :
T para la integracion del anteproyecto de presupuesto y la SHCP con el fin

Externe\{s de resolver aspectos programaticos presupuestales al interior de la

dependencia con otras Unidades Administrativas. &

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
FECURSOS FINANCIERO®
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Entidades Federativas Zona ' uy

(]

'\

Contribuir en la administracién del ejercicio del presupuesto apegada

Objetivo la normatividad establecida, permitiendo transparentar el gasto y |3
General del rendicién de cuentas, con el fin de lograr la satisfaccion de las diversas
Puesto entidades federativas atendidas. %?_
ool

1. Elaborar andlisis presupuestales que se deriven de requerimientos
de las funciones de las diversas Entidades Federativas en cuanto a
su inconformidad de recursos autorizados por la federacién en el
concepto de servicios personales.

2. Actualizar las afectaciones presupuestales autorizadas (el area de
sistemas) en base a los analisis y la elaboracién de trabajos
realizados a peticién de las diferentes Entidades Federativas.

3. Establecer comunicacion con las Entidades Federativas referente
a sus movimientos presupuestales autorizados en el ramo
educativo.

4, Informar a las Entidades Federativas, sobre las afectaciones a su
presupuesto.

Sk Enviar mensualmente la informacion del presupuesto modificado
a las Entidades Federativas por parte de la SHCP.

6. Elaborar mensualmente el estado del ejercicio de las Entidades
Federativas.

Funciones 7. Revisar el andlisis de la informacién presentada por los estados y
Entidades Federativas.

8. Revisar la confronta de los recursos autorizados contra los
requeridos por el estado en las Entidades Federativas.

9. Elaborar la determinacién y resultado final de diferencias
presupuestales en materia de servicios personales a las Entidades
Federativas.

10. Proporcionar la informacién y los conocimientos requeridos que
faciliten la sistematizacion de los procesos del ramo 33 de la SEP.

11. Desarrollar los sistemas y dar seguimiento a los avances de la
sistematizacion, que permitan agilizar los procesos del ramo 33.

12. Elaborar las afectaciones presupuestales y/o tiempos de
respuestas segln lo establecido.

13. Dar seguimiento a las afectaciones presupuestales de las
unidades responsables, ante la SHCP para su autorizacion.

14. Radicar en tiempo y forma los recursos autorizados a las

afectaciones presupuestales en las Entidades Federativas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactta externamente con la SHCP y con las Secretarias de Educacién
en las Entidades Federativas e internamente con las areas competentes
de la SEP.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Entidades Federativas Z Y
Norte
Contribuir en la administracion del ejercicio del presupuesto apegadgi@=ccionN GENERAL
Objetivo la normatividad establecida, permitiendo transparentar el gasto yoa PRESUPUESTOY
General del rendicién de cuentas, con el fin de lograr la satisfaccién de las divérsasfsos FINANGIERO:
Puesto entidades federativas.

1. Registrar las afectaciones presupuestales.

2. Actualizar las afectaciones presupuestales autorizadas (el area de
sistemas) en base a los andlisis y la elaboracion de trabajos
realizados a peticion de las diferentes entidades federativas.

3. Establecer comunicacién con las entidades federativas referente a
sus movimientos presupuestarios autorizados en el ramo educativo.

4. Informar a las entidades federativas, sobre las afectaciones a su
presupuesto.

5. Enviar mensualmente la informacion del presupuesto modificado a
las entidades federativas por parte de la SHCP.

Funciones 6. Elaborar mensualmente el estado del ejercicio de las entidades
federativas.

7. Proporcionar la informacién y los conocimientos requeridos que
faciliten la sistematizacion de los procesos del ramo 33 de la SEP.

8. Desarrollar los sistemas y dar seguimiento a los avances de la
sistematizacion, que permitan agilizar los procesos del ramo 33.

9. Elaborar las afectaciones presupuestales y/o tiempos de respuestas
segln lo establecido.

10. Dar seguimiento a las afectaciones presupuestales de las

Unidades Responsables, ante la SHCP para su autorizacion.
11. Radicar en tiempo y forma los recursos autorizados a las
afectaciones presupuestales en las entidades federativas.
Relaciones Interactla externamente con la SHCP y con las Secretarias de Educacién
Internas y/o en las entidades federativas e internamente con las dreas de la Unidad
Externas Administrativa y areas de la SEP.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Entidades Federativas f
Centro
Objetivo Contribuir.e_n la administr_acién del _ej_ercicio del presupuesto apegado =N
General del la nt?r_rtlatlwdad establecida, permitiendo tran;parep:tar el gas'Fo y Iac e —
P rendicidn de cuentas, con el fin de lograr la satisfaccion de las dlver%é‘-ﬁg'qh CEN
uesto . . . PRESUPUESTO Y

Entidades Federativas atendidas. BEALRSOS FINANGIERT

1. Elaborar analisis presupuestales que se deriven de requerimientos
de las funciones de las diversas entidades federativas en cuanto a
su inconformidad de recursos autorizados por la federacién en el
concepto de servicios personales.

2. Actualizar las afectaciones presupuestales autorizadas (el area de
sistemas) en base a los andlisis y la elaboracién de trabajos
realizados a peticion de las diferentes entidades federativas.

3. Establecer comunicacion con las entidades federativas referente a
sus movimientos presupuestales autorizados en el ramo educativo.

4. Informar a las Entidades Federativas, sobre las afectaciones a su
presupuesto

5. Enviar mensualmente la informacion del presupuesto modificado a
las entidades federativas por parte de la SHCP.

6. Elaborar mensualmente el estado del ejercicio de las entidades
federativas.

: 7. Revisar el andlisis de la informacion presentada por los estados y
Funciones

Entidades Federativas.

8. Revisar la confronta de los recursos autorizados contra los
requeridos por el estado en las entidades federativas.

9. Elaborar la determinacién y resultado final de diferencias
presupuestales en materia de servicios personales a las entidades
federativas.

10. Proporcionar la informacién y los conocimientos requeridos que
faciliten la sistematizacion de los procesos del ramo 33 de la SEP.

11. Desarrollar los sistemas y dar seguimiento a los avances de la
sistematizacion, que permitan agilizar los procesos del ramo 33.

12. Elaborar las afectaciones presupuestales y/o tiempos de
respuestas segln lo establecido.

13. Dar seguimiento a las afectaciones presupuestales de las Unidades
Responsables, ante la SHCP para su autorizacion.

14. Radicar en tiempo y forma los recursos autorizados a las
afectaciones presupuestales en las entidades federativas.

Interactia externamente con la SHCP y con las Secretarias de Educacién

Internas y/o en las Entidades Federativas e internamente con las areas de la Unidad

Externas Administrativa y areas de la SEP.
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Nombre del Puesto: Direccién de Programacion y Presupuesto de Educacion Me

Superior y Superior

R EWICq

ION
RAL

QWIDAS 4,

Objetivo Dirigir y coordinar el proceso programatico presupuestal de las unid%’@g;
General del bajo su responsabilidad, adscritas al sector y difundir los lineamientos
Puesto normativos.

1. Proponer las prioridades y metas del sector de las Unidades
Responsables a su cargo de acuerdo con la evaluacion de la politica
nacional en materia de programacién y presupuesto.

2. Asignar los recursos a las Unidades Responsables a su cargo
conforme al presupuesto acordado para que cumplan con las metas
comprometidas.

3. Representar a la SEP en reuniones de Comité de Control y
Desempenio Institucional (COCODI)

Funciones 4. Proponer y analizar con la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico
el programa presupuesto anual de las Unidades Responsables a su
cargo.

5. Dirigir el proceso de capacitacion y asesoria a las Unidades
Responsables para la integracién de su programa presupuesto.

6. Dirigir la aplicacion de las politicas y disposiciones emitidas en
materia de programacion y presupuestacion, en las Unidades
Responsables a su cargo.

Relaciones Interactla externamente con entidades paraestatales, la SHCP, SFP,

Internas y/o SEDESOL, autoridades educativas locales e internamente con Organos

Externas Desconcentrados y Unidades Administrativas de la SEP.

CION GENERAL
(ESUPUESTO Y

O FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior
Tecnologica del Sector Central

Objetivo Coordinar las actividades para la formulacién del anteproyecto de
General del presupuesto y las modificaciones programaticas de las unidades
Puesto responsables.

1. Proporcionar asesoria y capacitacion a las unidades responsables a
su cargo para la formulacion del programa presupuesto, programas
de inversion y paquete salarial, entre otros.

2. Supervisar la distribucion y aplicacién de los recursos autorizados
por el congreso a las Unidades Responsables a su cargo.

3. Analizar el programa presupuesto anual de las Unidades

Funciones Responsables a su cargo.

4. Supervisar las modificaciones programatico-presupuestarias de las
Unidades Responsables a su cargo.

5. Proponer para su aprobacién el dictamen sobre las solicitudes de
modificacion en metas.

6. Representar a la Secretaria de Educacion Publica en reuniones de
Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODD.

Relaciones Interactla externamente con Entidades Paraestatales, la SHCP, SFP,
Internas y/o
Externas

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIERD"
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico de
Educacién Media Superior Tecnoldgica del Sector Central

Objetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracion del anteproyecto de
Puesto presupuesto.

1. Establecer registros y controles programaticos-presupuestarios
para dar seguimiento al programa presupuesto anual.

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada Unidad
Responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de que
se logre la conformacion de los programas presupuestales.

3. Verificar que las Unidades Responsables cumplan con los
lineamientos y criterios establecidos para la presentacion de las

Funciones . » s ; )
modificaciones programatico — presupuestarias mediante
asesorias.

4. Gestionary tramitar, con base en la normatividad los asuntos de las
Unidades Responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.

5. Apoyar en la integracion de los informes que presenta el sector,
para su envio a las areas correspondientes

Relaciones ; p ;

Interactla externamente con organos desconcentrados y entidades

Internas y/o

paraestatales.

Externas

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
REGURSOS FINANCIERD™
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Educacion Media Superior y Superior
Universitaria

Objetivo Coordinar las actividades para la formulaciéon del anteproyecto de
General del presupuesto y las modificaciones programaticas de las Unidades
Puesto Responsables.

1. Proporcionar asesoria y capacitacion a las Unidades Responsables
a su cargo para la formulacion del programa presupuesto,
programas de inversidn y paquete salarial, entre otros.

2. Supervisar la distribucion y aplicacion de los recursos autorizados
por el congreso a las Unidades Responsables a su cargo.

3. Analizar el programa presupuesto anual de las Unidades

Funciones Responsables a su cargo.

4. Supervisar las modificaciones programatico-presupuestarias de las
Unidades Responsables a su cargo.

5. Proponer para su aprobacion el dictamen sobre las solicitudes de
modificacion en metas.

6. Representar a la Secretaria de Educacion Publica en reuniones de
Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODI).

Relaciones InteractGia externamente con Entidades Paraestatales, la SHCP, SFP,
Internas y/o | SEDESOL, autoridades educativas locales e internamente con Organos

Externas Desconcentrados y Unidades Administrativas de la SEP. (/';: EDUC;(W:
P& %
LSHIDOS
T

£

g;Zé‘-“@.c ¥

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTOY )
RECURSOS FINANCIERD®
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico de
Educacion Media Superior

Objetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracién del anteproyecto de
Puesto presupuesto.

1. Establecer registros y controles programaticos-presupuestarios
para dar seguimiento al programa presupuesto anual.

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada Unidad
Responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de que
se logre la conformacion de los programas presupuestales.

3. Verificar que las unidades responsables cumplan con los
lineamientos vy criterios establecidos para la presentaciéon de las

Funciones e Y - .
modificaciones programatico — presupuestarias mediante
asesorias.

4. Gestionar y tramitar con base en la normatividad los asuntos de las
Unidades Responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.

5. Apoyar en la integracion de los informes que presenta el sector,
para su envio a las areas correspondientes

Relaciones Interactlia externamente con 6rganos desconcentrados y entidades

Internas y/o paraestatales. Internamente con integrantes de las propia direccion

Externas general.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIER(:

———— —— == 4
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Educacién Media Superior y Superior

Tecnologica
Obijetivo Coordinar las actividades para la formulaciéon del anteproyecto de
General del presupuesto y las modificaciones programaticas de las Unidades
Puesto Responsables.

1. Proporcionar asesoria y capacitacion a las Unidades Responsables
a su cargo para la formulacion del programa presupuesto,
programas de inversion y paquete salarial, entre otros.

2. Supervisar la distribucién y aplicacién de los recursos autorizados
por el congreso a las Unidades Responsables a su cargo.

3. Analizar el programa presupuesto anual de las unidades

Funciones responsables a su cargo.

4. Supervisar las modificaciones programatico-presupuestarias de las
Unidades Responsables a su cargo.

5. Proponer para su aprobacién el dictamen sobre las solicitudes de
modificacién en metas.

6. Representar a la Secretaria de Educacion Publica en reuniones de
Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODI).

Relaciones InteractUa externamente con Entidades Paraestatales, la SHCP, SFP,
Internas y/o SEDESOL, autoridades educativas locales e internamente con Organos
Externas Desconcentrados y Unidades Administrativas de la SEP. ‘

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO'Y
RECURSOS FINANCIERNH
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico de
Organismos Federales

Objetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracion del anteproyecto de
Puesto presupuesto.
1. Establecer registros y controles programaticos-presupuestarios
para dar seguimiento al programa presupuesto anual.
2. Determinar el presupuesto regularizable de cada Unidad
Responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de que
se logre la conformacion de los programas presupuestales.
3. Verificar que las Unidades Responsables cumplan con los
CurEines Iinea'rrjien"tos y criterios egtgblecidos para la prese:ntacién d_e las
modificaciones programatico - presupuestarias mediante
asesorias.
4. Gestionar y tramitar con base en la normatividad los asuntos de las
Unidades Responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.
5. Apoyar en la integracién de los informes que presenta el sector,
para su envio a las areas correspondientes.
ﬁifﬁg\f/so Interactia externamente con c’:rgarjos desconcentrac_los Y’entidades
Excbernas paraestatales. Internamente con los integrantes de la direccion general.

—
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DIRECCION GENERAL
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Nombre del Puesto: Direccion de Programacion y Presupuesto de Cultura, Deportes
y Subsidios de Areas Centrales

Objetivo Dirigir y coordinar el proceso programatico presupuestal de las unidades
General del bajo su responsabilidad, adscritas al sector y difundir los lineamientos
Puesto normativos.

1. Dirigir el proceso de capacitacion y asesoria a las Unidades
Responsables para la integracion de su programa presupuesto

2. Dirigir la aplicacion de las politicas y disposiciones emitidas en
materia de programacion y presupuestacion en las unidades
responsables a su cargo.

3. Proponer y analizar con la SHCP el programa presupuesto anual de
las Unidades Responsables a su cargo

Funciones 4. Asignar los recursos a las Unidades Responsables a su cargo
conforme al presupuesto acordado para que se cumplan con las
metas comprometidas.

5. Proponer las prioridades y metas del sector de las Unidades
Responsables a su cargo de acuerdo con la evaluacién de la politica
nacional

6. Representar a la Secretaria de Educacion Plblica en reuniones de
Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODI).

Relaciones Interactla externamente con Entidades Paraestatales la SHCP, SFP,
Internas y/o SEDESOL, autoridades educativas locales e internamente con Organos
Externas Desconcentrados y Unidades Administrativas de la SEP.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANGIES™
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico de Areas
Centrales y Subsidios

Obijetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracion del anteproyecto de
Puesto presupuesto.

1. Establecer registros y controles programaticos-presupuestarios
para dar seguimiento al programa presupuesto anual.

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada Unidad
Responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de que
se logre la conformacion de los programas presupuestales.

3. Verificar que las unidades responsables cumplan con los
lineamientos y criterios establecidos para la presentacién de las

Funciones e s pins : .
modificaciones programatico — presupuestarias mediante
asesorias.

4. Gestionar y tramitar con base en la normatividad los asuntos de las
Unidades Responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.

5. Apoyar en la integracion de los informes que presenta el sector,
para su envio a las areas correspondientes.

Relaciones 7 < ;

Interactua externamente con Organos Desconcentrados y Entidades.). .

Internas y/o . : 4 s
EREaTang Paraestatales. Internamente con los integrantes de la direccion ger 0‘[}{"

f‘n\?‘.
T S
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico y

Fideicomisos
Objetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboracién del anteproyecto de
Puesto presupuesto.
1. Establecer registros y controles programaticos-presupuestarios
para dar seguimiento al programa presupuesto anual.
2. Determinar el presupuesto regularizable de cada Unidad
Responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de que
se logre la conformacion de los programas presupuestales.
3. Propiciar que las Unidades Responsables cumplan con los
Eiificianes Iinea.njientos y criterios esitgb]ecidos para la presgntacién d_e las
modificaciones programatico — presupuestarias mediante
asesorias.
4. Gestionar y tramitar con base en la normatividad los asuntos de las
Unidades Responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.
5. Apoyar en la integraciéon de los informes que presenta el sector,
para su envio a las dreas correspondientes
]riﬂf:;(;nyefo Interactlia externamente con Orgapos Desconcentra(.jos Y’Ent_idades
Extarias Paraestatales. Internamente con los integrantes de la direccion general.|

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTC Y
QECURSOS FINANCIERC
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Cultura, Deporte y Juventud
Objetivo Coordinar las actividades para la formulacién del anteproyecto de
General del presupuesto y las modificaciones programaticas de las Unidades

Puesto Responsables.

1. Proporcionar asesoria y capacitacién a las Unidades Responsables
a su cargo para la formulacién del programa presupuesto,
programas de inversion y paquete salarial, entre otros.

2. Supervisar la distribucién y aplicacion de los recursos autorizados
por el congreso a las Unidades Responsables a su cargo.

3. Analizar el programa presupuesto anual de las Unidades
Responsables a su cargo.

Funciones 4. Representar a la SEP, en reuniones de Organo de Gobierno y
Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODI)

5. Supervisar las modificaciones programatico-presupuestarias de las
Unidades Responsables a su cargo.

6. Proponer para su aprobacion el dictamen sobre las solicitudes de
modificacion en metas.

7. Representar a la Secretaria de Educacién Piblica en reuniones de
Comités de Control y Desempefio Institucional (COCODI)

Relaciones Interactla externamente con Entidades Paraestatales, la SHCP, SFP,
Internas y/o SEDESOL, autoridades educativas locales e internamente con Organos A
Externas Desconcentrados y Unidades Administrativas de la SEP. ﬁ'ﬁu&“\\
:', 7 aueps A,f/@p'\
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Analisis Programatico de
Cultura, Deporte y Juventud

Obijetivo Realizar y dar seguimiento a las actividades programatico-
General del presupuestarias para sustentar la elaboraciéon del anteproyecto de
Puesto presupuesto.

1. Establecer registros y controles programaticos-presupuestarios
para dar seguimiento al programa presupuesto anual.

2. Determinar el presupuesto regularizable de cada Unidad
Responsable y conciliar registros con las entidades con el fin de
que se logre la conformacidn de los programas presupuestales.

3. Verificar que las Unidades Responsables cumplan con los

I — Iinea_rqien'_cos y criterios es’te_lblecidos para la presgntacic’m c!e las
modificaciones programatico — presupuestarias mediante
asesorias.

4. Gestionar y tramitar, con base en la normatividad, los asuntos de
las Unidades Responsables atendidas ante las instancias
correspondientes.

5. Apoyar en la integracion de los informes que presenta el sector,
para su envio a las dreas correspondientes.

Iriif:;znyefo Interactia externamente con Orgal“los Desconcentrat_:los y Entidades

Paraestatales. Internamente con los integrantes de la direccién general.

Externas i

AT NN
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Integracion Programatica de
Organismos A
Obietivo Supervisar los procesos de concertacion de estructuras programaticas e
] integracion del programa presupuesto, integrando la informacién de las
General del : : -
Unidades Responsables del Sector Educativo, de acuerdo a la solicitud y
Puesto . . o

lineamientos emitidos por la SHCP.

1. Fomentar la difusién de los manuales e instructivos de los
diferentes procesos presupuéstales del Sector Educativo que se
realizan, emitidos por las areas globalizadoras, a fin de cumplir con
la normatividad establecida.

2. Concertar y analizar la informacién remitida por las Unidades
Responsables para integrar los diversos procesos programaticos
presupuéstales correspondientes.

3. Integrarla concertacion de estructuras programaticas, Presupuesto

. de Egresos de la Federacién, Anuncio de Presupuesto, Cuenta de la
Funciones ; i i : i)
Hacienda Publica Federal y el informe de avance de la gestion
financiera con el fin de cumplir con la normatividad vigente y las
solicitudes de la SHCP.

4. Conciliar las observaciones que se detectan en los diversos
procesos programaticos presupuestales con la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico, con el fin de solventarlas.

5. Supervisar al personal adscrito en el departamento sobre la
integracion de aspectos programaticos presupuestarios.

Relaciones 5 z .
Interactla externamente con las Areas Globalizadoras (SHCP, SFP, ASF)
Internas y/o . :
Externas e internamente con las Unidades Responsables de la SEP.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANTIT™
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Nombre del Puesto: Direccion General Adjunta de Programacion y Preﬁ«Q .

Sector Central y Normatividad o‘}c\;

Fil]
Coordinar los procesos de autorizacién, de acuerdo con las normas=y
Objetivo disposiciones aplicables del ejercicio del presupuesto, asi como trgsattaron GENERAL
General del y registrar las modificaciones programaticas y presupuestales GEERESUPUESTOY
Puesto autoricen del ambito de competencia de la Direccién GEFEFHRES FINANCIERQ™

Presupuesto y Recurses Financieros (DGPYRF).

1. Dirigir el proceso de registro del presupuesto de egresos autorizado
al sector y su operacién en las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

2. Proponer para aprobacion superior las solicitudes de adecuacién
presupuestarias solicitadas por las Unidades Responsables asi
como su seguimiento ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP).

3. Definir, proponer y establecer conjuntamente con las Unidades
Administrativas el seguimiento del ejercicio del presupuesto.

4. Establecer los procesos de andlisis de los proyectos de inversion
referentes a los bienes de inversion requeridos por las Unidades
Respansables con base a la normatividad vigente.

5. Formular el mecanismo anual de inversion y obra plblica de las
Unidades Administrativas del sector central con la finalidad de que
el Oficial Mayor lo autorice y estar en posibilidades de operarlo.

6. Darseguimiento ante la SHCP para su autorizacion de los proyectos
de inversion.

7. Dirigir los estudios de las disposiciones contenidas en los
ordenamientos Juridicos-administrativos que regulan el ejercicio y
control del presupuesto.

8. Definir y proponer segun corresponda, las normas, los criterios, las
politicas, los lineamientos y los procedimientos a los que debe
sujetarse el ejercicio del gasto publico federal en las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

9. Dirigir el proceso de difusion entre las Unidades Administrativas de
la Secretaria de las disposiciones normativas que regulan el
ejercicio, la operacién y el control del presupuesto autorizado.

10. Dirigir la orientacion y asesorfa para la operacién de los
procedimientos en la elaboracion de convenios en materia
presupuestal.

11. Asesorar a los titulares de las Unidades Responsables en asuntos
relacionados con la administracion presupuestal.

Interacta externamente con la SHCP la Secretarfa de la Funcién Piblica

Funciones

Relaciones el P : : ;
e instituciones de los sectores publico, social y privado; e internamente
Internas y/o A T ; 5
Eutarnae con Unidades Administrativas y Organos Desconcentrades de la

dependencia.
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Nombre del Puesto: Direccién de Seguimiento de Gasto Publico e Infurmaw%w

Presupuestal
Coordinar la implantacion y desarrollo de los sistemas de opera F'ggpﬁléggﬁl'
Objetivo administracién de la informacién presupuestal, asi como el sistgaia deds FINANCIERE
General del gestion de calidad y proyectos de innovacion, que impulsen vy
Puesto contribuyan a mejorar los servicios que ofrece la Direccién General de

Presupuesto y Recursos Financieros (DGPYRF).

1. Proponer lineamientos para evaluar permanentemente el avance y
cumplimiento de los objetivos y metas de los programas
institucionales y su impacto con las areas de la DGPYRF,

2. Formular el desarrollo de estrategias para evaluar la calidad y
mejora continua de los procesos de la DGPYRF, mediante
indicadores estadisticos.

3. Coordinar la actualizacién y seguimiento del sistema de gestién de
calidad, con el proposito de conservar y obtener la certificacién de
los procesos de la DGPYRF.

4, Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion y procedimientos en colaboracion con la coordinacion
administrativa, con el fin de propiciar una mejor operacion de la
DGPYRF.

5. Dirigir la elaboracién de los programas y presupuesto anual de la
DGPYRF en coordinacion con las areas involucradas que permitan
alcanzar los objetivos de la DGPYRF.

6. Desarrollar en coordinacion con las dreas involucradas la
generacion de los objetivos institucionales semestrales y anuales

Funciones de la DGPYRF.

7. Coordinar laimplantacion de politicas de innovacion en los procesos
administrativos de la DGPYRF.

8. Proponer y difundir, politicas, estrategias y lineamientos que
promuevan la cultura de la calidad e innovacién en los procesos y
servicios que proporciona la DGPYRF, con el fin de satisfacer las
necesidades y expectativas de las Unidades Responsables usuarias.

9. Desarrollar e implementar metodologias para el analisis, mejora
operativa o redisefio integral de los procesos y procedimientos
necesarios para la realizacion de las tareas conferidas a la DGPYRF.

. Proponer e implementar los resultados de los estudios de
modernizacion administrativa, innovacién y calidad que
contribuyan al cumplimiento de la vision y mision de la DGPYRF.

. Coordinar la administracién y funcionamiento de los sistemas
operativos presupuestales de la DGPYRF, asi como proponer
mejoras a los mismos.

. Definir los mecanismos de seguimiento y control de la informacién
presupuestal de la DGPYRF, asi como proponer mejoras a los
mismos.
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13. Coordinar el disefio y creacion de los nuevos sistemas operativos y
de administracién de la informaciéon en la DGPYRF.

14. Coordinar la implantacién de los nuevos sistemas operativos y de
administracion de la informacién, garantizando su efectividad
operacional.

15. Coordinar la conciliacién de las operaciones presupuestarias del
gasto entre los sistemas SIPPAC-SIAFF, asi como de las
adecuaciones presupuestarias entre los sistemas SIAFF-MAP.

16. Coordinar la generacion de informaciéon presupuestaria de los
sistemas SIPPAC, SIAFF, MAP, MACP, asi como la de los programas
y proyectos de inversion.

17. Coordinar la asesoria y soporte técnico requerido por las Unidades

Administrativas, Entidades Coordinadas, Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados en el manejo de
los sistemas SIPPAC y SIAFF.
laci . " o ; .
Irici?:azne/so Interactla externamente con Organismos Publicos e lnternamentgﬂ_"
Externa\l/s las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién PUblicd/s:

DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANTHT
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Seguimiento e Informacion Presupuestal \:&’@%
O,

&

Objetivo
General del
Puesto

Contribuir en el manejo de informacién, operacién y administracion das
los sistemas de computo y software, mantenimiento de la redm%%{
comunicaciones y la ejecucién del mantenimiento preventivopgye
correctivo a las areas de la Direccion General de Presupuesto y Re®gsniR

Financieros.

SCION GENERAL
RESUPUESTO Y
30S FINANCIERT

Funciones

1.

Supervisar el apoyo técnico en el manejo de la informacion y
operacién de los sistemas de cémputo a los usuarios, para una
adecuada explotacion de la informacién que permita cumplir con los
requerimientos de informacion presupuestal y contable de las areas
internas y externas.

Supervisar las actividades destinadas a la atencion al sistema
integral de informacion del Gobierno Federal, integracién del
presupuesto irreductible y la elaboracién de productos para la
rendicion de la cuenta publica del sector.

Revisar la elaboracién de programas de capacitacion para el
personal del &rea de cémputo y usuarios, de los sistemas en
operacion.

Disenar y definir los criterios y procedimientos de los sistemas de
computo, para un control y explotacién de la informacion
presupuestal y contable.

Revisar la atencion de los requerimientos especiales de
procesamiento de informacidn, que se deriven del ejercicio fiscal.
Proporcionar soporte técnico a los usuarios de las areas de la
DGPYRF, supervisando la fluidez de la operacién del equipo de
cémputo.

Revisar el correcto funcionamiento de los equipos de computo y la
red, para mantener en optimas condiciones el equipo y software y
asf garantizar una operacion eficiente de los sistemas de operacion.
Supervisar técnicamente a las Unidades Administrativas del sector,
enrelacién a los sistemas para el control de los recursos financieros,
a fin de coadyuvar en la estandarizaciéon y optimizacion de los
sistemas de computo que faciliten el intercambio de informacion.
Inspeccionar el disefio y administracion de los sistemas de cémputo,
para la optimizacién y modernizacion de los procedimientos
administrativos de las areas que integran la DGPYRF.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactla con personal del area y de la Unidad Administrativa y de otras
Unidades y arganismos del sector.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Técnico para la Calid
en los Procesos de Informacién Presupuestal

Supervisar el funcionamiento equipo computoPIFECCION GENERAL
pervisa o2 Jus meUipoy de P RRESUPUESTO Y

Objetivo telecomunicaciones aplicando los lineamientos y recomendaci 503 FINANGIER
General del generales para la red de datos de la Secretaria de Educacién Plblica
Puesto emitidos por la Direccién General de Tecnologia de la Informacion y

Comunicaciones.

1. Revisar el funcionamiento diario en la configuracién de la red de
telecomunicaciones de la Direccién General de Presupuesto y
Recursos Financieros.

2. Comprobar la aplicacién de los criterios y mecanismos de seguridad
para el uso y servicio de la red de intranet en la DGPYRF.

3. Revisar la operacién y funcionalidad de los equipos de video e
informaticos instalados en la DGPYRF.

4. Revisar el proceso de control de licencias de software y hardware
instalados para garantizar el funcionamiento de los licenciamientos
en los equipos de cdmputo y evitar el uso indebido de programas
piratas.

5. Revisar la conectividad de los equipos en el acceso a internet y
correos electrénicos en coordinacién con la Direccién General de
Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.

6. Proporcionar el servicio de soporte a la red de telecomunicaciones
y asesoria informatica a las areas de la DGPYRF.

7. Gestionar la atencion de fallas técnicas en los equipos de computo,
de telecomunicaciones y periféricos de la DGPYRF ante los
proveedores de servicios de telecomunicaciones.

8. Mantener actualizada la pagina web de la Direccién General de
Presupuesto y Recursos Financieros.

9. Asesorar en materia informatica al personal sujeto al Servicio
Profesional de Carrera de la Direccion General de Presupuesto y
Recursos Financieros.

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactla externamente con proveedores e internamente con personal
de la Unidad Administrativa y la dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento de Info i et OQ!/‘
Presupuestal <7 1A A

Contribuir a la sistematizacién de los procesos administrativos de T2~
Unidad Administrativa que permitan la optimizacién y moderniza@{@RG@EgN GENERAL

Objetivo los mismos, asi como explotar la informacion almacenada en | g'ﬁt’fﬁg&;ﬁ .
General del datos, con el fin de obtener informes requeridos por las areas de la
Puesto DGPYREF, conforme a los criterios, normas y lineamientos emitidos a la

Direccion General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

(DGTIC) para su desarrollo.

1. Realizar los reportes a las adecuaciones en el sistema de
informacién financiera federal con respecto a la alta de usuarios,
cambio de roles, fallas, etc., que sean correspondientes.

2. Realizar las adecuaciones a la URNET (sistema utilizado por
usuarios externos) en relaciéon a alta de usuarios, fallas entre
otras.

3. Proporcionar asesoria a los usuarios involucrados en el manejo y
funcionalidad de los diferentes sistemas utilizados en la DGPYRF.

4. Elaborar reportes y/o dar seguimiento a los ya existentes, de
acuerdo a las peticiones de los usuarios de las areas de la Unidad
Administrativa.

5. Procesar la informaciéon almacenada en la base de datos de
recursos financieros con el fin de retroalimentar a las areas
internas solicitantes.

Funciones 6. Participar en la elaboracion de los formatos de la cuenta publica
para su autorizacion correspondiente.

7. Proporcionar la atencion a los usuarios de las diferentes areas
sobre los reportes de fallas y/o averias de los sistemas que se
presentan.

8. Presentar ante la DGTIC, la solicitud de modificacién para la
revision y automatizacion del sistema ya sea por falla y/o
nuevos requerimientos de los procesos administrativos
solicitados por los usuarios de la Unidad Administrativa.

9. Realizar pruebas de operatividad de los sistemas de computo
con insumos de informaciéon real y vigente previas a su
implantacién.

10. Efectuar en coordinacion con la DGTIC y el &rea usuaria la
implementacion y seguimiento de los sistemas liberados para su
uso correspondiente.

Relaciones . , :
Interactia externamente con drganos desconcentrados y entidades
Internas y/o ; ; 4
Exterfias paraestatales. Internamente con los integrantes de la Direccién General.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Soporte Técnico

Proporcionar soporte técnico a los usuarios y dreas solicitantepRaacsp GENERAL

Objetivo procesamiento de informacioén, la operacién de los diferentes s@‘ﬁe?g%t T;:jfjg%;og
. . . e o
General del que operan y supervisar los respaldos de la informacion almac&naleey [
Puesto la base de datos que aplican en la Direccién General de Presupuesto y

Recursos Financieros.

1. Realizar el mantenimiento a los catalogos en la apertura y
transcurso del ejercicio presupuestal.

2. Actualizar los lineamientos operativos emitidos o modificados por
la SHCP durante el ejercicio fiscal.

3. Solucionar y/o reportar los problemas originados por fallas en los
sistemas informaticos ubicados en la Direccién de Presupuesto de
la Unidad Administrativa.

4. Supervisar el proceso de generacion del estado del ejercicio del
presupuesto de cada una de las areas que se atienden.

5. Participar en la integracion del presupuesto regularizable de
servicios personales, en coordinacion con las areas participantes.

6. Apoyar en el procesamiento de datos a las areas usuarias en lo
referente a los diferentes tipos de costeos de plazas-horas, puestos

Funciones .
Y Sus repercusiones.
7. Apoyar a las areas usuarias en la integracién de cifras para el
llenado de formatos del sistema integral de informacion.
8. Supervisar el grado de cumplimiento de las fechas de envio de
formatos, su vencimiento y probables errores.
9. Mantener actualizados los lineamientos que aplican, para el llenado
de los diferentes formatos del sistema integral de informacién.
10. Establecer parametros de seguridad para garantizar la integridad
de la informacion almacenada en la base de datos.
11. Supervisar la ejecucion de los respaldos realizados de manera diaria,
semanal, mensual y anual.
12. Controlar los dispositivos magnéticos y la informacién resguardada
en los mismos para su aplicacién.
Relaciones

Interactla con los usuarios de las diferentes areas de la Direcciéon

Interna 0
_ S i General.
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Nombre del Puesto: Direccion de Normatividad Presupuestaria

2l
- - . . I .’ - LIA “P‘
Contribuir al establecimiento y verificaciéon del marco normativo qﬁ?ﬁ

Objetivo regule el ejercicio y control del presupuesto autorizado y de los ingne&aC|{ON GENERAL
General del propios, con el fin de facilitar la aplicacion de las disposiciones, a @E&ng%?ﬁfﬁg‘%;og
Puesto de que las Unidades Administrativas del Sector Central realiZER&R

funciones de acuerdo con la normatividad aplicable.

1. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de las actividades de
las areas de adscripcion, de acuerdo a los lineamientos juridicos y
administrativos aplicables.

2. Integrar los elementos necesarios para la elaboracion de los
estudios y analisis de las disposiciones contenidas en los
ordenamientos juridico-administrativos que regulan el ejercicio y
control del presupuesto y proponer su aplicacion en el sector
educativo.

3. Disefar y proponer el marco normativo y procedimental al que
deben sujetarse las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el
manejo del presupuesto autorizado, asi como determinar la
procedencia de las propuestas de cambio que presenten las
mismas.

4. Difundir entre las Unidades Administrativas las disposiciones
normativas que regula el ejercicio y control del presupuesto y
atender las consultas que se deriven de su interpretacion vy

aplicacion.
5. Disefar, proponer y difundir el marco normativo que regula el
Funciones sistema de ingresos propios asi como conocer y resolver las

consultas que de su aplicacion resulten.

6. Evaluar para identificar y dirigir los requerimientos de informacion
que se deriven del ejercicio de las funciones del area, asi como las
comisiones encomendadas por la coordinacion sectorial de
presupuesto y normatividad.

7. Dirigir, en coordinacién con la Direccion General de Recursos
Humanos vy Organizacion el desarrollo de programas de
capacitacion y actualizacion que en materia de ejercicio y control
presupuestario requieran las Unidades Administrativas de la
Secretaria.

8. Coordinar los estudios tendientes a la simplificacion,
desconcentracion y descentralizacién de decisiones y funciones
relativas a la operacion y control del ejercicio presupuestario del
sector educativo.

9. Coordinar los trabajos de revisién de las normas, disposiciones y
procedimientos implantados en materia de ejercicio y control
presupuestal, a fin de determinar su vigencia, actualizacién,
adecuacion o correccion.
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10. Controlar el registro de firmas de los servidores publicos, de las
Unidades Administrativas que estan facultados para validar la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.

11.Implementar los mecanismos para validar en el ambito
normativo-presupuestario los contratos y convenios de los
cuales se deriven obligaciones patrimoniales a cargo de la
Secretaria.

Interactla externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico y Funcién Plblica e internamente con Unidades Administrativas |
del Sector Central, Organos Desconcentrados de la SEP y con las aré,’af“":‘-*w\
AN

5 O %

Relaciones
Internas y/o

EXternas | 4o 12 DGPYRF

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
SECURSOS FINANCIERO®
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Analisis Legislativo Presupuestario &?O%s-‘%
2

ESTy,

Contribuir en el analisis legislativo presupuestario en materia norn\@_
Objetivo que incida en el Sector Educativo, mediante la emisién de circulares
General del lineamientos generales; asi como fundamentar y actualizar el BREES!
Puesto legal del ejercicio y control de gasto en la Secretaria de Edu@fc%?'ﬁ?UPUEST?;m
Publica. RECURSOS FINANCIERO:

1. Supervisar la documentacion que genera un impacto normativo-
presupuestario al interior y exterior de la Secretaria de Educacion
Plblica, emitida por la Unidad Administrativa.

2. Fomentar la mejora de los procesos relacionados con la emision
de circulares y lineamientos por parte de la DGPYRF.

3. Analizar desde el punto de vista legislativo-presupuestario, las
iniciativas de ley que incidan en el sector educacion.

4. lIdentificar desde el punto de vista presupuestario, el impacto de
las iniciativas de ley que tengan incidencia en el ejercicio y control
del gasto.

5. Proponer adecuaciones, correcciones o actualizaciones en
materia presupuestaria que incidan en el desarrollo de la
Direccion General.

6. Supervisar el andlisis de la normatividad en el ejercicio y control
del gasto, con el fin de actualizar los lineamientos en la materia
aplicables a la Secretaria de Educacion Publica.

7. Comunicar a las areas centrales y organismos de la SEP, el marco
normativo en que se fundamenta la aplicacién de los recursos
publicos.

8. lIdentificar las areas de oportunidad en la fundamentacién legal y
normativa del ejercicio y control de los recursos de la SEP, para
lograr la mejor distribucién y aplicacién de los mismos.

Funciones

Relaciones Interactla externamente con la SHCP e internamente con unidades
Internas y/o | responsables de la Secretaria 'y Organos Administrativos
Externas Desconcentrados.
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Revision Presupuestal de Contratos

. . - - r . 7
Revisar y validar los contratos y convenios en materia de obra publM
arrendamiento, servicios generales, apoyo financiero, ayudas , servicios

Obijetivo profesionales de honorarios que envian las unidades responsables dglgCClONP%EE';%g’:}
General del Secretaria para asegurar que cumplan con la normativié)%@;gg‘;mmctggo.c
Puesto presupuestaria aplicable, a fin de que la Direccion General ~de

Presupuesto y Recursos Financieros cuente con los justificantes de los

pagos que se efectien

1. Coordinar la revisién y validacion de los convenios y contratos que
afecten el presupuesto de la Secretaria o en su caso devolverlos a
las Unidades Administrativas para su correccion.

2. Firmar y/o rubricar los oficios y documentos necesarios a través de
los cuales se efectla el tramite de formalizacion de los contratos y
convenios.

3. Someter los contratos y convenios, para su formalizacion o
perfeccionamiento a las autoridades correspondientes (Oficialia
Mayor, Direccién General de Presupuesto y Recursos Financieros)
con el fin de remitirlos a la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia para su registro obligacional.

4. Coordinar el envio de los contratos y convenios a las Unidades
Administrativas una vez terminado el proceso de formalizacion y
registro obligacional.

5. Coordinar el envio a la Direccion de Contabilidad para guarda y
custodia de los contratos y convenios que afectan el presupuesto
de la Secretaria una vez concluido el proceso de formalizacion y

Funciones registro obligacional.

6. Participar en el disefio de contratos y convenios que afecten el
patrimonio de la SEP en el ambito normativo- presupuestario.

7. Supervisar la recepcion y registro de los contratos y convenios de
los cuales se derivan obligaciones patrimoniales a cargo de la
Secretaria.

8. Supervisar el seguimiento del procedimiento interno de validaciéon
que se lleva en la formalizacion de los contratos y convenios.

9. Participar en la realizacion de eventos y programas de capacitacion
y actualizacién dirigidos a las Unidades Administrativas de la
Secretaria en materia de contratos.

10. Atender los requerimientos de informacion que se deriven del
ejercicio de las funciones del area, asi como las comisiones
encomendadas por la Direccién de Normatividad.

11. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria sobre las
disposiciones y criterios de indole presupuestario que deberan
observarse en la celebracion de contratos y convenios de los cuales

se deriven obligaciones patrimoniales a cargo de la Secretaria.
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12. -Emitir opinién normativo-presupuestaria respecto a contratos y
convenios de los que se deriven obligaciones patrimoniales a cargo
de la Secretaria.

Relaciones Interactlia externamente con la SHCP e internamente con las Unidadesw""' 1
Internas y/o - : , 7
Externas Administrativas del sector central y con las areas de la DGPYRF.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIERC=
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Analisis y Consultas Norma
Presupuestaria *\&) >
Objetivo Prop'or_1er y _Qifundir la norm.ativi(?ad para regqlar !;ils actividades de Y]
Genaral dél adl_'nlnlstrauor.i qe recursos financieros cuya apI|cac1onjl’corr’espondaglkaéCCEON GENERAL
PUesto unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Plblica y aisgesupuESTOY .

Organos Desconcentrados. “2AURSOS FINANCIEROS

1. Supervisar y analizar las normas, disposiciones, criterios y
lineamientos que rigen el control y ejercicio presupuestario, con el
objeto de determinar su vigencia, actualizacion, adecuacién o
correccién para su mejor aplicacion en el sector educativo.

2. Desarrollar los estudios tendientes a la simplificaciéon de normas,
politicas, lineamientos y criterios relativos a la operacién y control
del ejercicio presupuestario en las Unidades Administrativas.

3. Supervisar la elaboracién y validacién del oficio de difusion del
registro de firmas de los servidores pulblicos de las Unidades
Administrativas de la SEP que estan facultados para validar la
documentacion justificativa y comprobatoria del gasto.

4. Instruir y supervisar que se mantenga actualizado el inventario de

Wi disposiciones normativo-presupuestarias.
unciones " -

5. Coordinar los procesos de formulacion de los manuales
relacionados con el ejercicio y control del presupuesto de la
Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros.

6. Coordinar la atencion a las consultas y solicitudes de orientacion y
que formulen las Unidades Administrativas de la Secretaria, en
relacion a los aspectos normativo-presupuestarios que regulan el
ejercicio y control del gasto del sector educativo.

7. Participar en la realizacion de eventos y programas de capacitacion
y actualizacion dirigidos a las Unidades Administrativas en materia
de normativa relacionada con el ejercicio y control presupuestario.

8. Instruir y supervisar la integracion al sistema electrénico de gestién
de la normatividad presupuestaria vigente para la consulta directa
por parte de las Unidades Administrativas de la SEP.

Ir?tﬂ?ncéosn;/so Interactla externament_e con Orga‘nc.)s Dgsconcentrados de la SEP e
$ehias Internamente con las Unidades Administrativas del sector central.

e A

L%, ;.ul‘r.&ﬁﬂi.i.@
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11, 25 y Subsidios W\

N

Dirigir la integracién de la informacién presupuestaria de los Ramo@

y 25 para la elaboracién de la Cuenta Plblica y el andlisis financiero del™f

Sector Educacién, asi como promover el registro de adecuadiBREEGION GENERAL

: - : : FSUPUESTO'Y

presupuestarias, excepto de servicios personales; a fin de ,g_L;E f’§ s

; i w1 ot TECURSQS FINANCIERD:

Secretaria de Educacion Publica (SEP) cuente con los recursos

financieros para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

1. Planear conjuntamente con las Unidades Responsables la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto del sector educativo:
Unidades Responsables del Sector Central Ramo 11 y de la AFSEDF
del Ramo 25.

2. Dirigir la integracion de integrar las cifras mensuales y anuales para
la elaboracién de la Cuenta Plblica entregada a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP) referente a la informacion
presupuestal del Ramo 11 y 25.

3. Supervisar el proceso de difusion a las unidades responsables de
sector central del Ramo 11, 25 y de la AFSEDF la asignacion del
Presupuesto de Egresos de la Federacion para que den inicio a la
elaboracion de los calendarios, el ejercicio y control de su
presupuesto.

4. Dirigir el analisis del flujo del ejercicio de los recursos en las
Unidades Responsables del Sector Central del Ramo 11, 25 y de la
AFSEDF, en el Modulo de Adecuaciones Presupuestarias de la SHCP
con base en la Disponibilidad Calendarizada.

5. Coordinar el proceso de andlisis del estatus presupuestario para
determinar la procedencia de las adecuaciones presupuestarias y
estar en condiciones de realizar el tramite bajo la normatividad
vigente para su autorizacion.

6. Verificar que se efectué la elaboracion de las adecuaciones
presupuestarias excepto servicios personales con la justificacion y
fundamentacion vigente para tramitar su registro y autorizacion
ante la SHCP.

7. Dar seguimiento de la gestién para la autorizacion a través del
Sistema de Contabilidad y Presupuesto, (SICOP) de la SHCP y en el
Modulo de Adecuaciones Presupuestarias (MAP) de la SHCP con
base en los calendarios de las adecuaciones presupuestarias

8. Coordinar la integracion de SOLAGARES de las Unidades
Responsables del Sector Central del Ramo 11, 25 y de la AFSEDF
para la autorizacion del Oficial Mayor.

9. Dar seguimiento a la autorizacién de los SOLAGARES por el Oficial
Mayor para que las Unidades Responsables del Sector Central del
Ramo 11, 25 y de la AFSEDF se encuentren en condiciones de
tramitar los pagos de los mismos.

Obijetivo
General del
Puesto

Funciones
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10. Dirigir las notificaciones a las Unidades Responsables del Sector
Central del Ramo 11, 25 y AFSEDF de la autorizacién o rechazo de
los SOLAGARES.
Relaciones Interacta externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Internas y/o Plblico e internamente con las Unidades Responsables del Segg.gfg;:_mm,
Externas Central del Ramo 11, 25 y de la AFSEDF. y 6, EDL
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Programaciéon y Presupuesto de Ga%w

Corriente Ramo 11y 25

Obijetivo Coordinar el tramite y registro de las modificaciones programétic% %gggpﬁgéﬁgﬁ'
General del presupuestales que solicitan las Unidades Responsables de acuerdg £0R4ns riyancizrOS

Puesto las normas legales y demas disposiciones aplicables.

1. Revisar las acciones implementadas para dar a conocer a las
Unidades Responsables centrales su asignacion autorizada de los
capitulos de gasto 2000 y 3000.

2. Revisar que se efectlen los analisis y elaboracion de las solicitudes
de afectacion presupuestaria internas y externas de los capitulos
de gasto 2000 y 3000; asi como su transmision y seguimiento ante
la SHCP para obtener las autorizaciones correspondientes.

3. Revisar que las afectaciones presupuestarias se notifiquen a las
Unidades Responsables, a fin de precisar el ejercicio oportuno de los
recursos.

4. Supervisar las acciones para contribuir conjuntamente con las &reas
involucradas en la elaboracién del proyecto de presupuesto de los

Funciones Capitulos de gasto 2000 y 3000.

5. Participar en la elaboracién de los calendarios de pago, con base en
el presupuesto de egresos autorizado de las Unidades
Responsables centrales de los capitulos de gasto 2000 y 3000.

6. Proporcionar la atencién de los requerimientos de informacion
correspondientes al gasto de los capitulos 2000 y 3000, por parte
de las Unidades del Sector, asi como de los Organos Fiscalizadores
que lo requieran.

7. Supervisar las acciones de manera conjunta con las areas
involucradas, en la elaboracion de los formatos del sistema integral
de informacion.

8. Supervisar la oportuna transmision de los formatos del sistema
integral de informacion.

Relaciones Interactla externamente con las Entidades Federativas solicitantes e
Internas y/o Internamente con diversas Unidades Responsables de la SEP y areas de
Externas la propia Direccion General.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Programacion vy
Presupuestacion A
Contribuir a la elaboracién de las afectaciones presupuestarias que

Obijetivo permitan adecuar el presupuesto asignado a las necesidades reales de

General del operacién de las unidades administrativas de la SEP, con el fin de que su

Puesto ejercicio fiscal sea oportuno en base a sus programas y proyectos
encomendados.

1. Comunicar el presupuesto asignado a los capitulos de gasto 2000
y 3000 a cada una de las Unidades Administrativas del sector
central.

2. Elaborar las afectaciones presupuestarias, adecuando la asignacién
original del presupuesto autorizado de conformidad a los
requerimientos de cada Unidad Administrativa.

3. Comunicar las afectaciones presupuestarias autorizadas por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a cada una de las Unidades

Funciones Administrativas del sector central.

4. Revisar las afectaciones presupuestarias para su seguimiento
oportuno.

5. Proporcionar los manuales, normas, procedimientos y lineamientos
emitidos por la SHCP, asi como los de la propia SEP en la materia.

6. Realizar la transmision via internet de las afectaciones
presupuestarias de las Unidades Administrativas, ante la SHCP para
su control y seguimiento.

Relaciones Interacttia externamente con las Entidades Federativas solicitantes y la
Internas y/o | SHCP, e internamente con diversas Unidades Responsables de la SEP |
Externas areas de la propia Direccién General. 9 :

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
~ECURSOS FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Presupuestal Ramo%% :

Obieti Elaborar las modificaciones programaticas y presupuestales \&“ﬁ G
jetivo g . ; A
General del solicitan las unldadgs re:s;:?onsables_de conformidad con las norm
Pijasts Iega!gs_y demas. dls'p'05|c10nes aplicables, generando el registro y
seguimiento del ejercicio del presupuesto. DIRECCION GENERAL
1. Realizar de conformidad con los lineamientos vy criter@% ERESEP?E?IEYM
. ‘ s . RECURSOS FINANCIERC:
establecidos, para tal efecto, la comunicacién a las Umcﬁtd‘és
responsables del sector, de su asignacién original autorizada.
2. Revisar los reportes derivados del sistema de cémputo,
relacionados con registros presupuestarios (estado del ejercicio,
analitico de movimientos, listado de disponibilidad, etc.) para la
elaboracion de las afectaciones presupuestarias.
3. Realizar el andlisis correspondiente a efecto de otorgar recursos en
calidad de anticipos al presupuesto del mes de enero, a favor de las
unidades responsables a fin de que se encuentren en condiciones de
cubrir a su personal el pago de |a primera quincena del mes de enero,
asi como de la segunda parte del aguinaldo.
4. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto del sector
educativo.
Funciones 5. Participar en la elaboracion del calendario de pago, con base al

presupuesto autorizado del sector educativo.
6. Participar con las areas involucradas de esta Secretaria en la
integracion de la cuenta de la Hacienda Pdblica Federal.
Analizar y elaborar las solicitudes de afectacién presupuestaria,
internas y externas que se presenten, asi como su transmision y
seguimiento ante la SHCP para obtener las autorizaciones
correspondientes.
Realizar reuniones periddicas de trabajo con la finalidad de conciliar
las cifras del presupuesto modificado y ejercido.
Realizar las actividades para la formulacion de las afectaciones
presupuestarias derivadas de los incrementos salariales aprobados
por el ejecutivo federal, que se deriven de la respuesta al pliego
petitorio del CEN del SNTE y la creacién de plazas por expansion de
los servicios.

Relaciones Interacta externamente con la SHCP en la gestién de las

Internas y/o modificaciones presupuestarias; e internamente con Unidades
Externas Administrativas de la SEP.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de
Presupuestacion Subsecretarias del Ramo 11

Apoyar en la Integracion de informacion para el anteproyectgr@@dion GENERAL
presupuesto del ramo 11 para el ejercicio fiscal correspondientegpmsRESUPUESTO Y

Objetivo como en la verificacién para la realizacion de los movinMERLEREPS FINANCIERO™
General del presupuestarios procedentes de las Subsecretarias de la Secretaria de
Puesto Educacién Publica de conformidad al marco legal vigente y a las

necesidades de ejecucion del gasto en tiempo y forma de los programas

asignados a las mismas.

1. Notificar el presupuesto calendarizado asignado en el ejercicio
fiscal vigente, a las Unidades Administrativas asignadas al
departamento, correspondiente a los capitulos de gasto 2000
"Materiales y Suministros”, 3000 "Servicios Generales", 5000
"Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” y 7000 “Inversiones
Financieras y Otras Provisiones”, a fin de que las mismas inicien el
ejercicio y control de su presupuesto.

2. Elaborar las adecuaciones presupuestarias requeridas por las
unidades administrativas asignadas al departamento.

3. Verificar la realizacion correcta de los movimientos
presupuestarios, que modifican el presupuesto asignado, segln los
requerimientos de las Unidades Administrativas asignadas al
departamento.

4. Concentrar los movimientos presupuestarios procedentes y
realizar la transmisién de las adecuaciones presupuestarias por el
sistema MAP de la S.H.C.P, con el objeto modificar el presupuesto
asignado acorde a las necesidades de las Unidades Administrativas

Funciones asignadas al departamento, en sus capitulos de gasto 2000
"Materiales y Suministros”, 3000 "Servicios Generales”, 5000
“Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles" y 7000 “Inversiones
Financieras y otras Provisiones”, en apego a la normatividad
establecida.

5. Verificar electrénicamente en el moddulo de adecuaciones
presupuestarias (MAP) de la SHCP, el progreso de los movimientos
presupuestarios registrados y/o solicitados, asi como la integracion
de los expedientes digitales en las carpetas correspondientes, de
los movimientos presupuestarios solicitados por las Unidades
Administrativas asignadas al departamento.

6. Atender los requerimientos de informacion correspondientes al
gasto de los capitulos 2000, 3000, 5000 y 7000, por parte de las
Unidades Administrativas asignadas al departamento, asf como de
los 6rganos fiscalizadores.

7. Participar, en coordinacion de las Unidades Administrativas
asignadas al departamento, en la elaboraciéon del proyecto de
presupuesto del ramo 11 del sector educativo.
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8. Participar en la elaboracién del calendario de pago con base al
presupuesto autorizado del sector educativo.

9. Apoyar en la integracién de la Cuenta de la Hacienda Piblica
general de las Unidades Administrativas asignadas al
departamento.

Interactla externamente con la Secretarfa de Hacienda y Crédito

Relaciones e : . s
Publico (SHCP) e internamente con las Subsecretarias de la Secretaria
Internas y/o ., e , : -
T de Educacion Publica y areas internas de la Direccion General

Presupuesto y Recursos Financieros.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
TECURSOS FINANCIERO=
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Programaci ﬁ‘o if
Presupuestacion Solagares y Previsiones de Gasto \*i\;@.f,‘ i
Obietivo Apoyar en la verificacién y registro de las solicitudes de autorizacién de .
] gastos restringidos (SOLAGARES) de las unidades re-sponsabIE.@'rEFe‘F",_‘UN GENERAL
Getieral del Sector Central del Ramo 11, 25 y de la AFSEDF, asi como en su AARESUPUESTOY
- gs W hS FINANCIEROS
para su autorizacion.

1. Llevar a cabo la revision y analisis de las solicitudes de autorizacién
para gastos restringidos que las unidades responsables ingresan al
Sistema de Presupuestos y Pagos y Contabilidad tanto del Ramo 11
como del 25.

2. Informar a las Unidades Administrativas solicitantes las
observaciones a las solicitudes de autorizacién para gastos
restringidos.

3. Notificar a las Unidades Administrativas del Sector Central y Ramo
25 las solicitudes de autorizaciéon para gastos restringidos
(SOLAGARES) debidamente autorizadas.

4. Registrar en el sistema de presupuesto, pagos y contabilidad las

Funciones solicitudes de gasto que las diversas unidades administrativas
requieran.

5. Atender los requerimientos de informacion correspondientes a
solicitudes para gastos restringidos (SOLAGARES), por parte de las
Unidades del Sector Central y del Ramo 25 que lo requieran.

6. Asesorar a las Unidades Responsables solicitantes en el correcto
requisitado de las solicitudes de autorizacion para gastos
restringidos cumplan con los criterios establecidos.

7. Atender los requerimientos de previsiones de gasto del sector
educativo.

8. Informar a las Unidades Administrativas solicitantes respecto de
sus requerimientos de recursos (presiones de gasto).

Relaciones Interactla internamente con las Unidades Administrativas del Sector
Internas y/o Central y Ramo 25, y externamente con la Secretaria de Hacienda y
Externas Crédito Publico.
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Personales Ramo 11

Coordinar a la tramitacion y registro de

programaticas y presupuestales que solicitan las UmdthSl(}N GENERAL

Responsables de acuerdo con las normas legales y demas dlsposﬁ@mﬁBEc UPUESTO Y

aplicables. RECURSOS FINANCIERO*

1. Coordinar las acciones para dar a conocer a las unidades
administrativas del sector educativo la asignacion de recursos
autorizados, para que den inicio al ejercicio y control de su
presupuesto.

2. Revisar los andlisis y elaboracién de las solicitudes de afectacion
presupuestaria internas y externas que se presenten ante la
Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros; asi como
su transmisién y seguimiento ante la SHCP para obtener las
autorizaciones correspondientes.

3. Verificar que las afectaciones presupuestarias sean notificadas a
las areas solicitantes, a fin de procurar el ejercicio oportuno de los
recursos.

4. Coordinar conjuntamente con las areas involucradas la elaboracién
del proyecto de presupuesto del sector educativo (ramo 11y 25).

5. Supervisar conjuntamente con las areas involucradas la elaboracién
de los calendarios de pago, con base en el presupuesto de egresos
autorizado del sector educativo (ramo 11 y 25) para su
presentacion ante la SHCP.

6. Coordinar la atencién de los requerimientos de informacién por
parte de las Unidades del Sector, asi como de los Organos
Fiscalizadores que lo requieran.

7. Supervisar las actividades para la formulacidn de las afectaciones
presupuestarias derivadas de los incrementos salariales aprobados
por el ejecutivo federal, que se deriven de la respuesta al pliego
petitorio del CEN del SNTE y la creacion de plazas por expansion de
los servicios educativos.

8. Supervisar el control presupuestal de la partida de honorarios de los
ramos 11y 25 de las diferentes Unidades Administrativas.

Obijetivo
General del
Puesto

Funciones

~ el

Relaciones Interactla externamente con las Entidades Federativas solicitantes e
Internas y/o Internamente con diversas Unidades Responsables de la SEP y areas de
Externas la propia Direccion General.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Presupuestal
Servicios Personales y Honorarios

CCION GENERAL

RESUPUESTO ¥
3OS FINANCIEROS

Obieti Registrar y dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado a la
jetivo Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Fecle%aiE
General del » ; : 5 A
PUBSYG correspondiente al gasto cqrrlente y de inversion a efecto de que cusaplar
con sus metas comprometidas.

1. Generar la comunicacion de la asignacion de recursos autorizados
a la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal. (ramo 11 y 25), para que se dé inicio al ejercicio y control
de su presupuesto.

2. Analizar y elaborar las solicitudes de afectacion presupuestaria,
internas y externas; que presenten ante la Direccion General de
Presupuesto y Recursos Financieros (DGPYRF), asi como su
transmision y seguimiento ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico (SHCP) para obtener las autorizaciones correspondientes.

3. Realizar las actividades para la formulacién de las afectaciones
presupuestarias derivadas de los incrementos salariales aprobados

. por el Ejecutivo Federal, que se deriven de la respuesta al pliego
Funciones o oo -
petitorio del CEN del SNTE y la creacion de plazas por la expansion
de los servicios educativos.

4. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto del sector
educativo (Ramo 11 y 25), a través de los estudios, analisis y
documentacion que le solicite su jefe inmediato.

5. Participar en la elaboracion del calendario de pago, con base al
presupuesto autorizado del sector educativo (Ramo 11 y 25).

6. Generar la notificacion de las afectaciones presupuestarias
autorizadas a las areas solicitantes, con el fin de procurar el ejercicio
oportuno de los recursos.

7. Participar con las areas involucradas de esta Secretaria en la
integracion de la Cuenta de la Hacienda Plblica Federal.

Relaciones Interactla externamente con la SHCP en la gestion de las
Internas y/o modificaciones presupuestarias e internamente con las Unidades
Administrativas de la SEP adscritas a la AFSEDF.

Externas

74



SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE ORQANTZACION
DE LA DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y RECURSOS

Fiscalizacion

Nombre del Puesto: Direccion de Gasto Educativo y Atencién a 6rgai’j§

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la integracién del gasto educativo nacional y el seguimient
la aplicacion del instrumento sobre financiamiento educativo estatakask
como la consolidacién de informacién programatica y presupuestat delg
sector educativo para su envio a las diversas instancias y prop8&EidiRE0

informacion actualizada sobre |a situacion que guardan los fideicomisos
y programas sujetos a reglas de operacién de la SEP.

e

ON GENERAL
SUPUESTO 'Y
S FINANCIEROY

Funciones

1.

Notificar la solicitud de informacion de los recursos presupuestarios
que los gobiernos de los estados destinan al sector educativo, a
través del "cuestionario sobre financiamiento educativo estatal”.
Coordinar la verificacién de la integracion de los recursos que la
federacion destinada a la educacién, incluyendo en estos los
coordinados por la Secretaria de Educacién Pdblica y las
contribuciones del gasto de las familias a la educacién de sus hijos.
Proponer la integracion del gasto educativo nacional en agregados
totales, por entidad federativa y por nivel educativo, con el fin de
contar con informacion relacionada con el gasto educativo nacional.
Organizar la informacién trimestralmente, sobre la situacién
econémica, las finanzas publicas y la deuda plblica que
proporcionan los organismos y érganos desconcentrados del sector
educativo, en cumplimiento a lo establecido en el presupuesto de
egresos de la federacién de acuerdo a las fechas limites
determinadas.

Coordinar la elaboracion de los reportes sobre la situacién gue
guardan los programas sujetos a reglas de operacion del sector,
relativos al cumplimiento de las obligaciones establecidas.
Establecer y coordinar el sistema de analisis, consolidacion y envio
de forma trimestral la informacion sobre el avance del presupuesto
y metas de los programas sujetos a reglas de operacién del sector
central.

Instrumentar los mecanismos que permita elaborar la difusién de
informacion programdtica y presupuestal relevante del sector
educativo que sirva como base de desarrollo para las areas del
Secretario, Oficialia Mayor, asi como al titular de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas y a diferentes
instancias tanto del sector como externas.

Coordinar la consolidacion del documento de planeacién relativo a
los programas y proyectos de inversion del sector, con fundamento
en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico (SHCP) y en cumplimiento a las disposiciones vigentes
aplicables.

Coordinar la atencién y resoluciéon a los requerimientos de
informacién presupuestal del sector, planteados a través del
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Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién vy
Proteccion de Datos Personales (INAI), de acuerdo a la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Federal.

10. Verificar que las areas que coordinen fideicomisos realicen la
captura de la informacion financiera trimestral en el sistema de la
SHCP, de acuerdo a las fechas establecidas.

11. Coordinar la publicacion de la informacion de los fideicomisos,
mandatos y contratos analogos en la pagina principal de SEP y
proporcionar la situacion que guardan estos instrumentos al
Comité de Control y Auditoria de la SEP. ,

12. Verificar la realizacién de la publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion del calendario de presupuesto autorizado al ramo 11
"educacion publica”.

13. Coordinar las solicitudes de informacion programatica vy
presupuestal que requieran ser presentados de forma integral a las
globalizadoras (ingresos por concepto de derechos, productos y
aprovechamientos, asi como programas de infraestructura
educativa).

14. Verificar la elaboracién de presentaciones de informacion
relacionadas con el anteproyecto de presupuesto de sector, y sobre
temas programatico y presupuestal relevantes de los ramos 11, 25
y 33, que se presentan el C. Secretario, al Oficial Mayor v a
diferentes instancias tanto del sector como externas.

15. Dirigir la consolidacién de la informacién sobre el destinado del
gasto de las unidades responsables que integran los ramos 11, 25

V33,
Relaciones Interactta externamente con SHCP, SFP, INAI, Auditoria Superior de la
Internas y/o | Federacion e internamente con unidades administrativas y organos
Externas desconcentrados de la SEP.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Direccion de Programacion y Evaluacién de Programas)
Presupuestarios del Sector Educativo ;

Promover la integracion de las estructuras programaticas de ggssbcion GENERAL
programas presupuestarios y desarrollo del proceso de elaboracién @eRRESUPUESTC Y

B 1 M ’ P I 'S FINANCIEROS

Objetivo las matrices de indicadores de resultados (MIR), asf como la captura dé{S0s FINANCIERO=
General del informacién en el sistema de evaluacion de desempefio con el fin de dar
Puesto cumplimiento a la normatividad establecida por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Pudblico (SHCP) y la rendicion de los informes
correspondientes a la H. Camara de Diputados.

1. Establecer y coordinar las acciones a seguir para que desarrollen la
matriz de marco légico con las unidades responsables del sector
educativo que operan los programas presupuestarios del ramo 11

2. Organizar la preparacion y elaboracién de las MIR producto de la
matriz de marco légico, para su utilizacion en los procesos de
presupuestacion con las unidades responsables del sector
educativo que operan los programas presupuestarios del ramo 11.

3. Coordinar la captura de matrices de marco légico, indicadores y su
calendario de metas, para su utilizacion en los procesos de
evaluacion de desempefio con las unidades responsables del sector
educativo que operan los programas presupuestarios

4. Organizar la integracion del avance de metas de los indicadores de
los programas presupuestarios aprobados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion (PEF), con el procedimiento que la SHCP
establezca con las unidades responsables del sector educativo que
operan los programas

5. Determinar los programas presupuestarios en donde concurren dos
0 mas unidades responsables para que informen el avance de meta
parcial con que contribuyen a la meta total y registrar el avance de
meta total que corresponda en el sistema de evaluacion de
desempefio, con el procedimiento que la SHCP establezca.

6. Integrar y coordinar el registro de avance de metas, atencion a

observaciones y validacion que corresponda de acuerdo con lo

dispuesto por la SHCP a las unidades responsables del sector
educativo que operan los programas presupuestarios

Coordinar la asesoria en el andlisis y difusién de los lineamientos

generales y especificos, que emite la SHCP, en materia de la

integracion de la estructura programatica para el sector educativo.

Vigilar la integracion de la estructura programatica del sector

educativo, para su concertacion con la SHCP

Coordinar la validacion de la informacién programético

presupuestal que sirve de base para emitir en el anuncio

presupuestal la matriz de marco l6gico, metas e indicadores de los
programas presupuestarios.

Funciones
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10. Verificar la generacion de los documentos del anuncio presupuestal
relativos a la matriz de marco légico, metas e indicadores de los
programas presupuestarios.

11. Proponer mecanismos de difusion y seguimiento de los
lineamientos que emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
con relacién al formato de metas e indicadores en el informe de
avance de gestion financiera del sector educativo.

12. Establecer las reuniones de seguimiento con las unidades
responsables para la compilacién y revision de la informacién del
formato de metas e indicadores.

13. Validar la integracion del formato de metas e indicadores del
documento del informe de avance de gestién financiera del sector
educativo, a fin de entregarlo en tiempo y forma a la SHCP.

Relaciones Interactla externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico e internamente con las unidades responsables del sector y areas

Internas y/o . Ly o~ by v L
de la Direccién General de Planeacién, Programacion y Estadistic

EXTemas | Educativa (DGPPYEE) P T

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y N
RECURSOS FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Presupuesto de Sector Central

Objetivo
General del
Puesto

Verificar que la integraciéon de las estructuras programaticas de\dqs
programas presupuestarios, la presentacion de las matrices' wd@/:

indicadores de resultados (MIR) y lainformacion registrada en el sistema
de evaluacién de desempefo de las unidades responsables del sB@@BE(
educativo, cumplan con la normatividad establecida por la SecretarfEde?)
Hacienda y Crédito Pablico (SHCP) y la rendicion de los infoirmes
correspondientes a la H. CAmara de Diputados.

[ON GENERAL
ESUPUESTO Y

DS FINANCIEROS

Funciones

1.

Elaborar cédulas de trabajo a fin de integrar la informacioén que las
unidades responsables del sector educativo desarrollen sobre la
matriz de marco légico de los programas presupuestarios que
operan, de acuerdo a los lineamientos que emita la SHCP.

Elaborar cronograma de trabajo para que las unidades responsables
del sector educativo presenten en tiempo la matriz de marco légico
de los programas presupuestarios registrados ante la SHCP, a fin de
cumplir con las fechas de entrega de informacion.

Revisar la informacion capturada por las unidades responsables del
sector educativo en las matrices de marco logico, indicadores y su
calendario de metas en los sistemas de la SHCP, para su utilizacién
en los procesos de evaluacion de su desempefio de acuerdo con los
programas presupuestarios que ejecutan.

Validar que las unidades responsables del sector educativo integren
el avance de metas de los indicadores de los programas
presupuestarios aprobados en el presupuesto de egresos de la
federacion (PEF) en el sistema de la SHCP, a fin de que sea
congruente con el presupuesto ejercido al periodo que se reporte,
asi como con el procedimiento que la SHCP establezca con las
unidades responsables del sector educativo que operan los
programas

Dar seguimiento a los programas presupuestarios en donde
concurren dos o méas unidades responsables a fin de que se informe
el avance de meta parcial con que contribuyen a la meta total y
registrar el avance de meta total que corresponda en el sistema de
evaluacion de desempefio, con el procedimiento que la SHCP
establezca.

Supervisar que el registro de avance de metas y la atencion a las
observaciones que emita la SHCP, se realicen de acuerdo con lo
dispuesto por la SHCP

Elaborar resumen de los lineamientos generales y especifico que
emita la SHCP, en materia de la integracion de la estructura
programatica para el sector educativo, a fin de contar con el
material se apoyd necesario para atender las aclaraciones de las
unidades responsables

Verificar que la integracion de la estructura programatica del sector
educativo, sea congruente con las funciones que tienen
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encomendadas las unidades responsables del sector educativo para
su concertacion con la SHCP

9. Validar lainformacién programatico presupuestal que sirve de base
para emitir en el anuncio presupuestal la matriz de marco logico,
metas e indicadores de los programas presupuestarios

10. Elaborar los documentos del anuncio presupuestal relativos a la
matriz de marco légico, metas e indicadores de los programas
presupuestarios

11. Presentar propuesta de comunicado de los lineamientos que emite
la SHCP, con relaciéon al formato de metas e indicadores en el
informe de avance de gestion financiera del sector educativo, para
su difusién a las unidades responsables del sector educativo

12. Elaborar los formato de metas e indicadores, para que las unidades
responsables del sector educativo presenten el seguimiento de sus
metas

13. Verificar que la informacion del formato de metas e indicadores del
documento del informe de avance de gestion financiera del sector
educativo, sea congruente con los seguimientos trimestrales, a fin
de entregarlo en tiempo y forma a la SHCP.

Relaciones Interactua externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Internas y/o Plblico, a efecto de atender las observaciones que realizan sobre la
Externas adecuaciones e internamente con las unidades administrativas del

sector central que registran movimientos presupuestarios.

L PRESUPUESTO Y
RECURSOS FINANCIERO®
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Nombre del Puesto: Direccion de Contabilidad

Establecer y dar seguimiento a los procesos referentes a los registros |

Objetivo contables y a la generacién de cuentas por liquidar certificadas &‘éﬂ%_%c?ﬁ:} GE\JER";‘-
General del Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Plﬁblica:ESvEg;‘;'f‘i'.;jjﬁ’ST? ;
~CURS(S FINANCIEROS

Puesto con el fin de que la rendicién de las cuentas se realice conforme a la

normatividad establecida y transparencia

1. Presentar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico los
estados financieros trimestrales y anuales con informacion para la
formulacién de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

2. Dirigir el registro contable de los activos, pasivos, patrimonio,
compromiso, costos, gasto y supervisar los procesos de llenado de
los formatos del sistema integral de informacién para su envio al
comité técnico de informacion de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico (SHCP).

3. Dirigir la validacion en el Sistema Integral de Administracién
Financiera Federal (SIAFF), de la informacion derivada de la
documentacion justificativa y/o comprobatoria del gasto
presentado por las unidades responsables, asi como de las
solicitudes de subsidios y transferencias de los ramos 11 y 25.

4. Coordinar la organizacion de la guarda y custodia de la
documentacion administrativa y contable para su conservacion, asi
como gestionar su baja definitiva de conformidad con las
disposiciones aplicables al archivo contable gubernamental,

Funciones emitidas por la SHCP y por el Archivo General de la Nacion.

5. Dirigir las gestiones para llevar a cabo el deposito de recursos
mediante el sistema integral de administracion financiera federal en
cuentas bancarias registradas por los beneficiarios para cubrir los
pagos de gasto corriente, de inversion y subsidios y transferencias.

6. Coordinar la elaboracién de las cuentas por liquidar certificadas en
el Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, con base
en la documentacion justificativa y/o comprobatoria que presenten
las unidades responsables.

7. Coordinar la integracion de las declaraciones de impuestos
mediante las cuales se enteran las retenciones efectuadas al
personal adscrito a la SEP. Asi como las que se efecttan a personas
fisicas de acuerdo con las disposiciones emitidas por la SHCP.

8. Coordinar la entrega de las formas de cheques bancarios y
comprobantes de percepciones y descuentos para el pago de
remuneraciones electrénicas, asi como verificar que se efectlen las
notificaciones de robo o extravio de cheques SEP, a las Instituciones
bancarias y centros comerciales.
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8.

10.

11.

12.

13.

Dirigir las conciliaciones con las instituciones bancarias, relativas a
los pagos de remuneraciones efectuados en las cuentas bancarias
autorizadas para el pago de némina.

Informar sobre el resultado de los resimenes contables y reintegros
de némina correspondientes a los ramos 11 y 25 en el Sistema
Integral de Administracién Financiera Federal.

Dirigir la generacion de los estados de cuenta a favor de los terceros
institucionales y del FORTE.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas a la Direccién
General de Presupuesto y Recursos Financieros por los diversos
Organos Fiscalizadores: Organo Interno de Control, Auditoria
Superior de la Federacidn, Secretaria de la Funcién Plblica, Direccién
General de Vigilancia de Fondos y Valores.

Coordinar la planeacion de las revisiones internas que coadyuven a
no tener recurrencia en diversos aspectos observados, asi mismo,
verificar el seguimiento de los resultados obtenidos derivados de las
revisiones internas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactlia externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (Direccion General de Contabilidad Gubernamental, Tesorerifa de
la Federacion, Direccion General de Planeaci6n, Programacién vy

Estadistica Educativa).

DIRECC!

10N GENERAL
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Operacién

Coordinar la elaboraciéon de las cuentas por liquidar certificadas, |
derivadas de la documentacién comprobatoria presentada popifas
Unidades Responsables, Organos Desconcentrados vy Entld@&e@
coordinadas, a efecto de que éstas ejerzan el presupuesto autorizado’
para gasto corriente e inversion, a fin de satisfacer las necesidades de
materiales del Sector Educativo.

Obijetivo
General del
Puesto

1. Supervisar el registro de las operaciones presupuestarias y
seguimiento del tramite de pago de la documentacion justificativa
y/0 comprobatoria del gasto presentada por las Unidades
Administrativas, entidades coordinadas y Organos Desconcentrados
y el ramo 25 de la Secretaria.

2. Supervisar el tramite de pago de la documentacién justificativa y/o
comprobatoria mediante la elaboracién de las cuentas por liquidar
certificadas por conceptos de subsidios, transferencias, gasto
corriente y sistema de compensacion de adeudos.

3. Supervisar el tramite de revision y autorizacién electrénica de las
cuentas por liquidar certificadas, de acuerdo con la delegacién de
firmas autorizadas por el Director General de Presupuesto y
Recursos Financieros, asi como su transmisién ante la Tesorerfa de la
Federacion.

4. Supervisar el tramite de radicacién para ministrar los recursos a las
universidades pulblicas estatales, tecnoldgicas, colegios de
bachilleres, asi como planteles del rea tecnoldgica y entidades de la
SEP.

5. Supervisar el avance de la recuperacién del fondo rotatorio asignado
ala Secretarfa conforme a los plazos establecidos por la Tesoreria de
la Federacion.

6. Coordinar la atencién de los requerimientos planteados por las
diversas instancias fiscalizadoras a las Unidades Responsables de la
SEP.

. Analizar e informar sobre el resultado final del estado del ejercicio del
presupuesto, asf como realizar las aclaraciones pertinentes con las
Unidades Responsables.

. Supervisar la elaboracion, autorizacién y entrega oportuna de las
declaraciones y constancias correspondientes a la de retenciones de
impuestos por concepto de |.S.P.T, IVA, ISR, y 5 al millar que se
enteran mensualmente a la SHCP, asi como organizar y Verificar la
declaracién anual informativa del impuesto al valor agregado (IVA).

. Supervisar el avance de revision y autorizacién electrénica de los
avisos de reintegro por concepto de remanentes presupuestales y de
los oficios de rectificacion, asi como su transmisién a la Tesoreria de
la Federacion.

Funciones
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Relaciones Interactla externamente con la SHCP (Direccion General de
Internas y/o | Contabilidad Gubernamental y Tesoreria de la Federacién) Secretaria de
Externas la Funcidn Pdblica, e internamente con unidades responsables de la SEP.
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Centrales

Realizar la conciliacién del sistema SIAFF (Sistema Integralnﬂde,‘

Objetivo Administracion Financiera Federal) MACP (Médulo de Administracién® daeﬁ:‘
General del Cuenta Pudblica), con el propdsito de llevar a cabo la alineacién de las |
Puesto cifras programatico presupuestales del ejercicio del gasto de los ra@?{ag*’-“
11y 25. Bt

1. Realizar la conciliacién de las operaciones presupuestarias del gasto |
presentadas por las Unidades Administrativas de la SEP.

2. Dar seguimiento a la regularizacion de los acuerdos de ministracion
de fondos otorgados a la Secretaria de Educacién Pablica (SEP) ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP).

3. Incorporar la carga electrénica de informacién de las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC'S), avisos de reintegro y oficios de
rectificacion  solicitadas expresamente por las Unidades
Administrativas de la SEP.

4. Realizar las ~aclaraciones pertinentes con las Unidades
Administrativas de la SEP sobre las diferencias identificadas en el
estado del ejercicio del presupuesto; asi como solicitar las
correcciones o rectificaciones necesarias.

5. Realizar la conciliacion de las adecuaciones presupuestarias
autorizadas por la SHCP tanto en el MACP como el SIAFF.

6. Analizar e informar sobre el resultado final del estado del ejercicio

Funciones del presupuesto, resaltando los oficios pendientes de autorizar en
SIAFF.

7. Reportar las variaciones identificadas en la conciliacion a la
subdireccién de integracion programatico presupuestal.

8. Proporcionar asesoria y soporte técnico para la operacién del
sistema SIAFF a las Unidades Administrativas de la SEP que lo
soliciten.

9. Llevar a cabo las acciones necesarias para la renovacion, registro y
extincion de fideicomisos en el sector educativo.

10. Llevar a cabo las acciones necesarias para el registro y modificacion
de los programas y proyectos de inversién en el sector educativo.

11. Llevar a cabo el seguimiento y control de los fideicomisos,
programas y proyectos de inversion, mediante la generacién de
reportes; asi como realizar la modificacién de metas del sector
central.

12. Atender los requerimientos informacion, solicitados por los diversos

Organos Fiscalizadores.
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Con la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (Direccién General de

Relaciones o ; gk
Contabilidad Gubernamental y Tesoreria de la Federacién) y la
Internas y/o 2 5 i : .
EXtBiiEs Secretaria de la Funcion Puablica; e internamente con las unidades

administrativas de la SEP
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Integracion Programatlca

Centrales

Obijetivo
General del
Puesto

Administracion Financiera Federal) MACP (Mddulo de AdmmlstracEEm R
Cuenta Publlca) con el proposito de IIevar a cabo la alineacién de\ias\_‘_

11y 25.

— =~ )

3\\ RECCIJ

= ...-,-

N GENERAL

Funciones

L

10.

11.

12.

13

TAL

Realizar la conciliacion de las operaciones presupuestarias deﬁggﬂgs

presentadas por las Entidades Coordinadas, Organos
Desconcentrados y Organismos Descentralizados del Sector
Educativo.

Dar seguimiento a la regularizacion de los acuerdos de ministracién
de fondos otorgados a la Secretaria de Educacion Plblica (SEP) ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP).

Incorporar la carga electrénica de informacién de las Cuentas por
Liquidar Certificadas (CLC'S), avisos de reintegro y oficios de
rectificacion  solicitadas expresamente por las Unidades
Administrativas de la SEP.

Realizar las aclaraciones pertinentes con las Entidades Coordinadas,
Organos Desconcentrados, Organismos Descentralizados sobre las
diferencias identificadas en el estado del ejercicio del presupuesto;
asi como solicitar las correcciones o rectificaciones necesarias.
Realizar la conciliaciéon de las adecuaciones presupuestarias
autorizadas por la SHCP tanto en el MACP como el SIAFF.

Analizar e informar sobre el resultado final del estado del ejercicio
del presupuesto, resaltando los oficios pendientes de autorizar en
SIAFF.

Reportar las variaciones identificadas en la conciliacion a la
subdireccion de integracion programdtico presupuestal.
Proporcionar asesoria y soporte técnico para la operacién del
sistema SIAFF a las Unidades Administrativas, Entidades
Coordinadas, Organos Desconcentrados y  Organismos
Descentralizados que lo soliciten.

Llevar a cabo las acciones necesarias para la renovacién, registro y
extincion de fideicomisos en el sector educativo.

Llevar a cabo las acciones necesarias para el registro y modificacién
de los programas y proyectos de inversion en el sector educativo.
Realizar el seguimiento y control de los programas concurrente,
superacion de la pobreza.

Llevar a cabo el seguimiento y control de los fideicomisos,
programas y proyectos de inversién, programas concurrentes y
superacion de la pobreza, mediante la generacién de reportes.
Atender los requerimientos de informacion, solicitados por los
diversos Organos Fiscalizadores.

UPUESTOY
FINANCIERO=
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A — Interactla externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (Direccién General de Contabilidad Gubernamental y Tesoreria
Internas y/o | ¥ : PP .
Extermias de la Fede_rauon) y la Secretaria de la Funcién Plblica; e mtf.'rnamente
con las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién Publica.

)
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7
Nombre del Puesto: Subdireccion de Rendicion de Cuentas j

Dar seguimiento a la elaboracién de la cuenta de la Hacienda Publ@a
Federal, referente a la informacion programatica y presupuestal de’ {bs:‘;,

u;:;;___&.n

Ggrl?zl:r:givgel ramos Xl y XXV, asi como supervisar el andlisis financiero del sector
A edu‘cau_o_n, verificar el en\no’del S|'ste'ma integral de !nformaglgn, evaju:q'fc
el ejercicio del gasto a través de indicadores financieros y vigilar quésé™
cumpla con la integracién de informacién del FORTE. “ECURS0

1. Supervisarlaintegracion de informacion en los formatos solicitados
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP), con el fin de
cumplir con la entrega de informacién establecida por la misma.

2. Supervisar la validacién y andlisis de la informacidn presupuestal,
con el fin de verificar que coincida con el estado del ejercicio del
cierre semestral o anual.

3. Difundir los lineamientos para la elaboracién de la cuenta plblica
emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, ante las
Unidades Responsables del Sector Educacion, con el propoésito de
que se lleve a cabo el cumplimiento de los mismos.

4. Coordinar laintegracién de informacién en los formatos del Sistema
Integral de Informacién para realizar el envio oportuno de

ot informacion a través de los sistemas establecidos por la SHCP.
unciones o o . : .

5. Verificar que se generen los indicadores financieros establecidos
para realizar el analisis de informacién, con el fin de obtener las
tendencias para la toma de decisiones.

6. Verificar la elaboracion de los reportes del comportamiento de los
estados financieros, con el propédsito de generar informacion que
permita la toma de decisiones.

7. Verificar que los importes de las cuotas transferidas por las
Entidades Federativas se remitan en forma oportuna al fondo

8. Vigilar que se elaboren las cuentas por liquidar certificadas por las
aportaciones y las cuotas correspondientes

9. Supervisar el cumplimiento de las funciones establecidas por el

comité técnico del FORTE.

CICN GENERAL
ESUPUBSTOY
3 FINANCIERC=

Relacmnes

Interactia externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico; e Internamente con Unidades Administrativas de la SEP.
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Organismos L
Objetivo Verificar e integrar la informacién de los Organismos del SectorlAL
Educativo, referente a los procesos de la cuenta de la Hacienda Pubhca
Cemgral gigl Federal, informe de avance de gestién financiera lidacion de 42" GENENA:
Birastiy g y consolidacid r@%r ESUPUESTO Y

Sistema Integral de Informacion. =CURIOS FINANCIEROR

1. Integrar la informacion correspondiente a la Cuenta de la Hacienda
Plblica Federal, en los formatos emitidos por la Secretarfa de
Hacienda y Creédito Pablico (SHCP), mismos que serdn remitidos a
la misma mediante sistema.

2. Verificar que las observaciones emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico sean atendidas.

3. Validar y analizar que la informacién presupuestal que reportan los
organismos del sector educativo, coincida con el estado del
ejercicio.

4. Verificar que la informacion enviada por los organismos del sector
educativo cumpla con los requerimientos solicitados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el fin de solventar sus

: variaciones presupuestales.
Funciones

5. Asesorar a las Unidades Administrativas del sector educativo para
la aplicacion de los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para la integracion de informacién en la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

6. Desarrollar reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas
del sector central con el fin de proporcionar informacion para el
llenado y entrega de los formatos a la SHCP.

7. Obtener informacién contable presupuestal del sistema
institucional, asi como de los organismos del sector educativo con
el propodsito de llevar a cabo la consolidacién de la misma.

8. Gestionar las solicitudes de informacion a los organismos del sector
educativo para su envio a través de la plataforma SIIWEB.

Relaciones Interactla externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito

Internas y/o Pdblico; e internamente con las diferentes Unidades Administrativas de
Externas la Secretaria de Educacién Publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Rendicién de Cuentas Se

Central

Objetivo
General del
Puesto

Verificar e integrar la informacidn del sector central, referente a Ios*'
procesos de la cuenta de la Hacienda Publica Federal, informe de avaiiteC
de gestién financiera y consolidaciéon del Sistema IntegraID%E”
Informacién.

l"ﬁS

CION GENERAL
ESUPUESTO Y
0S FINANCIERQ

Funciones

1.

Integrar la informacion correspondiente a la Cuenta de la Hacienda
Pablica Federal, en los formatos emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP), mismos que serdn remitidos a
la misma mediante sistema.

Verificar que las observaciones emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico sean atendidas.

Validar y analizar que la informacion presupuestal que reportan las
Unidades Administrativas del sector central, coincida con el estado
del ejercicio.

Verificar que la informacién enviada por las Unidades
Administrativas del sector central cumpla con los requerimientos
solicitados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el
fin de solventar sus variaciones presupuestales.

Asesorar a las Unidades Administrativas del sector central para la
aplicacién de los lineamientos emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para la integracion de informacion en la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Desarrollar reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas
del sector central con el fin de proporcionar informacién para el
llenado y entrega de los formatos a la SHCP.

Obtener informacidon contable presupuestal del sistema
institucional, asi como de las diversas Unidades Administrativas del
sector central con el proposito de llevar a cabo la consolidacion de
la misma.

Gestionar las solicitudes de informacion a las Unidades
Administrativas del sector central para su envio a través de la
plataforma SIWEB.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactla externamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico e internamente con Unidades Administrativas de la SEP.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Contabilidad
Objetivo Verificar que las operaciones presupuestales realizadas por las unidades
General del responsables, se registren contablemente, con la finalidad de que la
Puesto rendicidn de cuentas se realice conforme a la normatividad establecida.

1. Coordinar la elaboracion del registro contable de las operaciones
presupuestales y no presupuestales realizadas por las Unidades
Responsables del Sector Educativo.

2. Vigilar la elaboracién de los informes que forman parte de los
estados financieros, del Informe de Avance de Gestion Financiera y
de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal, para su envio a la SHCP.

3. Emitir opinién en el aspecto contable a las consultas realizadas por
los titulares de las Unidades Responsables del Sector Educativo.

4. \Verificar la atencién de los requerimientos fiscales y de la
presentacion de las declaraciones anuales informativas por las
operaciones realizadas por las Unidades Responsables del Sector

Funciones Educativo.
5. Supervisar la entrega de los formatos del sistema integral de
informacion.
6. Coordinar el proceso de guarda y custodia de la documentacion
contable, derivada de las operaciones realizadas por las Unidades
Responsables del Sector Educativo.
7. Vigilar el proceso de guarda y custodia de la documentacion
administrativa, derivada de las operaciones realizadas por la
Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros.
8. Coordinar las etapas del proceso de baja definitiva de la
documentacion contable y administrativa.
R apias In'telfactﬂa_ externamente con la Se_cretarfa de Hacienda vy Crédit’o
Publico (Direccion General de Contabilidad Gubernamental y Tesoreria
Internas y/o de | oz . Ao )
Externas e la Federacion,) Secretaria de la Funcién Plblica, e internamente con ‘

Unidades Responsables de la SEP.

RECCION GENERAL

[E PRESUPUESTO Y
CURBOS FINANCIERO™
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']

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Registro e Informacion Contable

Entregar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico los estados

Objetivg financieros, el informe de avance de la gestién financiera y la Cuenta de
General del ) - 2 Tl
Puesto la Hac1enda.1 Publica Federal, con la finalidad de obtener la validacién
correspondiente.
1. Coordinar la elaboracion de los estados financieros, del informe de
avance de la gestion financiera y de la Cuenta de la Hacienda Piblica
Federal.
2. Supervisar la elaboracién de los formatos que integran los Estados
Financieros del Informe de Avance de la Gestién Financiera y de la
Cuenta de la Hacienda Plblica Federal.
3. Llevar a cabo el proceso para tramitar el envio a la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico de los Estados Financieros, del Informe
de Avance de la Gestion Financiera y de la Cuenta de la Hacienda
Plblica Federal.
4. Coordinar la elaboracion de los formatos D01, D04, DOS, D33 y
D36 del sistema integral de informacion.
Funci S. Verificar los formatos que integran el sistema integral de
unciones ) -
informacion.
6. Supervisar el envio de los formatos que conforman el sistema
integral de informacion a la direccion de presupuesto, adscrita a la
DGPyRF
7. Supervisar la elaboracion de las declaraciones anuales informativas
en su formato 30, anexo 1.- sueldos y salarios, crédito al salario y
honorarios asimilados y anexo 2 .- retencidn de IVA e ISR
8. Controlar y vigilar la atencion a las solicitudes de informacién de las
Direcciones de Personal de |la SEP y la Subdireccién de Operacién de
la misma Direccion General.
9. Verificar la elaboracién de las declaraciones anuales informativas.
10. Coordinar y presentar en tiempo y forma las declaraciones anuales
informativas en su formato 30, Anexo 1y 2
. Oy
]nRte;ranC;;nes Interactta externamente con la SHCP e internamente con las Umc;agi@g
y/0 . . . .-
—— Responsables de la SEP y las diversas areas de la Unidad Administrati .

T

' DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTQ ¥
PECURSOS FINANCIEROS
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EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Integracion Documental
Objetivo Contribuifr con Ia'integracif')n documen:cal para la e!aboracién_de la
cuenta publica; asi como brindar asesoria en la materia a las Unidades
General del i : : ;
A Admlplstratlvas, Organ[s[‘nos Descentralizados y Desconcentrados
adscritos al Sector Educativo.

1. Dar seguimiento al analisis e integracidn de la cuentas por liquidar
certificadas presentadas por las Unidades Administrativas,
Organismos Descentralizados y Desconcentrados adscritos al
Sector Educativo.

2. Conciliar las cifras de las cuentas por liquidar certificadas con las
Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados vy
Desconcentrados adscritos al Sector Educativo.

3. Integrar y realizar los cortes mensuales de las cifras de las cuentas

. por liquidar certificadas.
Funciones o o o ; - o

4. Dar seguimiento a los requerimientos de informacion solicitados
por las Unidades Administrativas, Organismos Descentralizados y
Desconcentrados adscritos al Sector Educativo.

5. Formular el programa de visitas de asesoria a las areas centrales
adscritas al Sector Educativo, con el propésito de verificar que la
documentacion justificativa y comprobatoria previa al pago, se
realice conforme a la normatividad establecida.

6. Validar los informes que se generen con las observaciones
identificadas en las areas centrales con sus respectivas sugerencias.

Relaciones Interactda externamente con Entidades Paraestatales; e internamente
Internas y/o | con las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la
Externas Secretarfa de Educacién Plblica.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
TOURSOS FINANCIEROS
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Direccion de Control Interno y Seguimiento

Dirigir el seguimiento de la informacion proporcionada por las diferentas
Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacién Plblica (SEP?“
referente a las encuestas de control interno institucional, asi CHRMECCION GENERAL

Objetivo informar sobre los avances y resultados de las mismas a la SecretariapgesRESUPUESTO Y
General del la Funcién Piblica y coordinar la atencién de los requerimiento§d&:50S FINANCIEROY
Puesto informacion formulados por la Auditoria Superior de la Federacion, el

Organo Interno de Control y el Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI) a la
SEP.

1. Coordinar el proceso de aplicacién de la encuesta de control interno
institucional a las diferentes Unidades Administrativas de la SEP.

2. Coordinar las acciones necesarias para el registro, control y
seguimiento de areas de oportunidad y puntos de mejora
establecidos por las Unidades Administrativas de la SEP, con el
propésito verificar su implementacion.

3. Coordinar la integracion de la informacién referente al seguimiento
del control interno institucional que se presenta a la Secretarfa de
la Funcién Plblica.

4. Dirigir el seguimiento a los resultados emitidos por la Auditoria
Superior de la Federacion.

5. Coordinar las acciones necesarias en caso de incumplimiento por

Funciones parte de las Unidades Responsables.

6. Coordinar la atencién y seguimiento a los requerimientos
informacién de los Organos Fiscalizadores.

7. Verificar la recepcion y atencién de las solicitudes de informacién
por parte del INAI, a través de las diferentes Unidades
Administrativas de la SEP.

8. Dirigir el andlisis de la informacion proporcionada por a diferentes
Unidades Administrativas de la SEP, que constituye la respuesta a
las solicitudes de informacion por parte del INAI.

9. Coordinar el seguimiento de los asuntos tratados en las sesiones
del comité del control de auditoria.

10. Coordinar la integraciéon de informacién para las sesiones del
comité del control de auditoria.

Interactia externamente con la Auditoria Superior de la Federacién, la

lrieei?nc:;ne/so Secretaria de la Funcién Puablica y con el Comité de Control y Auditorfa;
Externgs e internamente con las diferentes Unidades Administrativas de la

Secretaria de Educacion Plblica.

25
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Seguimiento de Auditorias

Supervisar las acciones para atender los requerimientos, solicitados por

Objetivo los Organos Fiscalizadores, a las Unidades Administrativas; asf como dar
General del seguimiento a las acciones emitidas por las mismas para atender en
Puesto tiempo y forma las recomendaciones derivadas de las auditorias

practicadas por la Auditoria Superior de la Federacion.

1. Supervisar la acciones necesarias para informar a las Unidades
Administrativas los resultados de la pre-confronta y confronta de las
auditorfas practicadas por los Organos Fiscalizadores, asi como de las
acciones emitidas.

2. Coordinar el desarrollo de las solicitudes de informacion a las
Unidades Administrativas referente a las auditorias que realizan los
Organos Fiscalizadores, con el propésito de dar cumplimiento en el
tiempo establecido.

3. Supervisar la integracion y envio de la informacién soporte
proporcionada por las Unidades Administrativas, con el fin de dar
cumplimiento a los requerimientos solicitados por los Organos
Fiscalizadores.

4. Dar seguimiento al analisis de la informacién proporcionada por la
Secretaria de la Funcién Publica con el propésito de identificar a las
Unidades Administrativas involucradas en las observaciones emitidas
por la misma.

5. Verificar la integracion de la documentacion soporte para su envio a
la Secretaria de la Funciéon Plblica referente al informe bimestral del
comportamiento del ejercicio del gasto y cumplimiento de las metas
programatico presupuestario.

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactia externamente con la Secretaria de la Funcién Plblica; e
internamente con Unidades Administrativas de la SEP.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUDUESTO Y
RECURSHE FRANCIERDY
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento de Auditorias A
Objetivo Verificar el cumplimiento d.e Igs requerimigntos de infprmacién
formulados por los Organos Fiscalizadores, mediante su seguimiento y
General del : s . : s ;
T solventaleon a trave:s'de I'as.dlferentes Unidades Administrativas de la

Secretaria de Educacién Publica (SEP).

1. Analizar la informacién requerida por los 6rganos fiscalizadores
referentes a las acciones emitidas y recomendaciones

2. Analizar la informacién proporcionada por las Unidades
Administrativas, con el propdsito de verificar que cumpla con la
accién emitida por el Organo Fiscalizador de acuerdo a la
normatividad.

3. Llevaracabo laintegraciéony envio de lainformacién proporcionada
por las Unidades Administrativas referente a las observaciones
realizadas por los Organos Fiscalizadores.

T 4. Elaborar y presentar los reportes para dar seguimiento a las
acciones y resultados emitidos bimestral y trimestralmente por los
Organos Fiscalizadores.

5. Programar las reuniones de trabajo con los Organos Fiscalizadores
y Unidades Administrativas con el proposito de dar seguimiento a
las acciones emitidas y recomendaciones.

6. Informar al jefe inmediato sobre el incumplimiento en la atencién
de las solicitudes efectuadas a las Unidades Administrativas, con la
finalidad de cumplir con las acciones recomendadas.

7. Efectuar la preparacion y entrega del informe ejecutivo sobre los
avances de las acciones emitidas por los Organos Fiscalizadores.

Relaciones Interacta externamente con la Secretaria de la Funcién Pdblica y con el
Internas y/o | Comité de Control y Auditoria; e internamente con las diferentes
Externas Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica

e UDSCS FINANCIERO=
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Seguimiento de Auditorias B
Objetivo Verificar el cumplimiento cfe Igs requerimigntos de infprmacién
formulados por los Organos Fiscalizadores, mediante su seguimiento y
General del 3 ) . ; - ;
Puesto solventagon a trave;lde Ilasldlferentes Unidades Administrativas de la

Secretaria de Educacion Piblica (SEP).

1. Analizar la informacién requerida por los érganos fiscalizadores
referentes a las acciones emitidas y recomendaciones.

2. Analizar la informacién proporcionada por las Unidades
Administrativas, con el propdsito de verificar que cumpla con la
accion emitida por el Organo Fiscalizador de acuerdo a la
normatividad.

3. Llevaracabo laintegracion y envio de la informacion proporcionada
por las Unidades Administrativas referente a las observaciones
realizadas por los Organos Fiscalizadores.

S — 4, Elat?orar y presentar Io; .repor.tes para dgr seguimiento a las
acciones y resultados emitidos bimestral y trimestralmente por los
Organos Fiscalizadores.

5. Programar las reuniones de trabajo con los Organos Fiscalizadores
y Unidades Administrativas con el propésito de dar seguimiento a
las acciones emitidas y recomendaciones.

6. Informar al jefe inmediato sobre el incumplimiento en la atencién
de las solicitudes efectuadas a las Unidades Administrativas, con la
finalidad de cumplir con las acciones recomendadas.

7. Efectuar la preparacion y entrega del informe ejecutivo sobre los
avances de las acciones emitidas por los Organos Fiscalizadores.

Relaciones Interactla externamente con la Secretaria de la Funcién Publica y con el
Internas y/o | Comité de Control y Auditoria; e internamente con las diferentes
Externas Unidades Administrativas de la Secretarfa de Educacién Pdblica

DE PRESUPUESTO 'Y
“ECURSOS FINANCIEROS
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Nombre del Puesto: Coordinador en Fiscalizacién (Enlace)
Obijetivo Comprobar que la documentacién justificativa y comprobatoria que
General del presentan las unidades administrativas para el tramite de pago se

Puesto apegue a la normatividad vigente en la materia

1. Supervisar la revision y dictaminar la documentacién justificativa y
comprobatoria del gasto que presenten las unidades
administrativas adscritas a su cargo y turnarla a su jefe inmediato
para su validacién

2. Revisar la elaboracion de los volantes de devolucién de la
documentacion justificativa y comprobatoria que no cumpla con los
requisitos fiscales y normativos correspondientes.

Funciongs 3. Apoyar en la fundamentacién normativa para elaborar los volantes
de devolucién.

4. Revisar las propuestas de actualizacion al catdlogo de causas de
devolucién, para determinar su procedencia.

5. Atender, supervisar y en su caso canalizar a la instancia
correspondiente las consultas en materia de fiscalizacion formulada
por las unidades administrativas.

Relaciones Interactla internamente con las unidades administrativas del sector
Internas y/o | central de la SEP, y con las areas de la Direccién General de Presupuesto
Externas y Recursos Financieros.

DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO Y
"ZOURSOS FINANCIEROS
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Subdireccion de Control Interno

Coordinar la aplicacién e integracion de las encuestas de evaluacion del
control interno institucional en las Unidades Administrativas de la

Objetivo Secretaria de Educacion Publica (SEP) conforme a los lineamientos
General del establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica, asi como supervisar
Puesto la atenciéon a las solicitudes informacién del Instituto Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales (INAI).

1. Supervisar el proceso de envio y recepcion de las encuestas de
control interno a las Unidades Administrativas de la SEP.

2. Verificar el proceso de seguimiento de los programas de trabajo de
las Unidades Administrativas en el cumplimiento de las acciones de
mejora.

3. Coordinar el proceso a través del cual se proporciona la informacién
para la elaboracion del informe ejecutivo sobre los resultados de las
evaluaciones del control interno institucional en la SEP.

4. Verificar que se lleven a cabo las acciones necesarias para la
recepcion de la informacion proporcionada por las Unidades

Funciones - . . ooy
Administrativas SEP relacionada con los puntos a tratar en el comité
de control de auditoria.

5. Coordinar las acciones necesarias para la integracién de la
informacién proporcionada por las Unidades Administrativas SEP
relacionada con los puntos a tratar en el comité de control de
auditoria.

6. Supervisar que el cumplimiento de las solicitudes de informacién en
el sistema del INAI se atiendan en el tiempo establecido.

7. Verificar que la informacién que se entrega a la unidad de enlace de
la SEP cumpla con los requerimientos solicitados.

; Interactta externamente con la Auditoria Superior de la Federacion, la

Relaciones : e pE L2 o

Secretaria de la Funcién Pablica y con el Comité de Control y Auditoria;

Internas y/o ’ v . - 1
Externas e internamente con las diferentes Unidades Administrativas de la

Secretaria de Educacion Publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Operacion y Control Interno A
o Llevar a cabo las acciones necesarias para la aplicacién de la encuesta
Obijetivo . T - .. .
de control interno institucional a las Unidades Administrativas de la
General del : S . .
Secretaria de Educacion Publica, conforme a la normatividad establecida
Puesto ; T

por la Secretaria de la Funcién Pablica (SFP).

1. Realizar el plan de trabajo para la aplicacion de las encuestas de
control interno institucional en las Unidades Administrativas de la
SEP.

2. Proporcionar a las Unidades Administrativas de la SEP la
informacion requerida para la elaboracion de la encuesta del control
interno institucional.

3. Elaborar y presentar el control y seguimiento de la informacion

. proporcionada por las diferentes Unidades Administrativas de la
Funciones :
SEP referente al avance en las encuestas del control interno
institucional.

4. Atender las solicitudes de asesoria de las Unidades Administrativas
de la SEP en la aplicacién de los lineamientos emitidos por la SFP
para el llenado de las encuestas del control interno institucional.

5. Dar seguimiento a la recopilacién de las encuestas del control
interno institucional de las Unidades Administrativas de la SEP, con
el propdsito de integrar la informacién que sera remitida a la SFP.

Relaciones Interactua externamente con la Secretaria de la Funcién Publica y con el
Internas y/o Comité de Control y Auditoria; e internamente con las Unidades
Externas Administrativas de la Secretaria de Educacién Publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Operacién y Control Interno B
. Llevar a cabo las acciones necesarias para la aplicacion de la encuesta
Obijetivo . TR . . .
General del de contr’ol interno lr.1’st|tu,cu?nal a las Unidades Adrrymstratwas de. la
PrBETH Secretaria de Ef:lucauon Pul_:afllca, Fonforme ala normatividad establecida
por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

1. Realizar el plan de trabajo para la aplicacién de las encuestas de
control interno institucional en las Unidades Administrativas de la
SEP.

2. Proporcionar a las Unidades Administrativas de la SEP la
informacién requerida para la elaboracién de la encuesta del control
interno institucional.

3. Elaborar y presentar el control y seguimiento de la informacion

Funci proporcionada por las diferentes Unidades Administrativas de la
unciones .
SEP referente al avance en las encuestas del control interno
institucional.

4. Atender las solicitudes de asesoria de las Unidades Administrativas
de la SEP en la aplicacién de los lineamientos emitidos por la SFP
para el llenado de las encuestas del control interno institucional.

5. Dar seguimiento a la recopilaciéon de las encuestas del control
interno institucional de las Unidades Administrativas de la SEP, con
el propésito de integrar la informacién que seré remitida a la SFP.

Relaciones InteractUa externamente con la Secretaria de la Funcion Pablica y con el
Internas y/o Comité de Control y Auditoria; e internamente con las Unidades
Externas Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Operacion y Control Interno C
. Llevar a cabo las acciones necesarias para la aplicacién de la encuesta
Objetivo . = ; 4 .
Ganeral dei de contr’ol interno |r1:5t|tL{C|c?nal a las Unidades Adnjlqlstratlvas de. la
Pudistio Secretaria de E’ducauon Pup!lca, Fopforme a la normatividad establecida
por la Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

1. Realizar el plan de trabajo para la aplicacién de las encuestas de
control interno institucional en las Unidades Administrativas de la
SEP.

2. Proporcionar a las Unidades Administrativas de la SEP la
informacién requerida para la elaboracién la encuesta del control
interno institucional.

3. Elaborar y presentar el control y seguimiento de la informacion

. proporcionada por las diferentes Unidades Administrativas de la
Funciones :
SEP referente al avance en las encuestas del control interno
institucional.

4. Atender las solicitudes de asesoria de las Unidades Administrativas
de la SEP en la aplicacion de los lineamientos emitidos por la SFP
para el llenado de las encuestas del control interno institucional.

5. Dar seguimiento a la recopilacién de las encuestas del control
interno institucional de las Unidades Administrativas de la SEP, con
el propésito de integrar la informacién que serd remitida a la SFP.

Relaciones Interactla externamente con la Secretaria de la Funcién Piblica y con el
Internas y/o | Comité de Control y Auditoria; e internamente con las Unidades
Externas Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica.
0
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Tesoreria

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar, controlar y vigilar la aplicacién de los procedimientos™d

autorizacién, procesamiento, clasificacion, verificacién, evaluacién y ==

salvaguarda fisica de los recursos asignados. DIEEE I ¢

Funciones

1,

10.

11.

12.

Autorizar el tramite de las erogaciones por concepto ‘dE.' EELIPUES
honorarios asimilados a sueldos, de conformidad cofi=las'| = “h iZiERD
indicaciones de la Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacion.

Cumplir en los tiempos establecidos con la transferencia de
recursos a las Unidades Administrativas para el pago del personal
bajo el régimen de honorarios.

Coordinar la Entrega al ISSSTE las aportaciones correspondientes
al sistema de ahorro, para el retiro SAR-FOVISSSTE por bimestre
vencido.

Supervisar la gestidn en los tiempos establecidos por la Direccion
General como parte de sus compromisos la radicacién de recursos
a los organismos y entidades sectorizadas por la SEP.

Custodiar el recurso que la SHCP autoriza y otorga anualmente
como fondo rotatorio para la SEP.

Revisar la recepcion y entrega de recursos que requiera la
Direccién General de Recursos Humanos y Organizacion para el
cumplimiento del programa de separacién voluntaria.

Dar cumplimiento a la obligacion de presentar declaraciones de
pagos mensuales, provisionales o definitivos, de impuestos a
cargo de la Direccidon General de Presupuesto y Recursos
Financieros, a través de la pagina de internet de la TESOFE
(Tesoreria de la Federacion).

Verificar el pago a las instituciones bancarias, que nos prestan
servicios para el pago de némina, por concepto de cobro de
comisiones generadas con corte mensual.

Unificar los requerimientos de informacién de las disponibilidades
financieras del sector central de la SEP, en cumplimiento a las
necesidades e informacién de la SHCP y la Funcion Piblica.
Coordinar el proceso para Contar con la informacion diaria de los
saldos bancarios de las cuentas contratadas bajo custodia de la
Subdireccion de Tesoreria y mantener informado al Director
General para su toma de decisiones.

Establecer los mecanismos para mantener evidencia de la ruta
interna que se siguid en la custodia control y entrega de la
documentacion relacionada con los procesos de la subdireccion de
tesoreria y sus departamentos.

Contribuir al funcionamiento del SIAFF en las operaciones vy
servicios que realiza la DGPYRF mediante la utilizaciéon de medios
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electrénicos establecidos por la SHCP a los servidores pdblicos
facultados con el otorgamiento de firmas electronicas para
optimizar, simplificar y asegurar el ejercicio del gasto en CXLC
(Cuentas por Liquidar Certificadas).

13. Supervisar mensualmente la documentacion de las cuentas
bancarias que estan a cargo de la Subdireccién de Tesoreria para
su seguimiento y control, elaborando los informes financieros y
anexos que sean necesarios.

14. Coordinar el envio de la informacion que integre el importe
total de la némina a las instituciones bancarias con antelacién a
la fecha en que se deban realizar los abonos en las cuentas de
los servidores publicos.

15. Atender, proteger y liberar los cheques de las Direccion de
Recursos Humanos y Organizacién, para el cobro quincenal en
las instituciones bancarias correspondientes.

16. Constatar los importes que serdn dispuestos de las cuentas
receptoras para el pago de remuneraciones al personal de las
Unidades Administrativas de la SEP.

17. Informar mensualmente a la TESOFE los ingresos recaudados
por concepto de derechos, producto y aprovechamientos.

18. Coordinar el proceso del pago de remuneraciones federales SEP,
por medios electrénicos, asegurar el cumplimiento de
transferencia de recursos en las fechas comprometidas por
pagos ordinarios o extraordinarios.

19. Controlar el cumplimiento de transferencia de recursos en las
fechas comprometidas por pagos ordinarios o extraordinarios.

Relaciones Interactla externamente con la SHCP, el ISSSTE e Instituciones
Internas y/o Bancarias e internamente con diversas areas de la Unidad
Externas Administrativa. :
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Operacioén de Programas
Obijetivo Controlar y custodiar los recursos asignados aplicando los egresos
General del correspondientes, a través de la administracion de las cuentas bancarias
Puesto de la subdireccidn de tesoreria.

1. Atender, la transferencia de los recursos a las Unidades
Administrativas, para el pago del personal bajo el régimen de
honorarios en los tiempos establecidos por el personal responsable
de néminas.

2. Regularizar las declaraciones de pagos mensuales, provisionales y
definitivos de impuestos a cargo de la DGPYRF en la pagina de
TESOFE.

3. Comprobar la informacién diaria de los saldos bancarios de las
cuentas contratadas y bajo custodia de la Subdireccion de
Tesoreria.

4. Atender las solicitudes de tramite de recursos de honorarios para el
pago que mensualmente libere la Direccion General de Recursos
Humanos y Organizacion.

Funciones 5. Remitir al ISSSTE los importes de las aportaciones bimestrales del
SAR-FOVISSSTE.

6. Tramitar el pago a las Instituciones Bancarias por concepto de
cobro de comisiones, que ofrecen el servicio del pago de nomina.

7. Entregar el recurso que la SHCP autoriza y otorga anualmente
como fondo rotatorio para la SEP y esta a su vez lo distribuya a sus
Unidades del Sector Central.

8. Atender los tiempos establecidos por la Direccion General como
parte de sus compromisos la radicacion de recursos a los
organismos y entidades sectorizadas por la SEP.

9. Supervisar la recepcion y entrega de recursos que requiera la
Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion para el
cumplimiento del programa de separacién voluntaria.

10. Realizar la recuperacion de los recursos por concepto de fondo
rotatorio, efectuando el reintegro correspondiente ante la TESOFE.

Relaciones Interactta externamente con la TESOFE y usuarios e internamente con
rnasy/o | personal de las areas de la Unidad Administrativa. s
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Contable de Programas

Contribuir con el resumen y envio de las disponibilidades financieras que

Objetivo reportan las Unidades Administrativas del Sector Central de manera
General del preliminar y definitiva con cortes mensuales y la elaboracion y
Puesto supervision del registro contable, reflejando los movimientos

efectuados en las cuentas bancarias, resultado de la operacion del area.

1. Supervisar el detalle de las disponibilidades financieras de las cuentas
de depdsito o inversion en moneda nacional y extranjera que
informan las unidades.

2. Obtener informacion de los saldos de las disponibilidades financieras
del sector central de la SEP, formato D-17, D-18 y D-19.

3. Mantener actualizada a la direccion de vigilancia de fondos y valores
por las altas, bajas y/o modificaciones a las cuentas bancarias que
contraten y reporten al sistema integral de informacién las Unidades

Funciones Administrativas.

4. Integrar mensualmente la documentacién. de las cuentas bancarias
que estan a cargo del area, para su seguimiento y control elaborando
los informes financieros y anexos necesarios asi como las
conciliaciones bancarias.

5. Enviar a la contraloria interna los formatos de las disponibilidades
financieras con informacién definitiva.

6. Elaborar uninforme mensual por antigliedad de saldos por conceptos
pendientes de regularizar de las Unidades Administrativas.

iones . i
Relas Interactla externamente con la TESOFE y usuarios internamente con
Internas y/o ; ; b :
Eatarras personal de las areas de la Unidad Administrativa.
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Nombre del Puesto: Direccion de Programacién y Andlisis del Fondo:

%

8 |
3 -7’ I . =
Aportaciones para la Educacion Basica AN

Coordinar el programa presupuestario y el ejercicio de los recursos
Objetivo asignados al fondo de aportaciones para la educacién basica y norfial; RAL
General del que permitan mantener un balance presupuestario de conformidard,ﬁ,'jon - ':fﬁ .
« % . ; 4 pted BB 1R 0 ERUs
Puesto la normatividad establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Pablico (SHCP) y la Secretaria de la Funcién Plblica (SFP).

1. Analizar y proponer el programa presupuesto anual del fondo de
aportaciones para la educacion basica y normal (FAEB) con la SHCP
con el fin de mantener un balance presupuestario de conformidad
con la normatividad establecida.

2. Coordinar la aplicacién de las politicas y disposiciones emitidas en
materia de programacioén y presupuestacion para el fondo de
aportaciones para la educacion basica y normal (FAEB).

3. Analizar y coordinar el ejercicio del presupuesto en apego a la
normatividad vigente con el fin de transparentar el gasto y la
rendicion de cuentas.

4. Coordinar la elaboracién de comunicados presupuestales a las
entidades federativas con el fin de conciliar y verificar el ejercicio de
los recursos.

5. Proponery dar seguimiento a la instrumentacién de los calendarios
de pago de las entidades federativas, a efecto de determinar las
ministraciones mensuales correspondientes a sus compromisos de

Funciones pago.

6. Analizar los requerimientos de informaciéon de las entidades
federativas asi como de los érganos fiscalizadores que lo requieran.

7. Coordinar la ministracion de los recursos financieros a las entidades
federativas en las fechas establecidas para su radicacién y puedan
cumplir con los pagos programados quincenalmente.

8. Coordinar la incorporacion en el sistema informatico de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de los movimientos
presupuestales que se realizan a las entidades federativas.

9. Coordinar la elaboracion de los informes estadisticos e histéricos
presupuestales, que permitan observar el comportamiento de los
recursos financieros autorizados al sector educativo.

10. Coordinar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
rendicion de los recursos presupuestales autorizados a las
entidades federativas.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Interactia externamente con autoridades educativas de las entidades
federativas, la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico, la Secretaria de
la Funcion Publica, 6rganos fiscalizadores, e internamente con areas

internas de la SEP.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control Presupuestal de
Previsiones Salariales para Organismos y Entidades

Obijetivo
General del
Puesto

Controlar los recursos asignados en las previsiones salariales y
econémicas de los Organismos y Entidades del Sector Educativo,
conforme a la normatividad vigente.

Funciones

1. Verificar la elaboracién del costo de un punto porcentual, por unidad
responsable, tipo de personal y medida salarial, de conformidad con
la normatividad establecida.

2. Desarrollar escenario referente de cifras control de organismos y
entidades, acorde a las previsiones salariales y econémicas
establecidas en el presupuesto de egresos de la federacion y a la
politica salarial estimada para el ejercicio fiscal.

3. Generar informes sobre el estado que guardan las previsiones
salariales asignadas a los organismos y entidades.

4. Verificar que las solicitudes de movimientos relacionados con el
presupuesto de servicios personales de los organismos y entidades,
se apeguen a |os criterios normativos vigentes.

5. Comprobar que las memorias de calculo correspondientes a las
medidas salariales, incluyan la totalidad de las repercusiones.

6. Revisar y verificar que la informacion de afectaciéon presupuestaria,
sean conforme a los resimenes de las memorias de calculo
autorizadas.

7. Informar periédicamente sobre la situacion que guardan las partidas
que integran las previsiones salariales y economicas de los
organismos y entidades.

8. Generar y revisar las adecuaciones presupuestarias pendientes a dar
suficiencia a las partidas deficitarias con cargo a las previsiones
salariales y econdmicas de entidades y organismos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

T
o8 a
Wil pal

Interactia externamente con entidades paraestatales e internamente
con Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacién Plblica.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Andlisis Presupuestal de Previsiones Salariales

Obijetivo Controlar y evaluar los recursos asignados en las previsiones salariales y
General del econdmicas del sector, de conformidad con la normatividad establecida
Puesto por la Secretarfas de Hacienda y Crédito Pdblico y de la Funcién Piblica.

1. Supervisar la elaboracién del costo-de un punto porcentual, de
conformidad con la normatividad establecida.

2. Desarrollar escenarios referentes a cifras control, acorde a las
previsiones salariales y econdmicas establecidas en el presupuesto
de egresos de la federacion.

3. Generar informes sobre el estado que guardan las previsiones
salariales asignadas al sector.

4. Supervisar los costeos de los analiticos de plazas de las
instituciones de educaciéon media superior y superior, para
determinar los incrementos salariales y de prestaciones.

5. Supervisar el andlisis de las propuestas para distribuir los recursos
del porcentaje autorizado en las prestaciones denominadas como

Funciones o
basicas.

6. Coordinar los estudios para determinar las propuestas integrales de
incrementos salariales y de prestaciones del personal adscrito a las
instituciones incorporadas al modelo de educacién media superior
y superior, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

7. Vigilar que las solicitudes de movimientos relacionados con el
presupuesto de servicios personales, se apegue a los criterios
normativos vigentes.

8. Comprobar que las memorias de calculo correspondientes a las
medidas salariales, incluyan la totalidad de las repercusiones.

9. Revisary verificar que los oficios de afectacién presupuestaria, sean
conforme a los resimenes de las memorias de célculo autorizados.

Relaciones Interactiia externamente con Entidades Paraestatales e internamente
Internas y/o con Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de la
Externas Secretaria de Educacion publica. -
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Nombre del Puesto:Enlace Administrativo

Realizar, control y evaluacion del suministro de los recursos ﬂnam:l@ro
materiales y de servicios asignados a la unidad admlnlstratlva’ de
acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con eN’“ﬁd

propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales “‘*\9 44

Obijetivo
General del
Puesto

1. Elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto de los recursc
financieros, materiales y servicios para apoyar el desarroIIdefeC '
proyectos especificos de la Unidad Administrativa. aECUr

2. Elaborar e integrar los mecanismos anuales el anteproyecto de
presupuesto de los Recursos financieros, materiales y servicios para
apoyar el desarrollo de los Proyectos especificos de la unidad
administrativa.

3. Realizar el control y seguimiento a los movimientos que se deriven
del ejercicio de los Recursos y de los movimientos presupuestales
conforme a los montos autorizados.

4. Aplicar la norma y dar seguimiento a los movimientos que se
deriven del ejercicio de los Recursos y de los movimientos
presupuestales conforme a los montos autorizados.

5. Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacion de
afectacién Presupuestaria para el ejercicio del gasto de la unidad
administrativa.

6. Analizar y gestionar la documentacién comprobatoria de gastos
que afecten el Ejercicio presupuestal con el fin de que se realicen los
ajustes necesarios (néminas de Honorarios, viaticos, pasajes,
etcétera).

Funciones 7. Elaborar y gestionar las conciliaciones bancarias correspondientes
a la Direccién General de Recursos Humanos y Organizacién con la
finalidad de entregar mensualmente las conciliaciones de las
cuentas bancarias.

8. Integrar los estados financieros de la Direccién General de Recursos
Humanos y Organizacion con la finalidad De entregar mes a mes las
cuentas bancarias correspondientes.

9. Conciliacién de néminas con la Direccién General de Administracién
y Recursos Financieros con la finalidad de entregar los pagos de
néminas ante financieros.

10. Comprobacion del fondo rotatorio ante la Direccién General de
Administracion y Recursos Financieros a fin de entregar los
resultados en la fiscalizacion que se realiza Semestralmente.

11. Dar cumplimiento a las normas vigentes de racionalidad, austeridad
y disciplina Presupuestaria, se realizar y se controlaran las compras
menores de los insumos que Se requieren para la atencién de las
actividades que se realizan en las direcciones de Areas adscritas a
la Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

12. Dar cumplimiento a las Normas vigentes de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestaria, se realizar y se controlaran
las compras menores de los insumos que se requieren para la




MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION GENERAL

SEP

DE PRESUPUESTO Y RECURSOS
FINANCIEROS

" . ——— == S e i

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

atencion de las actividades que se realizan en las direcciones de
areas adscritas a la Direccién General

13. Vigilar que los contratos de la prestacion de los servicios objeto de
contratacion global (vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte,
fotocopiado, etcétera); asi como los de mantenimiento de
instalaciones y equipo, cumplan con las normas.

14. Vigilar, controlar y supervisar el mantenimiento del inmueble sede
de las oficinas de la Direccion General.

15. Realizar las compras menores de |os insumos que se requieren para
la atencion de las actividades que se realizan en las direcciones de
areas.

16. Realizar la interlocucion con la direccién de servicios para la
realizacion de los mantenimientos preventivos y correctivos en
parque vehicular.

17. Realizar, controlar y gestionar las acciones del activo fijo asi como
la actualizacién, solicitada por la direccion de almacenes e
inventarios con la finalidad para mantener un Ambiente laboral
propicio y confiable dentro de las instalaciones de la Unidad
Administrativa.

18. Analizar las solicitudes de mobiliaric y equipo de
reaprovechamiento de la Direccién General de Recursos Humanos
y Organizacion para proveer el equipo requerido y asi satisfacer sus
necesidades en materia de recursos materiales.

19. Controlar el parque vehicular, el mobiliario y equipo de la unidad
responsable, con el Fin de optimizar y racionalizar el uso,
conservacién, guarda y funcionamiento que propicie el desarrollo
eficaz y eficiente de las actividades de las areas.

20. Tramitar ante el area administrativa de apoyo, los espacios fisicos
que requiera la Unidad responsable para el desarrollo de sus
actividades asegurando que tengan las condiciones adecuadas para
Su uso.

21. Integrar y dar seguimiento al programa de adquisiciones de bienes
y servicios de la Unidad responsable.

Interactia externamente con organismos publicos, asi como

laciones : . s ; :
Ir%:eernas 76 proveedores particulares de bienes y servicios e internamente con areas
Y de la Unidad Administrativa y con otras Unidades Responsables de la |-

A7 ;lExxergas dependencia.
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CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETA:R“
EDUCACION PUBLICA

Codigo de Etica de los Servidores Pliblicos del Gobierno Federal
(Publicado en el D.O.F. el 20 de agosto de 2015)

m,PU STOY
- 3 FINANCIERO>
I Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el
desempeiio de su empleo, cargo, comision o funcion.

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

2. Honradez.- Los servidores pUblicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
0 comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o
afavor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dédivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan conscientes gue
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacion de servicio.

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

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

5. Eficiencia.- Los servidores publicos actlan conforme a una cultura de servicio orientada

al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a
finde alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el
esponsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién
ecionalidad indebida en su aplicacion.

alores que todo servidor publico debe anteponer en el desempefio de su empleo,
cargo, comision o funciones:
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1. Interes Publico.-Los servidores publicos actGan buscando en todo meménto S N
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maxima atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de:'-_ﬁe;g’s%s'éf: JOQ_?"
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva. AL WA
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2. Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentaciéﬂg@‘éﬁéﬁéﬁgm
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus companeros de traba&%ﬁyéghi”}cﬁsfbjcggo\

y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortéesy

la aplicacion armédnica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la

eficacia y el interés publico.

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

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

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

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

.o Integridad.- Los servidores publicos actlan siempre de manera congruente con los
pringipiossqoe se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién,

~convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una
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ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas
las personas con las que se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion.- Los servidores plblicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
paraalcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio pUblico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo.- Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica Y
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios
que la Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la funcién publica.

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

11.Rendicion de Cuentas.- Los servidores plblicos asumen plenamente ante la sociedad y
sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comlsmn , por,
lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un Sk
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por aﬁe,
la ciudadania.
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Codigo de Conducta para los Servidores Piblicos de la Secretaria de Educacién Publlca

~ioe

(Publicado en el D.O.F. el 26 de enero de 2016) “D: o

S T
ECURS

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

El Codigo de Conducta de la Secretaria de Educacién Plblica se emite en cumplimiento y apego al

“Cddigo de Etica de la Administracién Pablica Federal” y los “Lineamientos generales para propiciar
la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan
su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés”,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 2015.

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

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

lgualdad y No Discriminacién

Equidad de Género

Rendicion de Cuentas

L Formacion
Eficiencia

Liderazgo

Cooperacién

Los' principios, valores y normas de conducta que a continuacién se describen son de caracter
enunciativo mas no limitativo:
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I PRINCIPIO DE LEGALIDAD.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas que se atribuyen al empleo, cargo, o comision.

Valor:

1. Integridad.- Desempefiar su actuacién con imparcialidad, objetividad, transpa i,

P
Fenc
certeza, cooperaciony ética. :

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

Valor:

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

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

Valor:

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

Normas de Conducta:

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

3.2 Elaboro, actualizo y doy seguimiento a la informacién generada en el &mbito de mi
competencia.

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

Valor:

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

Norma de Conducta:

4.1 Ejerzo mis derechos y cumplo con mis obligaciones.
. VMalor:
%5 .S";_'::‘I';l‘iterés publico.- Satisfacer las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
~ _intereses particulares ajenos al bienestar comdn.
" Norma de Conducta:
5:17Actud para satisfacer las demandas sociales y no perseguir beneficios individuales.
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IV. PRINCIPIO DE IMPARCIALIDAD.- Actuar de manera justa sin conceder p@fﬁm” A
privilegios indebidos a persona alguna. =y U . E’i}
Valor: % % Y 2

6. Respeto.- Dar un trato digno, cordial y tolerante a los compaferos de traba]o'\r\m}.l,t d 05;4-13",‘:3
en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona. W

Norma de conducta:
6.1 Actudb con amabilidad y cortesia en el trato con los demés.
Valor:

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

Norma de Conducta:

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

Valor:

8. Igualdad y no discriminacion.- Prestar el servicio plblico con un trato igualitario frente a
la colectividad educativa, sin distincion, exclusion, restriccion, preferencia o cualquier otro
motivo.

MNorma de conducta:

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

Valor:

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

Norma de conducta:

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

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

10.1 Cumplo con eficiencia y eficacia las funciones inherentes a mi cargo o comision,
informando en tiempo y forma los resultados de mi gestion.

Valor:

11. Formacion.- Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacion del individuo, en su ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el propésito de
beneficiarse el mismo y a la sociedad en general.

Normas de conducta:
11.1 Me capacito periddicamente en el ambito de mis facultades y competencias.

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

Valor:

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

Norma de Conducta:

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

Valor:

13. Cooperacion.- Traba]ar de forma conjunta, solidaria y de buen animo con otras personas
al desarrollar una tarea comun.

Norma de conducta:

traba]o

120



