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INTRODUCCION

La Jefatura de la Oficina del Secretario es la instancia que da seguimiento a los compromisos y
directrices de pOlitica educativa establecidas por el Secretario de Educacion Publica para avanzar en
el logro de una educacion de calidad con equidad, a partir de una amplia participacién social y un marco
de coordinacién con las autoridades educativas locales, asi como promover el ejercicio transparente
de las acciones de la Secretaria, impulsar las relaciones de la Dependencia con sus Organos
desconcentrados, fortalecer las relaciones con el Poder Legislativo, orientar a la ciudadania y atender
a las organizaciones civiles, asi como coordinar y supervisar las funciones vy acciones del Programa
Editorial del Gobierno de la Republica para recopilar y organizar el acervo editorial de la Administracién
Publica Federal.’

ElManual de Organizacion de la Jefatura de la Oficina del Secretario se actualiza derivado del cambio
de denominacién de la uniddd administrativa, asi como de la modificacion en sus atribuciones
establecidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica y su reestructuracion
organizacional autorizada por la Secretaria de la Funcidon Publica con vigencia del 16 de agosto de
2017.

El presente ordenamiento interno tiene como proposito definir las responsabilidades de cada uno de
los puestos que integran la estructura de la Jefatura, con el fin de evitar la duplicidad en las funciones
y actividades, asi como hacer congruentes las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior de la
dependencia, con sus objetivos y estructura administrativa, orientando los esfuerzos de trabajo en
forma programada.

La estructura del Manual se integra de la siguiente forma: introduccién, glosario, resefia historica,
mision, . objetivo, marco  normativo, servicios  proporcionados, facultades y/o atribuciones,
organigrama, descripcion de puestos, Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion
Publica Federal y Cédigo de Conducta de la Secretaria de Educacion Publica. Por lo anterior podra ser
utilizado como una herramienta de trabajo que sirva para consultar las funciones vy estructura que
conforman a la Jefatura de la Oficina del Secretario.

La Coordinacion Administrativa de la Jefatura de la Oficina del Secretario, actualizé el Manual de
Organizacion con la participacion de cada una de las areas que la integran.

Con la emision de este ordenamiento se da cumplimiento al articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion  Publica Federal, que establece la obligacion de los titulares de las Secretarias de Estado
de expedir los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios, necesarios para su
funcionamiento.

f ll_~

.\ ¢ . URSOS
HUMANOS y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADIUTA 1
(IE; ORGANIZACION Y DESAAACU~
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1. GLOSARIO
Término Definicién

Conjunto de operaciones afines que contribuyen al logro de una o varias
ACTIVIDAD funciones a cargo de una Unidad Administrativa.

Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un puesto. o ubicar
ADSCRIPCION una Unidad Administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.
AMBITO DE Ejercicio de autoridad jurisdiccional que un érgano practica dentro de

un marco de accion determinado por el limite y alcance de sus acciones.
COMPETENCIA

Cada una de las funciones. actividades o tareas que se asignan a un

. funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o

ATRIBUCION

administrativo.

Proceso por el que se procura la accion conjunta de dos o mas partes
entre sl, de tal manera que funcionen arménicamente y en

COORDINACION concordancia, a efecto de obtener de cada unidad administrativa la
méxima contribucion para el logro de un propésito comun.

DE Proceso que permite su ubicacion, identificacion y andlisis en el

DESCRIPCION .
STO contexto organizacional.

PUEST DO~
Autoridad  juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo ~ " "~
responsabilidad determinados actos administrativos, derivada de u~

FACULTAD ’ I
norma. \,., ?-n""..

.-01b"\~
Conjunto de actividades afines de un érgano o unidad administrativa, .
FUNGION dirigidos a cumplir con los objetivos institucionales, de cuyo ejercicio es
I responsable un 6rgano o unidad administrativa. DIRECCION . )
HUMANO Y ORGANIZACION
Instrumento  de informacién ue expone con detalle la estmetupli ~i-ERt-.L AD.
L . q , P - e n‘ﬂp-}«.-&r"lllziﬁ ,,,;;smMﬂé
organica de una unidad administrativa, sefialando los puestos L1L{AST w71 -1
MANUAL DE

P relaciones que existen. También se hace referencia a los niveles
ORGANIZACION L . . .
jerarquicos. a los grados de autoridad vy a las funciones de los 6rganos.
Esla disposicion y arreglo de los distintos 6rganos o unidades de que se
compone un organismo administrativo vy la relacion que guardan esas
ORGANIZACION unidades entre si. asi como la forma en que se encuentran repartidas
las actividades entre las unidades.

Es el proceso que permite identificar las aptitudes, cualidades vy
capacidades que, conforme a su descripcion, son fundamentales para la

PERFILDE PUESTO o o .
operacion y desempefio del mismo.
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Aquella que es inherente a un puesto en el ejercicio de las funciones; la
RESPONSABILIDAD | responsabilidad, a diferencia de la autoridad, no puede delegarse.

Cada uno de los 6rganos que integran una institucion, con funciones y
UNIDAD actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se
ADMINISTRATIVA | conforman a través de una estructura organica especifica y propia.

SEP
DIRECCION GENERAL pE Re
dod R CU
HUMANOS Y ORG,WZAC;GNRSOS
 DIRECCICH GENERAL ADsTA
7 ORGANZACION Y DESARROLLO
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2. RESENAHISTORICA

rO"“‘ig"“‘"“.-.: ST TTman T

la Unidad Administrativa  tiene su ongen en eI_RegIamento Interi_é)r de Ia Secretarla de EducaC|on
Publica publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de enero de 2005, bajo la denominacién
de Coordinacion Ejecutiva.

Por virtud del Acuerdo numero 351 por el que se adscriben organicamente las unidades
| administrativas  de la Secretaria de Educacion Publica que se mencionan, publicado en el Diario
! Oficial de la Federacion el 4 de febrero de 2005, la entonces Coordinacion Ejecutiva se adscribe a
| la Oficina del Secretario.

I El 11 de octubre de 2006, fueron publicadas en el Diario Oficial de la Federacién las reformas al
Reglamento Interior de la SEP que modificaron su articulo 9 y se cambia la denominacion de la
| Coordinacion Ejecutiva por Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

| Mediante Acuerdo nGmero 636 publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de mayo de
I 2012. se delegan facultades al Titular de la Unidad de Coordinaciéon Ejecutiva.

| E18 de febrero de 2016, se publica en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto por el que se

reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Pdblica. con el que la Unidad Administrativa cambia de denominacion de Unidad de
Coordinacion Ejecutiva a Jefatura de la Oficina del Secretario.

Asi mismo. con fecha 6 de abril de 2016, se publica en el Diario Oficial de la Federacién el Acuerdo
numero 01/03/16 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas y érganos
desconcentrados de la Secretaria de Educacion Puablica que se mencionan. quedando adscritas a la
Jefatura de la Oficina del Secretario la Direccion General de Relaciones Internacionales. la

Coordinacién de Organos Desconcentrados Y del Sector Paraestatal. la Unidad de Seguimiento ~~~ID<U ~~
Compromisos e Instrucciones Presidenciales en el Sector Educativo y la Coordinacion Generald:;'i:J~- AL
Atencién  Ciudaslana, . .. : — . ~.1~ g

“Las atribuciones o facultades aS|gnadas en

su origen fueron: " _ 8P
las facultades otorgadas aesta Unidad Admlnlstratlva en su ongen como Cpordmam ORIEj~~i& AIE ,\|. DE t?ECURSOS
en el Reglamento Interior de la Secretana de enero de 2005, fueron: ~~VitlNCSy R.3.6J~ILACléw
oP{ﬁCCle"l GH f= R‘ )11 5
Capitulo VI ... GIINIZAG! Jj yDESARlloLLO

DE LA COORDINACION  EJECUTIVA

ARTICULO 9.- Al frente de la Coordinacion Ejecutiva habra un Coordinador. a quien correspondera
el ejercicio de las siguientes facultades:

. 1. Coordinar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las unidades administrativas
:00!;~~~~& ~---0-9-ds.Sorit.9.;-~~-~- ecr~lar'Q....y.l.--~~~£~ ~~I c:g.ll~<2_car~~s.{it_ulare~l. . .. 0O ..0_.0_
+ 'INAel6N
PDMINISTR  iNA
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Informacion  Publica Gubernamental, en el ambito de competencia de la Secretaria;

111Brindar el apoyo que se requiera para la realizacion de las acciones que correspondan a la
Secretaria en relacion con los 6rganos legislativos, en coordinacién con la Secretaria de
Gobernacion;

IV. Promover y conducir las acciones para fortalecer las relaciones de la Secretaria, sus unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados con el magisterio nacional;

V. Auxiliar al Secretario en la coordinacion de las acciones que sean necesarias para el
cumplimiento de los propositos del Consejo Nacional de Autoridades Educativas, en los
términos de lo dispuesto por el articulo 17 de la Ley General de Educacion;

VI. Proponer y tramitar los apoyos que corresponda otorgar a la Dependencia para el adecuado
funcionamiento  del Consejo Nacional de Participacién Social,

VIIl. Coordinar la realizacion de estudios de opinién publica con relacién a las pOliticas educativas,
con la colaboracion de las unidades administrativas y entidades especializadas competentes;
VIIl. Dar seguimiento a los compromisos Yy acuerdos del Gobierno de la Republica en materia de

calidad de la educacién, vy

IX. Las demas que las disposiciones aplicables le confieran, las que le encomiende el Secretario y
las que correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban, excepto en los casos

~ __ =~z gue por dis..posicién legal de~an ser gjercidas por !~litulares d.eeU~sdi~.~l.~mente ...

Esta Unidad Administrativa en su origen como Coordinacion Ejecutiva, se estructuré de la siguiente

manera:

e Coordinador Ejecutivo.

« Direccién de Vinculacion Magisterial.

e Coordinacién Administrativa.

e Departamento de Control de Gestion .

e Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.
e Direccion Técnica.

» Subdireccion de Vinculacion y Participacion Social
e Subdirecciéon de Estudios y Proyectos.

e Departamento de Documentacion.

¢ Departamento de Participacion Social.

¢ Departamento de Vinculaciéon Social.

« Direccion Operativa .

e Subdireccion de Tecnologia de la Informacion.

e Subdireccion de Administracién y Apoyo Logistico .
e Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la Unién .
e Coordinacion General de Atencion Ciudadana.

e Direccién de Atencion Telefénica.

e Departamento de Atencion de Programas.

e Departamento de Atencién Telefénica.

e Departamento de Actualizacion e Informacién.

e Direccién de Control y Seguimiento.

Departamento = de Seguimiento de Inconformidades .

i-Il-. C-o-o-rdinafdas'acciones'-y-programas inh'e-r-efi'i-es-a-la-C-ey-F'e-d-ek@&T-ransparencia y Acc-e-so--d-a
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de Clasificacion de Asuntos.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.

2 Direcciones Generales Adjuntas:

.

.

Direccion General Adjunta de Normatividad,

Coordinacién

Producciéon y Vinculacion Editorial.
de Enlace con el Congreso.

3 Direcciones de area:
Direccion Operativa.
Direcciéon Técnica.

.

.

.

Asesor.

11 Subdirecciones:

8 Jefaturas de Departamento:

.

.

.

E.Po
~gy

~J.Qtern9.-cionales.
~ilt

Se encuentran

Coordinacion
Subdireccion
Subdireccion
Subdireccion
Subdireccion
Subdireccion
Subdireccion
Subdireccion
Subdireccion
Subdireccion

Enlace Administrativo

Departamento
Departamento
Departamento
Educacion.

Departamento
Departamento
Departamento
Departamento
Departamento

adscritas a

Administrativa.

de Vinculacién y Participacion Social.

de Administracion y Apoyo Logistico.

de Proyectos Editoriales.

de Vinculacion. ~\)IUOOf~.

de Promocién y Difusion.

de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento. T \

de Redaccion y Correccion de Estilo. \~~ ~
]

de Disefio Gréafico y Formacion. '”1#
de Normatividad y Derechos de Autor.
de Apoyo al Sistema Editorial. . SEP.
DIRECCION GENERAL DE ~
HUMANOS ORGANIIZ ~
de Control de Gestion. f"Pl(BECClON ENERAI Q]'I‘A
de Documentacion. . ,G,\MZACIOMYOES~LO

de Apoyo en la Gestion del Programa Nacional de Participaciéon Social en la

de Vinculacién con los Comités Editoriales de la APF.
de Comunicacién en Medios Electrénicos.

de Correccion de Estilo.

de Control de Calidad.

de Recursos Materiales y Servicios Generales.

General de Relaciones
...aes~atalla Unidal

la Unidad Administrativa la Direccién

la_~oordin~Kion. de Org9.-nos Desconcent.l:ado?""y del Sector Pal
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egui"'miento de Compromisos e Instrucciones Presidenciales en el Sector Educativo y la
oordinacion General de Afencién Ciudadana.

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

Las modificaciones en la estructura organica de la Unidad Administrativa han sido efectuadas en
el marco de las Disposiciones de Austeridad, Ajuste del Gasto Corriente. Mejora y Modernizacién
de la Gestion Publica contenidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal y en el Programa Nacional de Reduccion de Gastos Publicos.

Enel afio 2010 las plazas de estructura canceladas fueron:

Subdireccion de Estudios y Proyectos.
Departamento  de Participacion Social.
Departamento  de Actualizacion de la Informacion.
Departamento de Respuesta al Ciudadano.

Al cancelarse la plaza de Subdireccion de Estudios y Proyectos. el
Documentacién cambia de linea de mando a la Direcciébn Técnica.

En el aflo 2011, en virtud de la naturaleza de las funciones que desempefia el Coordinador de
Enlace con el Congreso. se modifica el caracter ocupacional de carrera a puesto de Libre
Designacion.

Asi mismo para dar cumplimiento a las medidas establecidas en los Lineamientos Especificos del
Programa Nacional de Reduccién del Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal 2011, se cancela la
Jefatura de Departamento  de Vinculacion Social.

Enel afio 2014. la plaza de Coordinacion General de Atencion Ciudadana cambia su caracteristica
ocupacional de carrera a puesto de libre designacion; asi mismo. para dar cumplimiento a la
instruccién presidencial de la creacion del Programa Editorial del Gobierno de la Republica, la
Secretaria de Educacion Publica lleva a cabo las acciones correspondientes y crea 14 plazas de
estructura en la entonces Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Enel afio 201S.la plaza de Direccion de Vinculacion Magisterial cambia de denominacion por la de
Asesor y es incorporada al Gabinete de Apoyo. lo anterior para fortalecer las acciones sustantivas
de la Unidad Administrativa.

En el afio 2016 se publica en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto por el que se reforman.
adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Publica. con el cual la Unidad Administrativa cambia de denominacion de Unidad de Coordinacion
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Ejecutiva a Jefatura de la Oficina del Secretario y la Coordinacion General de Atencién Ciudadana
se crea como unidad administrativa.

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

En 2017, la Jefatura de la Oficina del Secretario realiza un cambio en su estructura correspondiente

al puesto Subdireccion de Tecnologia de la Informaciéon, que por ser puesto de nivel de transicion
tuvo cambio de nivel, linea de mando y denominacion para quedar como Jefatura de
Departamento  de Apoyo en la Gestion del Programa Nacional de Participacion Social en la
Educacion.

Posteriormente, vy derivado del registro de la Coordinacion General de Atencion Ciudadana como
unidad responsable, la Jefatura de la Oficina del Secretario le transfirié las plazas siguientes:

e Coordinacion General de Atencion Ciudadana.

e Direccion de Atencién Telefénica.

e Direccion de Control y Seguimiento.

e Departamento de Atencion de Programas.

e Departamento de Atencion Telefénica.

e Departamento de Seguimiento de Inconformidad es.
__ e_ .Dep-aramento de Clasificacion de Anilisis de Asuntos.
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3. MISION Y OBJETIVOS

~ || |
Mision . | I -
Dar seguimiento a los compromisod=sm directrices de politica educativa establecidos por el
Secretario de Educacion Publica para avanzar en el logro de una educacién de calidad con
equidad, a partir de una amplia participacién social y un marco de coordinacién con las
autoridades educativas locales, asi como promover el ejercicio transparente de las acciones
de la Secretaria, impulsar las relaciones de la Dependencia con sus 6rganos desconcentrados
y. fortales~2s _ relaciones con el Poder Legislativo....

-bjetivO General ] .

Establecer los mecanismos de coordinacion y vinculacién con los sectores publico, social y
privado para la atencién, seguimiento y resoluciéon de los asuntos en el &mbito de decisiones
~del Secretario.

I
N

Objetivo~ E~~e~~fi~0.s_1 I | | ('
Coordinar y dar seguimiento " MBS asUmos. relaciond®®s com s uffMades
administrativas adscritas al Secretario.
Apoyar las acciones que correspondan a la Secretaria en relaciébn con los 6rganos
legislativos, en coordinacion con la Secretaria de Gobernacion.
Promover y conducir las acciones para fortalecer las relaciones de la Secretaria, sus
unidades administrativas y érganos desconcentrados con el magisterio nacional.
Proponer y tramitar los apoyos que corresponda otorgar a la Dependencia para el
adecuado funcionamiento del Consejo Nacional de Participacion Social.
Planear, programar, organizar, promover, dirigir, ejecutar y evaluar acciones que
fortalezcan la participacién social y apoyos en la educacion.
Proponer los lineamientos que regulen la participacion de la sociedad en actividades
gue tengan por objeto fortalecer y elevar la calidad de la educacion publica, asi como
ampliar la cobertura de los servicios educativos.
Fungir como enlace entre la Secretaria y las asociaciones de padres de familia.
Coordinar la realizacién de estudios de opiniébn publica con relacién a las politicas

P. | tivas.
LDt;..C dl seguimiento a los compromisos y acuerdos del Gobierno de la Republica en
G~ ADJ' ~~eriade calidad de la educacion.

D'RECCI6~G N;~ SAR.~,-?<:il.ial Secretario en la coordinacion de los oérganos administrativos

DE ORGANIZACI
Publica.

ong="

desconcentrados y entidades paraestatales sectorizadas a la Secretaria de Educacion

Recibir las solicitudes, sugerencias y planteamientos que presenten ciudadanos y
organizaciones de la sociedad civil ante la Secretaria, canalizarlas a las éareas
competentes y darles seguimiento.

Coordinar, aplicar y supervisar las funciones y acciones del Programa Editorial del
Gobierno de la Republica para recopilar y organizar el acervo editorial de la
Administracion Publica Federal.
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MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:

Leyes

Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. O.0O.F. 5 de febrero del917 vy reformas
posteriores.

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

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. O.O.F. 29 de diciembre de 1976 Y reformas

posteriores .

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. O.O.F. 14 de mayo de 1986 y reformas posteriores .
Ley General de Educacion. O.O.F. 13 de julio de 1993 vy reformas posteriores .

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. O.O.F. 11 de
junio de 2002 y reformas posteriores. en correlacion con lo dispuesto. en materia de archivo.
en el segundo péarrafo del Transitorio Segundo del Oecreto por el que se abroga la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. publicado en el O.O.F. el 9 de mayo de
2016 .

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. O.O.F. 10 de abril
de 2003 y reformas posteriores .

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. O.O.F. 4 de mayo de 2015 .

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. O.0.F. 9 de mayo de 2016 y

reformas posteriores.. I>\110\00S~_

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. O.O.F. 18 de julio de 2016.,.f ~~

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. O.O.F. 18 de julio de 2016. ~fJ g

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 0.0.F. 18 de julio de 2016. ~~

Ley General de Proteccion de Oatos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. OOF "'.\]-0.p

enero de 2917. Rﬁ'*
Reglamentos: DIREr%;.CIIIQNmGCNEtI..ZZL D: RECURSOS

10Dy CIGMINICION
Regla~~nto, d~ las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la s~i.Cr~~r:~:Jq;~ERALADJUfITA
Educaclon Publica. O.0.F. 29 de enero de 1946. I"-.e'\":M!.(),CIONYDF.SARROLLO
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 0O.O.F. 26 de enero de 1990 vy
reformas posteriores
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciébn  Publica

Gubernamental. 0O.O.F. 11 de junio de 2003. en correlacion con lo dispuesto. en materia de
archivo, en el segundo parrafo del Transitorio Segundo del Oecreto por el que se abroga la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. publicado en el OOF el 9 de mayo
de 2016 .

Reglamento Interior de la'Secretaria de Educacion Pulblica. O.O.F. 21 de enero de 2005 vy
reformas posteriores.

10
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Reglamento de la ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion  Publica Federal.
D.O.F. 6 de septiembre de 2007.

Decretos:

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

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

Otras disposiciones:

Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educaciéon Publica vigente.
Facultades:
De conformidad con las reformas al Reglamento Interior de la SEP,publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de marzo de 2017, en su Capitulo VI, De la Jefatura de la Oficina del Secretario,

articulo 9, la Unidad Administrativa tiene asignadas las facultades siguientes:

ARTICULO 9.- Al frente de la Jefatura de la Oficina del Secretario habra un Jefe de Oficina, a quien
correspondera el ejercicio de las facultades siguientes:

L Coordinar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las unidades administrativas
adscritas al Secretario y, en su caso, convocar a sus titulares;

1. Derogada.

1L Brindar el apoyo que se requiera para la realizacion de las acciones que correspondan a la

Secretaria en relacion con los 6rganos legislativos, en coordinacion con la Secretaria de
Gobernacion;

IV. Promover y conducir las acciones para fortalecer las relaciones de la Secretaria, sus
unidades administrativas y 6rganos desconcentrados con el magisterio nacional;

V. Auxiliar al Secretario en la coordinacion de las acciones que sean necesarias para el
cumplimiento  de lo dispuesto en el articulo 17 de la ley General de Educacion;

VI. Proponer y tramitar los apoyos que corresponda otorgar a la Dependencia para el
adecuado funcionamiento del Consejo Nacional de Participacion Social;

VII. Coordinar la realizacion de estudios de opinibn puablica con relacion a las pOliticas
educativas, con la colaboracion de las unidades administrativas y entidades especializadas
competentes;

VIIL. Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos del Gobierno de la Republica en materia de
calidad de la educacion; \)~100*

IX. Auxiliar al Secretario en la coordinacion de los érganos administrativos desconce~ ~
entidades paraestatales sectorizadas a la Secretaria de Educacion Publica que afZe \' i
encomiende; ~~t5 ~

S.E. P. X. Planear, programar, organizar, promover, dirigir, ejecutar y evaluar accio' .~ ~
~DILA fortalezcan la participacion social en la educacién, asi como planear, coordinar y ev
DEL it CRETAIIO registro  publico de consejos escolares de participacion  social y proponerS..DS

lineamientos que regulen la participacion de la sociedad en actividadeS1I~!fdhgatlEpQ;r DE RECURSOS
HUMANOS Y CHGAN1ZACION
= 10~ '« Al ADJUNTA

ir, C~~12~".£:7AC;.0{"~.—~Al;r~0LLO
11
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objeto fortalecer y elevar la calidad de la educacion publica, asi como ampliar la cobertura
de los servicios educativos;

XI. Fungir como enlace entre la Secretaria y las asociaciones de padres de familia y proponer
las disposiciones que regulen la organizacion y el funcionamiento de las mismas, en lo
concerniente a sus relaciones con las autoridades de los establecimientos escolares;

XII. Recibir las solicitudes, sugerencias y planteamientos que presenten ciudadanos 'y
organizaciones de la sociedad civil a la Secretaria de Educacién Publica, canalizarlas a las
instancias competentes y darles seguimiento, asi como sistematizar y proporcionar
informacién a la ciudadania sobre actividades, tramites y servicios del sector educativo;

XIl BIS. Gestionar ante la Oficialia Mayor el ejercicio y control del presupuesto autorizado a las
unidades administrativas que le sean adscritas, asi como la provision de los recursos
materiales, servicios generales y sistemas informaticos requeridos para el cumplimiento de
sus atribuciones, y

XIII. Las demas que las disposiciones aplicables le confieran, las que le encomiende el Secretario
y las que correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban, excepto en los
casos en que por disposicion legal deban ser ejercidas por los titulares de ellas
directamente

12



SEP MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA JEFATURA DE LA OFICINA
SECRETARIA DE DEL SECRETARIO

EDUCACIUN PUBLICA

S. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Apoyar las acciones que correspondan a la Secretaria en relacion con los 6rganos
legislativos. en coordinacién con la Secretaria de Gobernacion.

Proponer y tramitar los apoyos que corresponda otorgar a la Dependencia para el adecuado
funcionamiento del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.

Fungir como enlace entre la Secretaria y las asociaciones de padres de familia.

Coordinar la realizacién de estudios de opinién publica con relacion a las politicas educativas.

Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos del Gobierno de la Republica en materia de
calidad de la educacion.

Recibir las solicitudes. sugerencias y planteamientos que presenten ciudadanos vy
organizaciones de la sociedad civil ante la Secretaria. canalizarlas a las areas competentes y
darles seguimiento.

Coordinar y supervisar las funciones y acciones del Programa Editorial del Gobierno de la
Republica para recopilar v organizar el acervo editorial de la Administracion Publica Federal.

13
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION  PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION

DE

LA JEFATURA DE LA OFICINA

DEL SECRETARIO

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Jefatura de la Oficina del Secretario.

Objetivo
General del
Puesto

SEP
DIRECCION GENERA DE RECURSOS
HUMANOS Y OR ANiZACION
DIRECCIOU GENE | ADJUNTA
DE ORGANIZACION , DESARRO~i ",

Definir y conducir la implementacién de estrategias y lineas generales
de accion que regulen las relaciones y vinculaciéon de la SEPcon actores
sociales que participan en la educacién, tales como autoridades
educativas, el magisterio, el poder legislativo y la ciudadania en general,
a través de reuniones de trabajo y comparecencias con unidades
administrativas, organismos publicos e instancias del poder ejecutivo, a
fin de establecer los canales de comunicacién con diversos sectores y
grupos poblacionales que permitan la consolidacion de las politicas
Ublicas en materia educativaba'o res onsabilidad de la De endencia.
1. Coordinar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las
unidades administrativas adscritas al Secretario y, en su caso,
convocar a sus titulares.

2. Brindar el apoyo que se requiera para la realizacion de las acciones
gue correspondan a la Secretaria en relacion con los drganos
legislativos, en coordinacién con la Secretaria de Gobernacion.

3. Promover y conducir las acciones para fortalecer las relaciones de
la Secretaria, sus unidades administrativas y Organos
desconcentrados con el magisterio nacional.

4. Auxiliar al Secretario en la coordinacién de las acciones que sean
necesarias para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 17 de
la Ley General de Educacion.

5. Proponer y tramitar los apoyos que corresponda otorgar a la
Dependencia para el adecuado funcionamiento del Consejo
Nacional de Participacién Social.

6. Coordinar la realizacién de estudios de opiniéon publica con relacion
a las politicas educativas, con la colaboracién de las unidades
administrativas y entidades especializadas competentes.

7. Dar seguimiento a los compromisos y acuerdos del Gobierno de la
Republica en materia de calidad de la educacion.

8. Auxiliar al Secretario en la coordinacion de los d&rganos
administrativos  desconcentrados y entidades paraestatales
sectorizadas a la Secretaria de Educacién Puablica que al efecto le
encomiende.

9. Planear, programar, organizar, promover, dirigir, ejecutar y evaluar
acciones ue fortalezcan la artici acion social en la educacion, asi
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como planear, coordinar y evaluar el registro publico de consejos
escolares de participacion social y proponer los lineamientos que
regulen la participacién de la sociedad en actividades que tengan
por objeto fortalecer y elevar la calidad de la educacién publica. asi
como ampliar la cobertura de los servicios educativos.

10. Fungir como enlace entre la Secretaria y las asociaciones de padres
de familia y proponer las disposiciones que regulen la organizacién
y el funcionamiento de las mismas. en lo concerniente a sus
relaciones con las autoridades de los establecimientos escolares

11. Recibir las solicitudes. sugerencias y planteamientos que presenten
ciudadanos y organizaciones de la sociedad civil ante la Secretaria,
canalizarlas a las areas competentes y darles seguimiento. asicomo
sistematizar y proporcionar informaciéon a la ciudadania sobre las
actividades. tradmites y servicios del sector educativo

12. Gestionar ante la Oficialia Mayor el ejercicio y control del
presupuesto autorizado a las unidades administrativas que le sean
adscritas. asi como la provision de los recursos materiales. servicios
generales y sistemas informaticos requeridos para el cumplimiento
de sus atribuciones.

13. Las demas que las disposiciones aplicables le confieran. las que le
encomiende el Secretario y las que correspondan a las unidades
administrativas que se le adscriban. excepto en los casos en que por
disposicion legal deban ser ejercidas por los titulares de ellas
directamente.

Ambas.

Interactla con instancias externas como los 6rganos legislativos. el
magisterio nacional, el Consejo Nacional de Autoridades Educativas e
internamente con las unidades administrativas y  érganos
desconcentrados.

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias / 4rganos
desconcentrados / entidades oaraestatal.

S.E.P.

-ATURADEIA ] SEP.

«Da SICREWOO DIRECCION GENERAL DE RECIJ;';~-0S'.
(R)(i"DIW<CION HUMANOS Y ORGANIZAC!O; i

Co T DIRECCION GENERAL ADJU ;A
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Nombre del Puesto: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social

en la Educacion.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SE.
DIRECCION GENE ]
HUMANOSY O  ANIZACION
DIRECCION GEN RAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION ~ DESt.RRCP' \

Coadyuvar con el Consejero Presidente en los procesos de

comunicacién, informacién y representacion institucional con el

propdsito de fortalecer y elevar la calidad de la Educacion Basica. Normal

y demas para la formacion de maestros de educacién bésica, asi como

am liar la cobertura de estos servicios educativos.

1. Proponer y dirigir los procesos de apoyo técnico y administrativo
para el funcionamiento del Consejo Nacional de Participacion Social
en la Educacién.

2. Auxiliar al Consejero Presidente en las actividades administrativas
para el desarrollo y funcionamiento del Consejo.

3. Integrar el Programa Anual de Actividades y el Informe Anual
correspondiente.

4. Integrar el Sistema de Informacién y Registro de los Consejos de
Participacion Social.

S. Recibir y atender las petiClones, consultas, oplniones y demés
elementos que la sociedad presente ante el Consejo en el ambito de
sus atribuciones.

6. Gestionar ante las Autoridades Educativas Federales y Locales, los
requerimientos de informacion, documentacion, recursos materiales
y demés apoyos para el cumplimiento de las tareas del Consejo, la
Jefatura de la Oficina del Secretario y de los grupos de trabajo.

7. Representar al Consejo en los asuntos que le sean asignados por el
Consejero Presidente.

8. Atender la oficialia de partes del Consejo.

9. Convocar a las Sesionesdel Consejo y de la Jefatura de la Oficina del
Secretario, en acuerdo con el Consejero Presidente.

10. Coordinar las Sesionesdel Consejo Nacional de Participacion Social
en la Educacion.

11. Informar sobre los avances y los resultados de los proyectos de
estudios tanto concluidos como en ejecucion.

12. Levantar las Actas de las Sesiones del Consejo y de la JOSy
registrar los acuerdos en los libros correspondientes.
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14,

15.

16.

17.
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Auxiliar al Consejero Presidente en la realizacion de las Sesiones
del Consejo y de la Jefatura de la Oficina del Secretario.

Asistir a las Sesiones del Consejo y de la Jefatura de la Oficina del
Secretario, con voz pero sin voto.

Coordinar a los Grupos de Trabajo Permanentes o Temporales; asi
como_turnar los asuntos acordes y vigilar su cumplimiento.

Integrar la informacion relativa a las sesiones. acuerdos Yy
actividades que hayan desarrollado los grupos de trabajo para su
registro, seguimiento y evaluacion.

Planear, coordinar y evaluar el registro publico de consejos
escolares de participacion social.

Proponer los lineamientos que regulen la participacion de la
sociedad en actividades que tengan por objeto fortalecer y elevar
la calidad de la educacién publica, asi como ampliar la cobertura de
los servicios educativos.

Ambas.

Interactla externamente con Organismos Colegiados Nacionales de
tipo educativo e internamente con otras Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacién Publica.

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias / 6rganos
desconcentrados / entidades paraestatal.
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Direccion General Adjunta de Normatividad. Produccion y

Vinculacion Editorial.

Proponer e instrumentar el marco normativo. asi como coordinar los
procesos de producciébn y mecanismos de vinculacion interinstitucional
requeridas para la integraciéon, consolidacién y desarrollo del Programa
Editorial del Gobierno de la Re ublica (PEGR).

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEP.

DIRECCION GENERAI. E RECURSOS
HUMANOS Y OR &NIZACION
DIRECCION GHIE L ADJUNTA
DE ORGANIZACIGN ~ DESARROLLO

. S.E.P.
. ~I5U.

1.

Propooer y dirigir la integracion y difusion de lineamientos para el
disefio. produccion. difusion de obras editoriales. publicaciones 'y
ediciones de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

Elaborar vy dirigir el desarrollo y seguimiento del programa de
promocién y difusibn de las obras de la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento y del Programa Editorial del Gobierno de la Republica.

Coordinar los mecanismos de vinculacién institucional con las
diversas instancias publicas. privadas y sociales que participan en el
desarrollo editorial del PEGR.

Dirigir los procesos de capacitacion y promocion en el &mbito de la
Administracion  Pulblica Federal y en las entidades federativas. para
la produccién editorial en el marco del PEGR.

Coordinar la emisién de convocatorias de participacion dirigidas a las
dependencias de la Administracion Publica Federal. gobiernos
estatales. instituciones de educacion superior y sociedad civil para
integrar el Programa Editorial Anual de la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

Coordinar la integracion y segUimiento de las publicaciones que
conforman la Biblioteca Mexicana del Conocimiento. asi como su
resguardo vy distribucion conforme a los lineamientos que al respecto
establezca la Comision.

Coordinar la producciéon editorial que habra de integrarse a la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento por parte de las dependencias
y entidades de la APF. asi como de las propuestas por las instancias
editoriales de las entidades federativas. instituciones académicas.
centros de investigacion y de la sociedad civil.

Coordinar la asesoria y apoyo a las labores de produccién editorial
de los comités editoriales de la administracion publica federal;
instancias  editoriales de las entidades federativas. instituciones
académicas y de la sociedad civil.

Dirigir los procesos de disefio gréfico. redaccion y correccion de

estilo de las obras de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento que
inte ran el PEGR.
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10. Coordinar el seguimiento de las etapas y actividades de los
Proyectos Editoriales y de Redaccion contenidos en el PEGR,que
permitan cumplir sus objetivos y metas institucionales.

11. Coordinar la observancia de las leyes y normas relacionadas con los
derechos de autor en relacién a las obras que integran la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

12. Coordinar la gestion de las licencias de uso de obra correspondientes
a las publicaciones que forman parte de la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEPy
externamente con las dependencias y entidades de la Administracion
Pablica Federal, entidades federativas, instituciones académicas,
centros de investigacion y sociedad civil.

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

DIRECC!O~1 GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GE~IERAL ADJUNTA
DE ORGA~IZAC:ON y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Coordinacion de Enlace con el Congreso.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Establecer y dirigir los mecanismos de colaboracion e intercambio de
informacion de naturaleza politica y parlamentaria a través de la
vinculacion con la Secretaria de Gobernacién, el H. Congreso de la Unién,
Partidos Politicos, Gobiernos Estatales y Congresos Locales que

romuevan el desarrollo del sector educativo.
1.

Integrar y dar seguimiento a los asuntos en materia educativa
derivada del proceso legislativo para el andlisis y el desarrollo de
estrategias que correspondan a la politica de la Secretaria de
Educacion Publica.

Disefiar e implantar los procesos de obtencibn y manejo de
informacion legislativa sobre aspectos educativos.

Organizar las acciones necesarias para el seguimiento de la Agenda
Legislativa y de los eventos del Proceso Legislativo que se realiza en
las Camaras de Diputados y de Senadores, asicomo de los Congresos
Locales y Partidos Politicos.

Coordinar acciones con las &reas y funcionarios del sector educativo
a quienes se les remitan los asuntos y las solicitudes de informacion
gue deban atenderse.

. Verificar el proceso de integracién y actualizacion de los registros y

expedientes de los asuntos y solicitudes que son tramitados.

. Apoyar la realizacion del Programa de Relaciones Institucionales y de

eventos parlamentarios de la dependencia con la Secretaria de
Gobernacion y el Congreso de la Unién.

Participar en la concertacion de agendas para reuniones, visitas,
presentaciones y comparecencias del Secretario de Educacion
Puablica y otros funcionarios de esta dependencia con las diversas
instancias legislativas.

Preparar la informacién ejecutiva de apoyo sobre los asuntos
legislativos, asociados con el sector educativo, que seran tratados en
las comparecencias y reuniones del Secretario de Educacion Publicay
otros funcionarios de esta dependencia.

Representar a la Secretaria de Educacion Publica en los foros,
reuniones interparlamentarias y eventos donde se traten asuntos
legislativos vinculados con el sector educativo.

10. Establecer vinculos con los legisladores de las entidades federativas

ara temas relacionados con la educacion.
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11. Actuar como enlace con las instancias de los gobiernos estatales y
dependencias estatales en materia educativa.

12. Dar seguimiento a la Agenda Legislativa en materia educativa, que
se vincule con el d&mbito estatal y/o los Congresos Locales en
materia educativa.

13. Brindar apoyo en las acciones que correspondan a la Secretaria en
relacion con los d6rganos legislativos, en coordinacién con la
Secretaria de Gobernacion.

Ambas.

Interactia externamente con areas de la Secretaria de Gobernacion y

Relaciones Cémara de Diputados y de Senadores y congresos locales; e
Internas y/o internamente con otras Unidades Administrativas de la Secretaria de
Externas Educacion Publica.

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/6rganos
desconcentrados/ entidades paraestatal.

S.E,P.
~Dlu. SEP.

DELSICRETAn  DIRECCION GENERAI DE RECURSOS
Jacn— HUMANOS Y ORGANIZACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DEOR~~C~HYDESAAROUO
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Nombre del Puesto: Direccién Operativa.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Establecer y copatrticipar. conforme a las disposiciones de Ley. en la

conformacion de los Consejos de Participacion Social en los ambitos

Nacional. Estatal. Municipal y Escolar; asi como asesorar a dichos

Conse'os ara su me'or funcionamiento  ello ro de sus ob'etivos.

1. Proponer y dar seguimiento a la conformacion de los Consejos de
Participacion Social en los ambitos nacional. estatal. municipal y
escolar.

2. Diagnosticar la existencia y operacion de los Consejos de
Participacion existentes en el ambito nacional.

3. Coordinar la asesoriay difusién de la conformaciéon de los Consejos
Estatales. Municipales y Escolares en.el &mbito Nacional.

4. Apoyar la integracién y operacién de los Consejos de Participacion
Social existentes.

5. Promover el fortalecimiento del funcionamiento de los Consejos de
Participacion Social. a través de la programacién y ejecucién de
acciones desde la instancia federal.

6. Programar encuentros estatales por zona geografica donde se
establezcan actividades de trabajo encaminadas a lograr la
consolidacion de la participacion social.

7. Programar encuentros y foros municipales. através de los cuales se
difundan las bondades de la participacién social.

8. Coordinar la integracion y presentacion de la documentaciéon de
resultados de las actividades realizadas en los Consejos de
Partici acion Social.

Ambas.

Interactla externamente con Organismos Colegiados Nacionales de
tipo educativo e internamente con otras Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacion Publica.

La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
0 ini6bn ublica.
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Nombre del Puesto: Direccion Técnica.

Establecer vy dirigir los procesos para la comunicacion institucional entre
los Organismos Colegiados Nacionales de tipo educativo y la Secretaria
de Educacion Pdublica. asi como coordinar los proyectos que deriven de
las sesiones del CONAPASE.

1. Proponer vy dar seguimiento a los mecanismos para verificar el
cumplimiento  de los compromisos que la Secretaria establezca con
las agrupaciones y Organos Colegiados. asi como de los resultados
obtenidos con los programas de colaboracién concertados.

Objetivo
General del
Puesto

2. Integrar y presentar los informes sobre reuniones, €Ventos 'y
programas de trabajo asociados con la participacion de la Secretaria.

3. Mantener actualizados los sistemas de registro del enlace
institucional; asi como la documentacion sobre estudios y proyectos.

4. Evaluar los mecanismos y formas de organizacion y de
Representacién  Institucional Colegiada para proponer la mejora en
su eficacia y la modernizacién de su funcionamiento.

5. Proporcionar apoyo técnico y administrativo a los grupos de trabajos
permanentes o temporales; asi como turnar los asuntos acordados y
. vigilar su cumplimiento.
Funciones
6. Compilar y analizar la informacién relativa a las sesiones. acuerdos vy
actividades que hayan desarrollado los grupos de trabajo para su
registro. seguimiento y evaluacion.

7. Disefiar y dirigir los proyectos de andlisis de opinion ciudadana sobre
las Politicas Educativas del sector.

8. Analizar y presentar la documentacion técnica y administrativa de los
proyectos de estudios de opinibn que sean turnados para su
autorizacion. asi como de los que se encuentren en ejecucion.

DIRECCION GENSE'I;P ~~~~~ . 505 9. Apoyar la gestion del otorgami.ento dg recursos y apoyos que
HUM-NQS y O AAL ADJUNTH, requieran los proyectos de estudios autorizados.
OIRECCION GEN 0
DE QEGI\.’\”ZACION y DES-RRO . la. Proponer y dar seguimiento a los procedimientos de disefio.
= .\r.., registro. control, seguimiento.  evaluacion e informacion de los

proyectos de estudios considerados.

S.E.P.
.Mrou pew\
I SECRI.TARIO

“TIVA

26



MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA JEFATURA DE LA OFICINA
DEL SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Ambas.
Relacioges Interactia externamente con Organismos Colegiados Nacionales de
tipo educativo, e internamente con otras Unidades responsables de la
Internas y/o ; e A
Secretaria de Educacion Publica.
Externas

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

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Asesor.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

S.E.P.

JEFANJIADEIA SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

0flaJIA DELSECIEWIO

Presentar propuestas y recomendaciones al Titular de la Jefatura de la
Oficina del Secretario en la definicion de objetivos, normas, politicas y
estrategias institucionales, a fin de apoyar el ejercicio y seguimiento de
las atribuciones asignadas a la unidad administrativa y el desarrollo de
los programas, proyectos Yy acciones a cargo de la misma.

1. Recabar, integrar y analizar informacién con relaciébn a temas de la
competencia de la unidad y emitir opiniones técnicas sobre la misma,
para contribuir al desarrollo de programas, proyectos Yy acciones a
cargo de la unidad administrativa.

2. Proponer al Titular de la Jefatura objetivos, normas, politicas vy
estrategias  institucionales, para apoyar el disefio y ejecuciéon de los
programas, proyectos y acciones a cargo de la unidad administrativa.

3. Apoyar al Titular de la Jefatura en la elaboracion de documentos,
para participar en eventos institucionales que tengan relacién con los
asuntos de su competencia.

4. Asesorar a las areas que integran la Jefatura, para contribuir al
andlisis y atencion de los asuntos institucionales.

5. Participar en el seguimiento sobre avances y resultados de los
proyectos que la Jefatura desarrolle con instituciones y autoridades
educativas.

Ambas.

Internamente, se relaciona con unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion Publica, sus érganos desconcentrados Yy las entidades del
Sector Educacion y Deporte; externamente, con otras dependencias vy
entidades de la Administracion  Pulblica Federal y autoridades educativas
de las entidades federativas.

La informacion gque se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

“TIVA HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADIUITA
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Nombre del Puesto: Coordinacion Administrativa.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEs
DIRECC:0~JGENER  DE RECURSOS
HEIMANOS 'y Of GANIZACION
DIRECC,ON GEN RAL ADJUNTA
DE ORG;;'HZACION Y DESARROLLO

I
S.E.P.
JEPAroKA DELA
(»talfA m. Si.CRETAIUO

iOaNISTRATIVA

Administrar
generales de la unidad administrativa
cum

1.

10.

11.

los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
con el fin de contribuir al
limiento de los ob'etivos institucionales.

Difundir los Lineamientos para la Administracion de los Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, asi como en
materias presupuestaria, organizacional y de innovacion y calidad al
interior de la unidad administrativa.

. Gestionar el dictamen vy registro de las propuestas de modificacién

organizacional. manuales administrativos y contratos de honorarios
de la unidad administrativa.

. Integrar los informes institucionales de la unidad administrativa que

le sean requeridos y remitirlos a la instancia correspondiente.

Integrar el anteproyecto de presupuesto y supervisar la
administracion de los recursos financieros de acuerdo al presupuesto
autorizado para la operacién regular y los proyectos especificos.

. Gestionar las modificaciones presupuestales y la liberacion de los

oficios de inversion.

. Manejar el sistema electronico integral de recursos financieros de la

unidad administrativa y elaborar el informe para la Cuenta de la
Hacienda Publica Federal; asi como los demas que se requieran en la
materia.

Coadyuvar en los diferentes subsistemas del Servicio Profesional de
Carrera y gestionar el proceso de ingreso, pago de remuneraciones,
estimulos y recompensas de los servidores publicos adscritos a la
unidad administrativa.

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

administrativa.

Integrar y registrar la informacién en el Sistema de Administracion vy
Desarrollo de Personal de la unidad administrativa.

Coordinar las acciones del Sistema de Desempefio Basado en
Resultados del personal de la unidad administrativa.

Gestionar la elaboracion de la descripcion, perfil y valuacion de
puestos; asi como la identificacion y descripcion de capacidades
técnicas.
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Formular y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes
de Consumo e Instrumentales y atender la recepcién, almacenaje,
suministro e inventario de los bienes muebles adscritos a la unidad
administrativa para mantener el control y la distribucion del
mobiliario asignado.

Tramitar y dar seguimiento a los servicios de conservacion,
reparacién, mantenimiento y adaptacion de los edificios, mobiliario.
magquinaria. equipo e instrumental de la unidad administrativa; asi
como a los servicios generales de correspondencia. archivo,
almacén, aseo. intendencia. taller de automotores, transportes y
vigilancia.

Operar el Programa de Proteccién Civil en la Unidad Administrativa.

Gestionar la asesoria, capacitacion. apoyo técnico y requerimientos
de bienes informaticos para su adquisicion.

Ambas.

Interactla externamente con Organismos Publicos, asi como
proveedores particulares de bienesy servicios e internamente con areas
de la Unidad Administrativa y con otras Unidades Responsables de la
Dependencia.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del"Puesto: Subdireccion de Vinculacion.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

Promover la vinculacién entre la Coordinacién General y los Comités
Editoriales de la Administracion Publica Federal (APF), las diversas
instancias editoriales de las entidades federativas, académicas y la
sociedad civil a efecto de posicionar al Programa Editorial del Gobierno
de la Republicay de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento en un plano
relevante alavan uardia.

1. Coordinar la vinculaciéon con los Comités Editoriales de la APF, asi
como con las instancias editoriales de las entidades federativas,
instituciones académicas, centros de investigacion y de la sociedad
civil.

2. Presentar estrategias para el planteamiento y presentacion de
convocatorias y certAmenes nacionales e internacionales que
permitan enriquecer el acervo de las colecciones de la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

3. Planear, convocar y coordinar la imparticién de cursos, diplomados y
especializaciones en temas relacionados con la labor editorial, asi
como organizar y llevar a cabo conferencias, congresos y foros de
discusién sobre temas editoriales, el libro y el habito de la lectura.

4. Capacitar y actualizar a los comités editoriales de la Administracion
Publica Federal, instancias académicas y de la sociedad civil sobre los
lineamientos y normatividad del Programa Editorial del Gobierno de
la Republicay de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

5. Coordinar la organizacion y logistica de eventos para promover las
obras editoriales que forman parte de la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

6. Difundir la labor editorial del Gobierno de la Republicay las obras que
forman parte de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento en medios
impresos y electrénicos.

7. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEPy
externamente con las dependencias y entidades de la administracion
publica federal. entidades federativas, instituciones académicas, centros
de investigacién y de la sociedad civil.

La informacibn que se maneja repercute hacia el interior de la
de endencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Normatividad y Derechos de Autor.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Promover la aplicacion de las normas juridicas y principios morales y
patrimoniales. en la creacion de obras literarias. artisticas. musicales.
cientificas o didacticas, estén publicadas o inéditas, para el desarrollo del
Programa Editorial del Gobierno de la Republica (PEGR)y su vinculacion
con la labor editorial de la Administracién Publica Federal y las instancias
editoriales en la Re ublica.

1.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la actividad
del Programa Editorial del Gobierno de la Republica. y en su caso.
emitir las recomendaciones correspondientes.

Opinar y dar el visto bueno de los convenios. contratos.
autorizaciones y demas actos juridicos en los que sea parte el
Programa Editorial del Gobierno de la Republica.

Establecer y administrar el archivo del respaldo documental de los
registros. inscripciones. contratos. convenios. licencias.
autorizaciones y cualquier otro acto juridico relativo a la actividad
del Programa Editorial del Gobierno de la Republica.

Elaborar proyectos de convenios, contratos, autorizaciones vy
demas actos juridicos relacionados con derechos de autor y
derechos conexos. en los que sea parte el Programa Editorial.

Promover el tramite del registro de obra de las publicaciones, asi
como del Numero Internacional Normalizado del Libro (ISBN -
International  Standard Book Number) a las publicaciones
requeridas para el programa.

Efectuar los actos necesarios para el reconocimiento. inscripcion.
registro. otorgamiento. conservacion. proteccion y/o defensa de
cualquier derecho de propiedad intelectual. que requieran las
publicaciones como parte del Programa Editorial del Gobierno de la
Republica.

Proporcionar la informacién actualizada a las diversas areas,
respecto a las Leyes. Decretos. Reglamentos. Circulares vy
Disposiciones Administrativas que regulen sus funciones del
Programa Editorial del Gobierno de la Republica.

Proponer previa aprobacién del Director General Adjunto, los
requisitos juridicos que deben contener los certificados.
constancias. oficios. resoluciones. acuerdos, actas y demas actos
administrativos que apoyen la labor editorial del Programa Editorial.
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9. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y obijetivos.

10. Coordinar la realizacién de estudios referentes al tema de los
derechos de autor que se relacionen con los temas educativos y
traten temas de politica educativa.

11. Dar seguimiento a las obras que integran la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento y que son acuerdos del Gobierno de la Republica en
materia de calidad de la educacion.

Ambas.

Interactia internamente con unidades administrativas de la Secretaria
de Educacion Publica y externamente con dependencias federales,
estatales y municipales, asi como con organismos publicos y privados
del medio editorial.

La informacibn que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Redaccion y Correccién de Estilo.

Dirigir la elaboracion de proyectos editoriales, la investigacion sobre la

Objetivo originalidad de las obras y diversas investigaciones sobre la elaboracion
General del y conceptualizacion de proyectos editoriales, asi como la redaccion,
Puesto edicion, revision y cuidado de las publicaciones en general que integraran

la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

1. Supervisar la correccion y marcaje del original para su formaciéon vy la
revision de pruebas finales.

2. Asesorar la elaboraciébn de proyectos editoriales por parte de los
comités editoriales de la Administracion Pablica Federal y de las
instancias editoriales de las entidades federativas y de la sociedad
civil, asi como en la aplicacion de los lineamientos editoriales de la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

3. Efectuar la revisibn y produccion de textos, que permita realizar la
correccion de originales de las publicaciones requeridas para la
integracion de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

4. Dictaminar la propuesta anual de los comités editoriales de las
publicaciones que se integrardan a la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

Funciones

S. Proponer y ejecutar acciones que permitan la participacion de
particulares en concursos Yy convocatorias a nivel nacional e
internacional relacionadas con proyectos editoriales del Programa
Editorial del Gobierno de la Republica.

6. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

7. Verificar y adecuar los textos mediante la aplicacion de las reglas

DIRECCiONGEI\ISI.EEP. DE RECURSOS gramaticales y ortograficas del idioma; asi como proponer mejoras
HUMANOS Y O GANIZACIGN en la produccion de textos y correccion de originales de las
DIRECCION GE ERAL ADJUNTA publicaciones de las dependencias de la APF.

DE CR2ANIZAC y DESARROIIO

u 8. Supervisar el andlisis de los textos mediante la verificacion de la
< ilacion logica de ideas y la estructura interna en su totalidad la
I correspondencia entre llamadas y notas en texto, cuadros e
S.E.P. imagenes y datos bibliograficos.
JEFAMADErA
OFIaKA  DEL SECRETAIUO

COORDINACION
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Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEP y
Relaciones externamente con las dependencias y entidades de la Administracion

Internas y/o | Publica Federal, entidades federativas, instituciones académicas,
Externas centros de investigacion y de la sociedad civil.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP.
DOORD) DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
s HUMANOS Y ORGANIZACION
B e DIRECCION GENERAL ADIUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccion de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SE.

DIRECCION GENE L DE RECURSOS
HUMA~S y O GANIZACION
DIRECCION GEN RAI ADJUNTA
DEC~~GAj\~"ij\ctoy DESARROLLO

Relaciones
Internas y/o
Externas

Administrar  los registros de produccion vy distribucién de libros, catélogo

de publicaciones, colecciones Y series Y el seguimiento de las obras
publicadas, estadisticas y reportes necesarios que integran la
produccién de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

1. Organizar el registro de la produccién vy distribucion de los libros de la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento que permitan integrar el
Programa Editorial Anual.

2. Coordinar laintegracion de las publicaciones a las colecciones Yy series
de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento como parte del Programa
Editorial del Gobierno de la Republica.

3. Coordinar el resguardo Y distribucion de las existencias de los libros
de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento como parte del Programa
Editorial del Gobierno de la Republica.

4. Verificar la integraciéon de las versiones digitales de los libros de la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento a la pagina electronica del
Programa Editorial.

S. Mantener permanentemente actualizado el catlogo de las
publicaciones de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento y generar
las estadisticas necesarias sobre la produccion vy distribucion de las
obras que integran la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

6. Generar las estadisticas necesarias sobre la produccién y distribucién
de las obras que integran la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

7. Coordinar la distribucion de los libros publicados que integran Ila
Biblioteca Mexicana del Conocimiento con base en los criterios
establecidos por la Secretaria Ejecutiva.

8. Realizar cualquier otra asignacién de su superior jerarquicO que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEP y
externamente  con las Dependencias y Entidades de la Administracién

Pdblica Federal, Entidades Federativas, Instituciones Académicas,

Centros de Investigacién y de la Sociedad Civil.

La informacion gque se maneja repercute hacia el interior de la
De endencia.
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SEP MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA JEFATURA DE LA OFICINA
SECRETARIA DE DEL SECRETARIO

EDUCACION  PUBLICA

Nombre del Puesto: Subdireccién de Proyectos Editoriales.

Objetivo Coordinar la elaboracibn de proyectos editoriales, realizar
General del investigaciones que sean necesarias para la elaboracién de productos
Puesto editoriales, asicomo promover la actividad editorial de particulares.

1. Organizar y ejecutar la elaboracion de los proyectos editoriales que
le sean solicitados como parte integral del Programa Editorial del
Gobierno de la Republica.

2. Coordinar la realizacién de investigaciones sobre la originalidad de
las obras que se proponen para su integracién a la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

3. Verificar larealizacién de investigaciones que apoyen la elaboracién
y conceptualizacién de diversos proyectos editoriales.

4. Coordinar las etapas de concepciébn de proyectos editoriales,
gestién, redaccién, edicion. revision y cuidado de las publicaciones
en general para su publicacién e integraciéon ala Biblioteca Mexicana
del Conocimiento.

5. Analizar y dictaminar materiales de lecturas criticas y originales
para la elaboracién de proyectos editoriales.

Funciones
6. Vincular acciones con escritores, intelectuales, artistas que
participen en proyectos que permitan el desarrollo del Programa
Editorial del Gobierno de la Republica.

7. Proponer un programa anual de difusiéon para promover la Biblioteca

Mexicana del Conocimiento a nivel nacional e internacional.
. SE. 8. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea

DIRECCION GENEP L DE RECURSOS necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

HUMANOS Y O, (GANIZACION
DIRECCION GEN :RAL ADJUNTA

DE ORGANIZACION y DESARROLLO 9. Realizar propuestas de contenidos de publicaciones especializadas

y sus elementos adecuados en su integracion como parte del
Programa Editorial.

10. Elaborar el proyecto y/o programa de trabajo tanto de composicién

S-IIE.-P-. como del desarrollo del tema y de su posible evolucion de las
OtICi]}gEgrl]ELln/\-\:Brll-{lﬁ\lo publicaciones del Programa Editorial, revisando la legibilidad
cooaw:t6H tipografica y homogeneidad de los impresos presentados.
~A
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades administrativas de

Relaciones la Secretaria de Educacién Publica y externamente con dependencias
Internas y/o | federales, estatales, municipales, comités editoriales de los estados, asi
Externas como con integrantes del medio editorial.

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

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORCIRIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Disefio Grafico y Formacion.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEP.
DIRECCION GENERA DE RECURSOS
HUMANOSY OR  IZACION
DfRI:CCiON GENE I ADJUNTA

DE OiCi\‘J!%ACION DESARROIIO

S.E.P.
IEFAMAD! 1A
OFICLIIA DEL SECRETAIIO

COORDI~
AOUISTRATIVA

Establecer el disefio de los proyectos editoriales. maquetas y disefio de
paginas. verificando el control de calidad en imprenta de las
publicaciones. que permitan la revision técnica de los espacios
requeridos y la composicién de las publicaciones tales como libros,
revistas, periddicos que integran la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

1. Conceptualizar graficamente las colecciones y series de las diversas
publicaciones que integran la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

2. Coordinar la generacion de esquemas y diagramas en materia de
disefio grafico para la formacién de las obras de la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

3. Coordinar la seleccién y generacién de iconografia e ilustraciones
para las obras de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

4. Coordinar y dar seguimiento a las tareas de preprensa y cuidado a
pie de imprenta de las obras de la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

5. Coordinar el control de calidad en la utilizacion de materiales. tirajes.
tiempos de entrega y firma de pruebas. criterios de la produccion
con las imprentas en los materiales y acabados y el proceso de
impresion de las publicaciones que integran la Biblioteca Mexicana
del Conocimiento.

6. Verificar la formacion y cierre de las ediciones de la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento. asi como dictaminar los proyectos que
sean sometidos a su consideracion.

7. Emitir recomendaciones a los proyectos de obras generadas por
dependencias de la administracion publica federal en relacion con la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

8. Verificar el disefio. diagramacion y trabajo tipografico de las
diversas publicaciones editoriales requeridas en el Programa
Editorial del Gobierno de la Republica conforme a lo establecido.

9. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

10. Coordinar a los disefiadores en el desarrollo de las publicaciones.
impresos. libros y/o revistas asignadas. para el Programa Editorial
del Gobierno de la Re Ublica.
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

T8

S.E.B
JEFATURADELA
OFICIMA DEL SECRETARIO
COORDINACKON
ADMINISTRATIVA

11. Proponer disefios para tapas de libros y en general de las
publicaciones, concediendo importancia a la sintesis semantica que
resalte dichos documentos y fomentar el desarrollo del Programa
Editorial del Gobierno de la Republica.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la Secretaria de
Educacién Pablica (SEP) y externamente con las dependencias y
entidades de la Administracién Plblica Federal, Entidades Federativas,
Instituciones Académicas, Centros de Investigacion y de la Sociedad
Civil.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRFCOIGN GEMERAL ADJUNTA
CF R/ o8 ZACION Y DESARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA JEFATURA DE LA OFICINA
DEL SECRETARIO
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DEL SECRETARIO

Nombre del Puesto: Subdireccién de Vinculacién y Participacién Social.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Supervisar los procesos de comunicacion, informacién y participacion
institucional relacionados con los Programas de Colaboracién que la
Secretaria de Educacion Publica (SEP) establezca con Organismos
Colegiados Nacionales Educativos donde mantenga representacion.

1. Integrar y presentar propuestas para crear, modificar o modernizar
Organos Colegiados Nacionales de tipo educativo donde participe la
Secretaria de Educacion Publica (SEP).

2. Supervisar estudios para identificar programas y procesos de
participacion colegiada sobre asuntos educativos.

3. Supervisar la generacion de propuestas para lograr resultados Utiles
al Sector Educativo mediante la participacién publica, privada y
social en Organismos Colegiados Nacionales.

4. Presentar los estudios y propuestas evaluados como viables para su
distribucion vy discusion institucional.

S. Establecer y dar seguimiento a la logistica en la organizaciéon de
reuniones y eventos coordinados por la Secretaria de Educacion
Puablica con Organismos Colegiados.

6. Participar en la concertacién de agendas y acciones para organizar
eventos y reuniones de trabajo.

7. Supervisar la integracién de la documentacién que la SEPpresentara
en los diversos eventos de trabajo con Organismos Colegiados.

8. Determinar y gestionar los apoyos internos para la realizaciéon de los
eventos programados por la SEPcon Organismos Colegiados.

Ambas.

Interactla externamente con Organismos Colegiados de tipo educativo
e internamente con Unidades Administrativas de la Secretaria de
Educacién Publica.

La informacion que se maneja y su difusion pueden tener efecto en la
0 ini6bn ublica.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Promocion y Difusidn.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SE.
D...,ECCION GENE
HUMANOS Y O GAN1ZACI6N
OIRECeIO! . GEN:RAL ADJUNTA
f'f: ORGII.~JLAC!Or y DESARROIIO

Relaciones
N i,
M Internas y/o
Externas
S.E.P.
JEFANMA  DE LA
OF10IIA DEL S£CREWUO
COOROIIW)ON

AQLIINISTRATIVA

Organizar la logistica de promocién en las presentaciones de libros,
publicaciones y conferencias en las ferias de libros a nivel nacional e
internacional y difusion en medios de comunicacion y redes sociales de
las obras y acciones de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento y del
Programa Editorial del Gobierno de la Republica asi como apoyo a los
comités editoriales que lo requieran.

1. Coordinar el apoyo logistico correspondiente para realizar las
actividades de presentaciones de libros, conferencias y en general,
actos de promocién de las obras que integran la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

2. Proponer el programa de participacién y las actividades a realizar
en ferias del libro nacionales e internacionales.

3. Proponer estrategias de fomento a la lectura de las obras de la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento de cobertura nacional.

4. Generar estrategias de apoyo a los comités editoriales en la
organizacién de presentaciones de libros y conferencias.

5. Coordinar la atencién y monitoreo a medios de comunicaciéon para
la adecuada difusiébn de las obras y acciones de la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento y del Programa Editorial del Gobierno
de la Republica.

6. Coordinar la difusion y promociéon de la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento en las redes sociales y medios de comunicacién
electrénicos.

7. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEPy
externamente con las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, entidades federativas. instituciones académicas. centros
de investigacion y de la sociedad civil.

La informacibn que se maneja repercute hacia el interior de la
de endencia.
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EDUCACION  PUBLICA

Nombre del Puesto: Enlace Administrativo de Apoyo al Sistema Editorial.

Obijetivo Administrar los recursos humanos. financieros. materiales y servicios
General del generales de la unidad administrativa con el fin de contribuir al
Puesto cum limiento de los ob'etivos institucionales.

1. Coordinar la administraciéon de los recursos humanos. financieros.
materiales y servicios generales. que permitan su utilizacién racional
y aprovechamiento conforme a la normatividad.

2. Coordinar laformulaciéon del anteproyecto de presupuesto anual y la
administracion de los recursos financieros de acuerdo al presupuesto
autorizado para la programacion de objetivos y metas. conforme al
presupuesto autorizado.

3. Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones de
bienes de consumo e instrumentales. a fin de atender la rec.epcién,
almacenaje, suministro e inventario de los bienes requeridos por el
area y su distribucion conforme a las necesidades.

4. Aplicar las medidas de austeridad. que contribuyan a la
racionalizaciébn y uso de los bienes e insumos conforme a la
normatividad establecida.

S. Proporcionar los servicios generales de correspondencia. archivo.
Funciones impresion. almacén. limpieza. transporte y vigilancia. asi como dar
seguimiento a los servicios de conservacién, reparacion.

mantenimiento de mobiliario del area.

6. Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el desarrollo de las
tecnologias de la informacién y proporcionar asistencia y soporte
técnico a los usuarios de los equipos de tecnologia.

7. Intervenir en los diferentes subsistemas del Servicio Profesional de
Carrera y gestionar el proceso de ingreso, pago de remuneraciones.

SE estimulos y recompensas de los servidores publicos adscritos en el
DIRECCION GENERt, DE RECURsos, area.
HUMANOS y O .p.NIZACION
DfRF.CC/t~-N6E L ADJUNTA 8. Integrar los informes institucionales del area que le sean requeridos
pr.. Gi~GPJ;~ZAC:0~{DESARROLLO- y remitirlos a la instancia correspondiente.

9. Promover las modificaciones presupuestales y la liberacién de los
oficios de inversion requeridos por el area para su gestion oportuna.

S.E.P.
JEFAI'URA DE LA la. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que
OﬂaN(IZAOOBgI-\IsF(‘?IgﬁTARlo sea necesaria para el cumplimiento de sus funciones y obijetivos.
ADMINISTRATNA
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Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interacta externamente con organismos publicos, asi como con
proveedores particulares de bienes y servicios e internamente con areas
de la unidad administrativa y con otras unidades responsables de la
dependencia.

La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAITACION Y DESARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA JEFATURA DE LA OFICINA
DEL SECRETARIO
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EDUCACION  PUBLICA

Nombre del Puesto: Subdireccion de Administracion y Apoyo Logistico.

Generar y supervisar sistemas y procesos administrativos para

Objetivo : o . . .
General del promover la calidad y eficiencia en el funcionamiento de los Consejos de
PLeSto Participacion Social en los &mbitos nacional, estatal, municipal y escolar.

1. Verificar la aplicacion de la Ley General de Educacion para el
funcionamiento eficaz en los procesos de integracion de los
Consejos de Participacién Social.

2. Apoyar en los programas de informacion con relacion a la
legislacién por la cual se rigen los Consejos.

3. Realizar estudios respecto a la legislacién de la participacién social
en las Entidades Federativas con el fin de proponer alternativas de
desarrollo.

4. Supervisar y apoyar en la consolidacion de los Consejos de
Participacion Social para un mejor funcionamiento.

Funciones 5. Apoyar los procesos de consolidacién y desarrollo de Consejos de
Participacion Socialy su funcionamiento.

6. Proponer y supervisar el desarrollo de programas de encuentros
estatales por zona geografica que sirvan para verificar la
integracion de sus Consejos, la Participacibn Social y su
funcionamiento.

7. Proponer y poner en operacion procesos y sistemas de informacién
qgue difundan la importancia de la participacién social.

8. Elaborar y actualizar las carpetas que contengan los manuales y
legislaciones de educacion general de cada Estado.

Ambas.

Interactla externamente con Organismos Colegiados Nacionales de

tipo educativo e internamente con otras Unidades Administrativas de la

Secretaria de Educacion Publica.

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

— opinién publica.

S.E.P.
JEFAIURADEIA
0+CINA_ DEL SECRETARIO

COORDI~
AOMINISTRATHA
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EDUCACION  PUBLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Documentacion.

Operar los procedimientos para el andlisis, manejo y distribucién de la
informacion que se genera con el disefio. evaluacion y ejecucion de

G((:r?:aerg\llcéel proyectos de estudios de opinién en politica educativa y de aplicacion de

Puest formas de organizacién, participacion y representacion institucional de

uesto la Secretaria de Educacion Publica (SEP) en Organismos Colegiados
Nacionales.

1. Presentar informes e integrar el soporte documental de Proyectos
de Estudios de Opinién en Politica Educativa.

2. Elaborar y distribuir los reportes que se soliciten, con informacion
periddica. rutinaria y especial de Proyectos de Estudios de Opinién
en Politica Educativa.

Funciones 3. Sistematizar, respaldar y actualizar la informacion técnica vy
administrativa através de los registros. las consultas distribuidas y
el archivo de Proyectos de Estudios de Opinion en Politica Educativa.

4. Proponer la incorporacion de desarrollos tecnoldgicos para el
procesamiento eficiente de datos e informacién de los proyectos de
estudios de opinién en politica educativa.

Ambas.
. Semaneja informacién y comunicacién con otras unidades responsables

Relaciones . U

de la Secretaria de Educacion Publica.
Internas y/o
Externas

La informacidon que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.

S.E.P.
IEFArURADEL;
DELSECRE'tWA)
COOROIAACIOI
AlLAINISTRAMA
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales Yy Servicios

Generales.
Objetivo Supervisar el suministro de los recursos materiales Yy servicios asignados
General del a la unidad administrativa, con el fin de propiciar el cumplimiento de los
Puesto objetivos institucionales.

1. Elaborar el programa anual de adquisiciones, asi como recibir y
almacenar los recursos materiales a su cargo.

2. Supervisar y dar seguimiento al suministro de los recursos
materiales necesarios para el desarrollo de las areas sustantivas de
la Unidad Administrativa.

3. Gestionar la prestacion de servicios generales de apoyo a las areas
sustantivas de la Unidad Administrativa.

4. Supervisar la aplicacibn de medidas que contribuyan a la

. racionalizacion y uso de bienes e insumas.
Funciones

S. Gestionar la prestacion de los servicios de correspondencia,
mensajeria, archivo, impresion, intendencia, Vvigilancia, transporte,
entre otros.

6. Gestionar la asistencia y soporte técnico a los usuarios de los
equipos de tecnologia requeridos por el area, conforme a los criterios
técnicos solicitados.

7. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Interna.

. Interactia con las areas de la unidad administrativa y con otras unidades
Relaciones L . . L .
administrativas  de la Secretaria de Educaciéon Publica.
Internas y/o
Externas . . . . L
La informacion gque se maneja repercute hacia el interior de Ila
dependencia .
- NN"I—
V.
S.E.P. SEP.
JEFAIUVIADEL\ ny
OFICﬂIA DEL SECRETARIO D|REﬁ8',LiJ.i’\‘AEng'%JRJG' ARIIIEZ E(ESH RSOS
COORDIIW:ION A~y
ADMINISTRATIVA OIRECGféN GENERAL ADJUNTA

OF:rf,~~"{(.:J\C~j)\y DESARRCA.LO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control de Gestion.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SE.

DIRECCféN GENERP DE RECURSOS
HU-MANOS y O GANIZACION
DIRECCION G-N RAL ADJUNTA
CEORCIJt?”XiON  DESARROILO

S.E.P.
JEFAMA DELA '
OF1aNA DEL SECRETARI
COORDINACION
ADMINISTAATIVA

Proponer e implantar los procesos Y sistemas de gestion e informacion
directiva que permitan el adecuado control y seguimiento de los asuntos
turnados a la Jefatura de la Oficina del Secretario. para lograr su

atencién 'y conclusién.

la.

. Presentar

Supervisar el registro de los asuntos de competencia de la Jefatura

de la Oficina del Secretario.
Dar seguimiento a los asuntos de competencia de la Jefatura de la
Oficina del Secretario.

Presentar los informes de revision de la atencion proporcionada  por
las areas de la Jefatura de la Oficina del Secretario.

Elaborar diagnosticos de la organizacion y funcionamiento
los procedimientos Yy sistemas en uso para el control
la Jefatura de la Oficina del Secretario.

que tienen
de asuntos de

informes sobre la situacion actual y areas de oportunidad
para la mejora. con base en los diagnésticos sobre la tramitaciéon de
asuntos Yy su control.

Seleccionar técnicas, aplicaciones y sistemas para el manejo de
informacién y datos sobre los asuntos que atiende la Jefatura de la
Oficina del Secretario.

Proponer para su aprobacion las acciones
modernizacién y optimizacién del control
de la Oficina del Secretario.

y programas de
de asuntos de la Jefatura

Coordinar la implantacion
manejo de informacion
que atiende

de las acciones e instrumentos para el
sobre el avance vy la situacion de los asuntos
la Jefatura de la Oficina del Secretario.

Aplicar estudios Y evaluaciones de eficacia Y calidad en la operacion

de la Jefatura de la Oficina del Secretario.
Identificar Yy proponer la implantacion de mejores practicas para

impulsar la eficacia, eficiencia y calidad en la operacion de la
Jefatura de la Oficina del Secretario.
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Internas.

Interactia con personal de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacién Piblica para apoyar el manejo y control de la informacion

Relaciones 5 2
Internas v/o | QU€ S€ genere o se reciba de asuntos de competencia de la Jefatura de
Y la Oficina del Secretario.
Externas

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

SEP
PR i ot DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
" ODGRONACION HUMANOS Y ORGANIZACION
ADNBNISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORZAMIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Vinculacion con los Comités
Editoriales de la APF.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SE.

DI7TIECCION GENERA DE RECURSOS
HIJW.NO3 y OR ANIZACION
DIREGC;\J GENE ~ ADJUNTA
"< (:2CA\L:tfiyON - 'DESARROLLO

Relaciones

(e -.3) Internas y/o
. Externas
S.E.P.

JEFAJUIADEU

OfICIIA DEL Sf.CIETAIUO
COORDIAACION
AOIMHISTRATIVA

Apoyar la vinculacién con los Comités Editoriales de la Administracion

Publica Federal (APF), las diversas instancias editoriales de las Entidades

Federativas, Académicas y de la Sociedad Civil a efecto de dar a conocer

el Programa Editorial del Gobierno de la Republica y su relacion con la

Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

1. Integrar y dar seguimiento a las propuestas de los comités
editoriales de la Administracion Publica Federal y de las instancias
editoriales de las Entidades Federativas.

2. Mantener comunicacion constante con los comités editoriales de la
Administracién  Publica Federal para transmitir y recabar la
informacion necesaria para el desarrollo de sus funciones.

3. Canalizar las solicitudes de apoyo técnico de los comités editoriales
de la Administracion Pdblica Federal hacia las éareas
correspondientes de la Secretaria Ejecutiva.

4. Disefiar estrategias que permitan la participacion editorial de las
entidades federativas, para integrar sus publicaciones a la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

S. Establecer comunicacion constante con instancias editoriales de las
entidades federativas para transmitir y recabar la informacion
necesaria para su participacion en la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

6. Vincular las solicitudes de apoyo técnico de instancias editoriales de
las entidades federativas hacia las areas correspondientes de la
Secretaria Ejecutiva.

7. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEPy
externamente con las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, entidades federativas, instituciones académicas, centros
de investigacién y de la sociedad civil.

La informacién
dependencia.

gue se maneja repercute hacia el interior de la
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Correccién de Estilo.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Revisar los proyectos editoriales y el dictamen en materia de redaccion,
correccién de estilo y disefio editorial de las publicaciones de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal (APF).

1. Supervisar la correcta aplicacion de las reglas gramaticales y
ortograficas en los textos que conforman las obras de la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

2. Apoyar la correccién de los manuscritos originales con el fin de dar
claridad, concisién y la armonia, agregando valor al texto, para la
integracion de las diversas publicaciones de las diversas
dependencias en beneficio del usuario final.

3. Apoyar de manera constante al autor(es) asi como al jefe
inmediato, en la correccion de los impresos o en las publicaciones
digitales, estilo gramatical y sintactico de éstasy construccién de las
frases, afin de obtener un resultado final del proceso de edicién de
gran calidad.

4. Efectuar la correccion vy dictamen de textos, impresos o
publicaciones digitales, el estilo gramatical y sintactico y la
construccion de las frases para el desarrollo del Programa Editorial
del Gobierno de la Republica.

5. Emitir recomendaciones a los textos de obras generadas por
dependencias de la administracién publica federal en relacién con la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

6. Realizar cualquier otra asignacion de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEPy
externamente con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Entidades Federativas, Instituciones Académicas,
Centros dé Investigacion y de la Sociedad Civil.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Control de Calidad.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas ylo
Externas

Realizar el control de calidad de los materiales, tirajes. tiempos de
entrega y firma de pruebas. en los materiales y acabados. aplicando los
criterios de produccion en el proceso de impresién de las publicaciones
con las imprentas asignadas que integran la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento.

1. Supervisar la utilizacion de materiales. tirajes. tiempos de entrega y
firma de pruebas con las imprentas de las publicaciones que integran
el Programa Editorial.

2. Revisarlos acabados y el proceso de impresién. asi como verificar el
control de calidad en imprenta de las publicaciones que integran la
Biblioteca Mexicana del Conocimiento.

3. Supervisar la aplicacién de los criterios de la produccion con las
imprentas en los materiales. tirajes, tiempos de entrega y firma de
pruebas. asi como dar seguimiento al cumplimiento de los contratos
con los impresores conforme a las especificaciones técnicas de cada
publicacion.

4. Apoyar a la realizacion de los tramites administrativos para
eficientar los tiempos de entrega y procesos de adquisicién de las
publicaciones.

5. Revisar a pie de imprenta de las publicaciones de la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento.

6. Revisar y verificar la entrega de las publicaciones de la Biblioteca
Mexicana del Conocimiento por parte de las imprentas en tiempo y
forma para su integracién final.

7. Realizar cualquier otra asignacién de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEPy
externamente con las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, entidades federativas. instituciones académicas. centros
de investigacion y de la sociedad civil.

La informacibn que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Comunicacién en Medios

Electréonicos.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Otorgar el apoyo para la promocién en las presentaciones de libros.
publicaciones y conferencias en las ferias de libros a nivel nacional e
internacional y difusién en medios de comunicacion y redes sociales de
las obras y acciones de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento y del
Programa Editorial del Gobierno de la Republica.

1. Generar estrategias de comunicaciébn que permitan difundir
adecuadamente el quehacer de la Biblioteca Mexicana del
Conocimiento en medios electrénicos y especificamente en redes
sociales para el logro de los objetivos establecidos.

2. Disefiar y dar mantenimiento a la pagina web del Programa Editorial
del Gobierno de la Republica. con el fin de dar atencién al publico y la
realizacion del monitoreo sobre eltrafico de usuarios en la web.

3. Desarrollar e instrumentar estrategias de difusion en las redes
sociales. que permitan laidentificaciébn y seguimiento a las solicitudes
a la Biblioteca Mexicana del Conocimiento y al Programa Editorial del
Gobierno de la Republica.

4. Apoyar el disefio y difusibn de las diversas estrategias de
comunicacién en los medios electrénicos. que permita posicionar la
relevancia de la Biblioteca Mexicana del Conocimiento vy del
Programa Editorial del Gobierno de la Republica.

S. Establecer vinculos interinstitucionales en materia de comunicacion.
gue permitan difundir los contenidos de la pagina web del Programa
Editorial del Gobierno de la Republica.

6. Realizar cualquier otra asignacién de su superior jerarquico que sea
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y objetivos.

Ambas.

Se relaciona internamente con las diversas unidades de la SEPy
externamente con las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, entidades federativas. instituciones académicas. centros
de investigacion y de la sociedad civil.

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo en la Gestion del

Pro rama Nacional de Partici

Objetivo
General del
Puesto
Funciones
) SEP.
01 "CCIONGENE DE RECURSOS

HUMANOS Y OR( ANIZACIGN
DIRECCION GENE IAL ADJUNTA
DE O~;GA~::Zf.CION DESARROLLO

Relaciones
S.E.P. Internas y/o
JEFAtUIA DEIA
OF1allA DEL SECRETAIUO Externas
COORDIAACION
ADUINISTRATIVA

acion Social en la Educacion.

Implementar esquemas de trabajo vinculados con el desarrollo del plan

de comunicacién; la difusion de informacién y materiales sobre los

eventos, asi como con la revisién e integracién de la documentacion en

los proyectos de la Secretaria Técnica de Consejo Nacional de

Partici acion Social en la Educacion (CONAPASE).

1. Efectuar la revision e integracion del soporte documental de los
proyectos relativos a la participacion social en el sector educativo,
para corroborar el cumplimiento de las disposiciones técnicas.

2. Generar y distribuir los reportes e informes relacionados con la
participacion de la sociedad en asuntos del &mbito educativo, con el
objeto de contar con documentos que coadyuven en el desarrollo de
las funciones y en latoma de decisiones del area.

3. Desarrollar propuestas relacionadas con los planes de comunicacién
y la difusion de informacion sobre los eventos en materia de
participacion social en la educacion, a fin de generar mejoras en
dichos procesos y mantener informadas a las distintas instancias
participantes.

4. Supervisar los mecanismos y canales instaurados en la difusion de
materiales, contenidos y mensajes masivos en materia de
participacion social en la educacion, con la finalidad de verificar que
cumplan con los criterios establecidos y, en su caso, generar acciones
de mejora.

5. Coordinar los trabajos relacionados con la imagen y los materiales
desarrollados en materia de participacion social en la educacion, de
manera conjunta con el area de comunicacion social de la
dependencia, con lafinalidad de conformar productos que se adaptan
a las necesidades del area.

6. Realizar labores de apoyo vinculadas con la logistica de los eventos
en que participa el personal del area en materia de participacion
social en la educacion, con el objeto de contribuir en el cumplimiento
de las responsabilidades sociales de la Secretaria de Educacién
Publica.

Ambas.

Se relaciona internamente con diversas unidades administrativas de la
SEPy externamente con diversos actores del sector social y educativo,
para el intercambio de informacién y coordinaciéon de eventos.

La informacibn que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
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8,

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORESPUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Caédigode Eticade los Servidores Publicosdel Gobierno Federal
(0,0.F.20-08-2015)

=

11

Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el
desempefio de su empleo, cargo, comisiéno funcion.

legalidad.- Los servidores publicos  hacen s6lo aquello que las normas
expresamente les confieren y en todo momento someten su actuacion a las facultades que
las leyes. reglamentos y demds 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.

Honradez.- Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo. cargo
0 comisién para obtener o pretender obtener algin beneficio. provecho o ventaja personal o
afavor de terceros. ni buscan o0 aceptan compensaciones. prestaciones,  dadivas.
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion. debido a que estdn conscientes que
ello compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto
sentido de austeridad y vocacién de servicio.

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

Imparcialidad.- Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general
el mismo trato, no conceden privilegios o preferencias a organizaciones 0 personas. ni
permiten que influencias. intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera obijetiva.

Eficiencia.-Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada
al logro de resultados. procurando entodo momento un mejor desempefio de sus funciones a
fin de alcanzar las metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el
uso responsable 'y claro de los recursos publicos, eliminando cualquigr ostentacion

y discrecionalidad indebida en su aplicacion. y S\)I'IOOS ~

Valores que todo servidor publicodebe anteponer en el desemp ey,
cargo, comisiono funciones: \\] ~ .,~J r

SR W A '5]
Interés PuUblico.-Los servidores publicos actian buscando en todo.~to la
méxima atencion de las necesidades y demandas de la sociedad Bor encima ~Eip.tereses vy
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva, IRECCI|~~G=NE~.~. DERECURSOS
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2. Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno Yy cordial a las personas en general Y a sus compafieros de trabajo. superiores
y subordinados. considerando sus derechos. de tal manera que propician el didlogo cortés y
la aplicacion armonica 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. Yy en el ambito de sus competencias VY atribuciones. los garantizan. promueven Y
protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los derechos
humanos corresponden atoda 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  evolucion Y. bajo ninguna circunstancia  se justifica  un
retroceso en su proteccion.

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

S. Equidad de género.- Los servidores publicos. 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
-\)~\DOos~rogramas' Y beneficios institucionales. y a los empleos, cargos Y comisiones
sC)~. - gubernamentales.

u’ m
%I;"' torno Cultural y Ecolégico.-Los servidores puoblicos en el desarrollo de sus
.,~GI’ ctividades evitan la afectacibn del patrimonio cultural de cualquier nacibn y de los

~~ ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto. defensa y preservacién de

S.E.P. la cultura Yy del medio ambiente. Yy en el ejercicio de sus funciones Yy conforme a sus

DI.ECCION GENERADEa'.IB Gf. es. promueven en la sociedad la proteccion Y conservacién de la cultura Y el medio

HUMAI~OSy ORGANI mffl 'nte al ser el principal legado para las generaciones futuras.
DIRECCj6N GENER~LADJUNTA '

DEORG'.~1Zft.r.|O~y DE<ARROLI! . . .
¥. Integrllziad.- Los servidores publicos actuan siempre de manera congruente  con los

es!i L principios que se deben observar en el desempefio de un empleo. cargo. comision o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una
ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas

S.E. P. las personas con las que se vincule u observen su actuar.
JEFATUIA DE 1J.
OFlaNA  DEL SECRETARIO .,
COORDINACIOH 8. Cooperamon.- Los servidores publicos colaboran entre siy propician el trabajo en equipo

ADMINISTRATIVA para alcanzar los  objetivos comunes previstos en los planes y programas
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gubernamentales. generando asi una plena vocacidon 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 funciéon publica.

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

11. Rendicién de Cuentas.- Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad vy
sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo. cargo o comisién. por
lo que informan. explican y justifican sus decisiones y acciones. y se sujetan a un sistema
de sanciones. asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la
ciudadania.

Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Secretaria de Educacién Publica
(D.O.F. 26-01-2016)

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. transparencia.
certeza. cooperacién vy ética. V\owos

Norma de Conducta: ~ -

1.1. Conozco. respeto y cumplo el marco normativo que aplica en mi trabaj03

Valor:

2. Justicia.- Actuar invariablemente dando a cada quien lo que le corresponde. SE""

Norma de Conducta: DIRECCION  GEir=>,: D> . REq pgpg
HUMANOS Y O~in!,NIZACION
2.1 Me conduzco con equidad en el ambito profesional e institucional.~~jR~CC'ON GENERAIADJUNTA

..0i".12A~1Z~CIOj DESARROLLO

11. 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:
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3. Transparencia.- Garantizar el derecho de acceso a la informacion, salvaguardando la
proteccion de los datos personales.

Normas de Conducta:

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

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

111. 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
poblacion.

Valor:

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

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

5. Interés publico.- Satisfacer las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar comdun.

Norma de Conducta:

5.1. Actio para satisfacer las demandas sociales y no perseguir beneficios individuales.

V. PRINCIPIO DE IMPARCIAIIDAD.-  Actuar de manera justa sin conceder preferencias o
privilegios indebidos a persona alguna. ~  \jL'UDOJ ~

Valor: ‘t““]é'L ~ .

6. Respeto.- Dar un trato digno, cordial y tolerante a los compaferos de trabajo y C',~ -

en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona. "‘;\_Q!_.‘\_:I.Y'
Norma de conducta: SEP ]
6.1 Actio con amabilidad y cortesia en el trato con los demas. DIRE~~ION GENEUAL DE RECUR
~UAANOS I' O~GANIZAC/ON SOS
Valor: ftr ECCION  GENERAL ADJUNTA

7. Respeto a los derechos humanos.- Brindar un trato digno, igualRaRaG~I{~~éfSARRoILO
reconociendo los derechos y cualidades inherentes a la persona.

Norma de Conducta:

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

8. lgualdad Y no discriminacion.- Prestar el servicio pablico con un trato igualitario frente a
la colectividad educativa, sin distincion, exclusién, restriccién, preferencia o cualquier otro
motivo.

Norma de conducta:

8.1 Trabajo diariamente para que todas las acciones que se desarrollen en la Institucion,
promuevan la igualdad entre las mujeres y hombres, sin distincién de la condicion 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 vy oportunidades a los bienes y servicios publicos; alos 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.

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.

Valor:

10. Rendicién de cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su
empleo, cargo o comision.

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, superacion vy actualizacion del individuo, en su ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el pro~ ~

beneficiarse el mismo y a la sociedad en general. ~-? ~g,
[ .
Normas de conducta: E{tf(l\%l-'.' ('
11.1 Me capacito periédicamente en el ambito de mis facultades y competencias'~~G\...~' o
11.2 Me actualizo en los temas que favorezcan mi crecimiento personal, profesiona'ly.:{;f@ra
Institucion. ] SED.
DIRECCION GEr~E~&\LDE HECURt:0S

Valor: HUMANOS y ORGANIZACION .o.e
12. Liderazgo.- Influir y contribuir de manera positiva en sus compaiier,Q~'~~$. '~ ' "iy\DJUNTA

cuanto al desempefio de sus funciones, afin de lograr los objetivos dedla'l~I~ti~ItéRIH-y DESARROILO

Norma de Conducta:
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12.1 Transmito a mis superiores y comparieros los valores éticos que rigen a la Institucion y
fomento, en todo momento, su observancia.

Valor:

13. Cooperacion.- Trabajar de forma conjunta, solidaria y de buen animo con otras personas
al desarrollar una tarea comun.

Norma de conducta:
13.1 Aporto lo mejor de mis capacidades, uniendo esfuerzos con mis compaferos de trabajo.

SEn
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
RUMANCS Y CRGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE CRGAMIZACION Y DESARROLLO
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