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INTRODUCCION

El propésito fundamental del presente documento es dar a conocer la estructura organica funcional
de la Oficina del C. Secretario de Educacién Plblica, de manera que se precisen las funciones
encomendadas a cada una de las areas que la integran, con el fin de evitar duplicidad de funciones
durante el desarrollo de las mismas, ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de los compromisos
contraidos. Asi mismo pretende funcionar como un instrumento de consulta y capacitacién para los
interesados en conocer la organizacion y funcionamiento de la Oficina del C. Secretario.

El Manual de Organizacion de la Oficina del C. Secretario se actualiza como consecuencia de las
modificaciones a la estructura derivadas del Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Pblica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de mayo de 2016, asi como a las
“Disposiciones Especificas para la Aplicacion del Tabulador de Sueldos y Salarios a que se refiere el
anexo 3A del Manual de Percepciones” vigentes, en el que los niveles de los puestos se modifican para
quedar en congruencia con el nuevo tabulador.

Su contenido, se desarrolla en los apartados siguientes: Glosario, Resefia Historica, Misién y Objetivos,
Marco Normativo, Servicios que proporciona, Organigrama, Descripciones de los Puestos que
conforman la Oficina del C. Secretario, Cédigo de Etica de los Servidores Plblicos del Gobierno Federal
y Codigo de Conducta para los Servidores Plblicos de la Secretarfa de Educacién Pablica.

El presente manual se elabor6 en la Coordinacion Administrativa, y esta dirigido principalmente al
personal que conforma las areas de la Oficina del C. Secretario.

SER SECRETARIA DE
LN DUCACION PURLIC
D!RE}?CIOM GEMERAL DE RECURZOS . EDUCACION PUBLICA
JUAHOS Y CRGANIZACION DE LA OFICINA DEL C. SECRETA
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1. GLOSARIO
Término Definicion
Actividad Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.
Estructura Relacién ordenada de cada uno de los 6rganos que integran a la Unidad
organica Administrativa.

Autoridad juridica que tiene una persona de ejecutar, bajo su
Facultad ] d P ] J

responsabilidad determinados actos administrativos.

Conjunto de actividades afines cuya responsabilidad esta a cargo de un
Funcién puesto, érgano o Unidad Administrativa, dirigidas a cumplir con los
objetivos institucionales.

Conformado por los servidores publicos nombrados por su superior
jerarquico inmediato para desempefiar un puesto de designacién
directa que de manera exclusiva corresponda a una de las siguientes

Gabinete de | |, " : ; i ;
areas: Secretaria Particular, Secretaria Técnica o equivalente,
apoyo Coordinacion de Asesores, Coordinacién de Comunicacién Social y de
Servicios de apoyo de cualquier nivel, de conformidad con el
presupuesto autorizado.
Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes
Puesto especificos, por medio del cual se asignan las responsabilidades a un
trabajador.
Puestos sujetos al | Puesto de confianza de grupo jerarquico de enlace a director general
Servicio cuyo ingreso, desarrollo y conclusién esta normado por el Sistema del
Profesional de | mismo nombre.
Carrera
SEP Secretaria de Educacion Publica.
SFP Secretarfa de la Funcion Publica.
. . Conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un
Servicio ) .
cliente o usuario.
Unidad Cada uno de los 6rganos que integran una institucién, con funciones y
Ry 5 actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. Se
Administrativa

conforma a través de una estructura organica especifica y propia.

Sk P
DIRECCION SENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION DE La OFICI
. DIRECCION GENERAL ADJUNTA '

BLICA
m MINISTRATIVA

;uuw
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2. RESENA HISTORICA

Origen:

Nacimiento de la Secretaria de Educacion Pablica y la Oficina del C. Secretario

La Secretaria de Educacién Publica, se cred en el periodo del Presidente Alvaro Obregbén mediante
decreto publicado el 03 de octubre de 1921, en el que se establecié que, en tanto, se expedia la
Ley completa de Secretarias de Estado, quedaria conformada por diversas dependencias, entre ellas
la Oficina del Titular de la Secretaria.

Las atribuciones o facultades asignadas en
su origen fueron:

En 1921, con la reforma al articulo 73 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
a efecto de proporcionar jurisdiccion nacional a la Secretaria de Educacion Plblica, se faculté al
Congreso para establecer instituciones educativas y legislar lo concerniente a las instituciones
sostenidas por la federacion; reconociendo las facultades de las entidades federativas en materia
educativa.

En su origen estaba conformada(o) por:

En 1921, José Vasconcelos organizoé la labor de la Secretaria en tres departamentos: el Escolar, el
de Bibliotecas y el de Bellas Artes. La funcién basica de impartir educacion se realizaria mediante el
Departamento Escolar, en el cual se integraron los niveles educativos desde el jardin de infancia
hasta la Universidad.

Poco tiempo después se crearon el Departamento de Educacién y Cultura Indigena y el
Departamento Administrativo, la Direccion General de Educacién Técnica, conformada por: la
Escuela de Ferrocarriles, Escuela de Industrias Textiles, Escuela Nacional de Maestros Constructores,
Escuela Tecnologica para Maestros, Escuela Técnica de Artes y Oficios, Escuela Nacional de Artes
Gréficas, Escuela Técnica de Taquimecanégrafos, Escuela Hogar para Sefioritas “Gabriela Mistral”.
Ademas de estas escuelas, existian otras 88 de tipo técnico: mineras, mdus’crlales.r b‘{ﬁe{glales y de
artesy oﬂg@@ 1 de caracter oficial y 17 particulares. e :
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e

de nivel operativo, divididos en las siguientes areas:

O

(¢]

La Oficina del Secretario

nte esta integrada(o) por: ‘
del C. Secretario actualmente esta COI‘]StltUIda por 30 puestos de mando y 106 puestos

Oficina: Secretario de Estado.

Secretaria Particular: Secretaria Particular, Coordinacion de Eventos y Giras del C. Secretario,
Direccién de Giras, Subdireccion de Audiencias y Compromisos Oficiales, Apoyo Logistico en
la Coordinacién de Eventos del C. Secretario, Jefatura de Departamento de Apoyo Logistico
en Giras y Apoyo Secretarial de la Secretaria Particular.

Coordinacion de Asesores: Coordinacidén de Asesores, Asesor, (son cinco: dos Direcciones
Generales Adjuntas, dos Direcciones de Area y una Subdireccién) y la Secretar:a de la
Coordinacion de Asesores.

Secretaria Técnica de Coordinacién y Gestion Interinstitucional: Secretaria Técnica de
Coordinacion y Gestion Interinstitucional y la Jefatura de Departamento de Apoyo y Control
de Gestion.

Coordinacion de Servicios de Apoyo a la Gestién: Coordinacién de Servicios de Apoyo a la
Gestibn, Jefatura de Departamento de Informatica y Soporte Técnico y Secretaria de la
Oficina Alterna.

Coordinacion Administrativa: Coordinacién Administrativa, Subdireccion de Recursos
Humanos, Subdireccion de Recursos Materiales y Adquisiciones, Subdireccién de Recursos
Financieros, Subdireccién de Servicios Generales, Jefatura de Departamento de Capacitacion
y Conciliacién de Néminas, Jefatura de Departamento de Apoyo Administrativo, Encargado
del Comedor de Funcionarios, Jefatura de Departamento de Almacén y Chofer del Titular.

El Secretario encabeza la Secretaria de Educacién Publica, y es a quien le corresponde el tramite y
resolucion de los asuntos que competen a esta Dependencia Federal, no sélo esta a cargo de lo que
se conoce como el sector central, sino que ademas coordina entidades del sector educativo, para
cuyo efecto se auxilia hoy de la Jefatura de la Oficina del Secretario, la Unidad de Asuntos Juridicos

y Transparencia, la Direccién General de Comunicacion Social, la Coordinacion General de
Delegaciones Federales y la Coordinacion General de Educacion Intercultural y Bilinglie.

Las

. estructura organizacional en su historia han

3 gplewsmn Educativa con 15 puestos; el Centro de Entretenlmlentowde 3

principales modificaciones en Ila

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HLMANCSY-ORGANIZACION SRR — |
DIRECCI(N GENERAL ADJUNTA .
DE GRic 2 144V PESARROLLO 4
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11 puestos; la Unidad de Telesecundaria con 5 puestos y la Unidad de Publicaciones Educativas con
1 puesto.

En 1998, se cred la Coordinacién General de Educacion Media Superior, con 5 puestos adscritos a la
Oficina del C. Secretario. Posteriormente, esta Coordinacion General cambiaria de adscripcion hacia
la oficina del Subsecretario de Planeacién y Coordinacién.

En 2000, se desincorporaron de la Oficina del C. Secretario 5 puestos de la Unidad de
Telesecundaria, asi como 11 del Consejo Nacional Técnico de la Educacién, para constituir el
Consejo Nacional de Participacién Social en la Educacion (CONAPASE). Estos quedaron adscritos a
la Subsecretaria de Educacién Basica y Normal y a la Subsecretaria de Planeacion y Coordinacion,
respectivamente, quedando esta Ultima constituida por 28 puestos.

En 2006, se transfirieron 2 puestos de la Unidad de Planeacién y Politicas Educativas a la Oficina del
C. Secretario, quedando ésta constituida por 30 puestos de mando.

El 16 de mayo de 2010, el puesto de Jefe de Departamento de Operacién de Servicios Méviles de
Comunicacién, tiene un cambio de denominacién, misién y funciones del puesto y se incorpora al
gabinete de apoyo, quedando la denominacién del puesto como Chofer del Titular.

El 16 de agosto de 2010, la Secretaria de la Funcién Pablica aprobé el cambio de nivel del puesto
“Secretario Particular”, y el cambio de grupo y grado de uno de los puestos de Asesor. Asimismo y
derivado del Programa Nacional de Reduccién del Gasto Pablico, se cancelaron 4 puestos de nivel
operativo, en la misma fecha.

El 16 de agosto de 2013, el puesto de Secretario Técnico, cuyo objetivo y alcance no correspondian
a la necesidad de coordinacién, vinculacién y gestién que requeria la Secretaria de Educacion Pdblica,
cambia de grupo, grado y nivel, modificando el objetivo general, funciones del puesto y su
denominacién para quedar como Secretario Técnico de Coordinacién y Gestidn Interinstitucional.

El 16 de septiembre de 2013, en una blsqueda de fortalecer el esquema de organizacion y
funcionamiento de las areas que conforman la Oficina del C. Secretario, se realizé una reestructura
en sus cinco areas, realizando los siguientes movimientos organizacionales:

En la Secretaria Técnica de Coordinacién y Gestion Interinstitucional, se incorporé un Departamento
de Apoyo y Control de Gestion.

Se incluye el rea de Coordinacion de Servicios de Apoyo a la Gestion, reportando directamente al
v

Secretario de Estado, quedando conformada por los Departamentos de Informaﬁc ’:ﬁ,Soporte
Tecnlgﬂp{gs cretaria de la Oficina Alterna. -

DIRECC
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eventos del C. Secretario y la Direccién de Giras, y ésta ultima con un Departamento de Ap'b'\;:im
Logistico en Giras.

En la Coordinacion Administrativa, los siguientes puestos tuvieron un cambio de denominacidn con
modificacién del objetivo general y funciones del puesto: Subdirecciéon de Recursos Materiales y
Servicios a Subdireccion de Recursos Materiales y Adquisiciones, Jefe de departamento de
capacitacion a Jefe de departamento de capacitacién y conciliacién de néminas y el Jefe de
departamento de recursos humanos a Jefe de Departamento de tramites e incidencias. Asi mismo
se incorpora una Subdireccion de Servicios Generales.

El 17 de febrero del 2014, el puesto de Jefe de Departamento de Tramites e Incidencias cambia de
denominacion con modificacién en objetivo general y funciones del puesto, incorporandose al
Gabinete de Apoyo, pues la naturaleza de sus funciones de apoyo administrativo de manera directa
al Secretario le ubica en tal caracteristica ocupacional, quedando la denominacién del puesto como:
Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo.

La estructura de la Oficina del C. Secretario ha tenido modificacién en los niveles de los puestos,
derivado del Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Piblicos de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de 2016, asi como a las “Disposiciones Especificas para la Aplicacién
del Tabulador de Sueldos de mayo y Salarios a que se refiere el anexo 3A del Manual de
Percepciones”, para quedar en congruencia con el nuevo tabulador.

Considerando lo anterior, con vigencia 2 de febrero de 2018, la Secretaria de la Funcién Plblica
aprueba y registra la actualizacién del nivel de los puestos de Secretaria Técnica de Coordinacién y
Gestion Interinstitucional y Coordinacion de Asesores con nivel de transicion KB3 los cuales, se
ajustan al nivel K32.

$i '
OIRECCION (. vZRAL DE REC SECRETARIA DE
HUMANOS Y ORGANIZAG = EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GFNZRAL ADyuA ¢ ADMINISTRATIVA
CINA DEL C. SECRETARIO
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LA OFICINA DEL C. SECRETARI

MANUAL DE ORGANIZACION DE

O

DIRECCION ¢
HUMAR

3. MISION Y OBJETIVOS

Mision

La SEP tiene como prop0sito esencial crear condiciones que permitan asegurar el acceso de
todas las mexicanas y mexicanos a una educacion de calidad, en el nivel y modalidad que la
requieran y en el lugar donde la demanden.

‘ Objetivo General

Garantizar la calidad en la educacion obligatoria de manera que los materiales y métodos
educativos, la organizacion escolar, la infraestructura educativa y la idoneidad de los docentes
y los directivos garanticen el maximo logro de aprendizaje de los educandos.

todos los grupos de la poblacion.

Fortalecer la calidad y pertinencia de la educacién media superior, superior y formacién
para el trabajo, a fin de que contribuyan al desarrollo de México.

Asegurar mayor cobertura, inclusion y equidad educativa entre todos los grupos de la
poblacién para la construccién de una sociedad mas justa.

Fortalecer la practica de actividades fisicas y deportivas como un componente de la
educacion integral.

Impulsar la educacion cientifica y tecnologica como elemento indispensable para la
transformacion de México en una sociedad del conocimiento.

Responder a una exigencia social para fortalecer a la educacion publica, laica y gratuita.

W08 4Eortalecer las capacidades de gestion de la escuela.

stablecer un servicio profesional docente con reglas que respetarr C

el e

" ~%%raies de los maestros.

Ppid '

"Propmlar nuevas oportunidades para el desarrollo profesional de docentes y-airectivos.
p
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:

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

Leyes:

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

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

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

< Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31 de diciembre de 1982 y
reformas posteriores.

% Ley General de Educacion. D.O.F. 13de julio de 1993 y reformas posteriores.

% Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores. D.O.F. 24 de abril de
2006 y reformas posteriores.

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

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

» Ley General de Responsabilidades Administrativas. D.O.F. 18 de julio de 2016.

o

Reglamentos:
< Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica. D.O.F. 21 de enero de 2005 y reformas

posteriores.

Decretos:
< Decreto de creacién de la Secretaria de Educacién Pablica. D.O.F. 3 de octubre de 1921 y reformas

posteriores.

Doguipes iths\iprmativos-administrativos internos:

& t AuidaiNgrmas para la Administracion de Recursos Humanos en la SEP. jugiié?
w*‘*%i

Facul?ahﬁsoj’!?s:

AR Smm\mﬁfh publicada en el D.O.F. el 16 de enero de 2oL -
DIRECCION GENERAL ADJUNTA ~OURDINACK
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO SE La OFICINA D_.L, C S_*.CF{L*.““RIO
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CAPITULO I DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO DEL DESPACHO

Articulo 4.- Corresponde originalmente al Secretario la representacion de la Secretaria, asi como el
tramite y resolucién de todos los asuntos que son competencia de ésta. Para tales efectos, contara
todas las facultades que resulten necesarias.

El Secretario, para la mejor distribucion y desarrollo del trabajo, podra:

I.  Conferir aquellas facultades que sean delegables a servidores publicos subalternos, sin
perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos relativos que deberan ser publicados en
el Diario Oficial de la Federacion, y

Il. Autorizar por escrito a servidores publicos subalternos para que realicen actos y suscriban
documentos especificos que formen parte del ejercicio de sus facultades delegables, siempre y
cuando la atribucién no esté conferida expresamente a otro servidor publico en el Reglamento
Interior de la SEP. Dichas autorizaciones deberan registrarse en la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia.

Articulo 5.- Son facultades indelegables del Secretario:

|. Determinar, dirigir y controlar la politica de la Secretaria y la del sector paraestatal coordinado
por ella, de conformidad con la legislacion aplicable, con los objetivos, estrategias y prioridades del
Plan Nacional de Desarrollo, del Programa Nacional de Educacién y los lineamientos que el
Presidente de la Republica expresamente senale;

Il. Someter al acuerdo del Presidente de la Republica los asuntos competencia de la Secretaria,
asi como los del sector paraestatal coordinado por ésta;

lll. Proponer al Presidente de la Repulblica los proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi
como los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y 6rdenes sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria y del sector respectivo;

IV. Refrendar, en términos del articulo 92 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los reglamentos, decretos, acuerdos y d6rdenes expedidos por el Presidente de la
Republica sobre los asuntos competencia de la Secretaria, asi como los del sector paraestatal
coordinado por ésta;

V. Dar cuenta al Honorable Congreso de la Unién, en términos del articulo 93 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, del estado que guardan los asuntos competencia de la

3-‘ i
Ryoresentar aI Presidente de Ia Republlca en las controversias constltuuonal

‘ "‘N‘,‘

.ahﬁca de los Estados Unidos Mexicanos, en los casos en que lo determine el ti

3 ”'ederal udiendo ser suplido en términos del articulo 52 del presente Reglamento ;
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VIIL. Proponer al titular del Ejecutivo Federal la creacién, supresién o modificacién de las
unidades administrativas de la Secretaria;

IX. Establecer las comisiones internas que se estimen necesarias para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria y resolver sobre las propuestas de creacion de plazas;

X. Establecer las unidades de coordinacién, asesoria y de apoyo técnico que requiera el
funcionamiento de la Secretaria;

XI. Expedir el manual de organizacion general de la Secretaria que deberé publicarse en el Diario
Oficial de la Federacion, asi como aquellos manuales de organizacién, de procedimientos y de
servicios al publico, necesarios para el mejor funcionamiento de la Dependencia;

XII. Expedir, con sujecion a lo dispuesto por la Ley de la materia y su Reglamento, los
nombramientos de directores generales y titulares de las unidades administrativas de la Secretaria
y emitir los lineamientos conforme a los cuales deberan expedirse los nombramientos relativos a
los demas rangos del Sistema de Servicio Profesional de Carrera;

Xlll. Acordar con los Subsecretarios, el Oficial Mayor, el Jefe de la Oficina del Secretario y el Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, los asuntos de sus respectivas competencias,
asi como supervisar el ejercicio de las atribuciones de los titulares de las unidades administrativas
y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Plblica que se
encuentren bajo su adscripcién directa;

XIV. Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria y de sus dérganos
desconcentrados y, en su caso, las modificaciones a éstos, asi como dar su conformidad a los de
las entidades paraestatales del sector coordinado por ella;

XV. Aprobar el proyecto de programa sectorial, asi como los de caracter regional y especial de la
Secretarifa, incluyendo los de sus érganos desconcentrados, asi como autorizar los programas
institucionales de las entidades paraestatales del sector coordinado por ésta, en términos de la
Ley de Planeacion;

XVI. Fijar los lineamientos de caracter general que la Ley General de Educacién atribuye a la
Secretaria de Educacion Pablica y ordenar su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion;
XVII. Establecer planes y programas de estudio para la educacion preescolar, primaria, secundaria,
normal y demas para la formacién de maestros de educacion basica, asi como ordenar su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion;

XVIII. Fijar los requisitos pedagégicos de los planes y programas de educacion inicial que, en su
caso, formulen los particulares;

XIX. Establecer el calendario escolar para los planteles de educacién preescolar, primaria,
secundaria, normal y demas para la formaciéon de maestros de educacién basica y ordenar su
publicacién en el Diario Oficial de la Federacién;

XX. Coordinar a las entidades paraestatales del sector de la Secretarias®
ctores, cuando asi convenga para facilitar su funcionamiento y dar cong—?ﬂ‘ {
@signar a los representantes de la Secretarfa en las comisiones, coRs rganos de
) instituciones y entidades paraestatales en los que la Secretaria parﬁ%a = establecer
‘Mmientos conforme a los cuales estos representantes deban actuarSECRETARIA DE
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participacion estatal mayoritaria agrupadas en el sector coordinado por la Secretarfa, asi como
establecer las instrucciones conforme a las cuales estos servidores publicos ejerceran dichas

atribuciones;

XXIIl. Establecer, de conformidad con las disposiciones aplicables, los lineamientos para que la
Secretaria proporcione los informes, datos y cooperacién técnica que requieran las demas

dependencias y entidades de la administracién publica federal;

XXIV. Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacion o aplicacién del Reglamento

Interior de la SEP o, sobre los casos no previstos en el mismo, y

XXV. Las demas indelegables por virtud de las disposiciones aplicables; aquellas que con tal
caracter le correspondan como coordinador del sector correspondiente a la Secretaria, asi como
las que con dicho caracter le confiera el Presidente de la Republica.

Atribuciones:

% No aplica.

DIRECCIC GENERAL DE RECURSOS
HUMANDS Y ORGANIZACION
DIRECCH M GENERAL ADJUNTA
BE ORC AN ACION Y DESARROLLO
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

Determinar, dirigir y controlar la politica de la Secretaria y la del sector paraestatal coordinado
por ella, de conformidad con la legislacion aplicable, con los objetivos, estrategias y prioridades
del Plan Nacional de Desarrollo, del Programa Nacional de Educacion y los lineamientos que el
Presidente de la Republica expresamente sefiale.

Determinar para toda la Replblica los planes y programas de estudio para la educacién
preescolar, la primaria, la secundaria, la normal y demas para la formacién de maestros de
educacion bésica, a cuyo efecto se considerara la opinién de las autoridades educativas locales
y de los diversos sectores sociales involucrados en la educacion.

Establecer el calendario escolar aplicable en toda la Republica para cada ciclo lectivo de la
educacion preescolar, la primaria, la secundaria, la normal y demas para la formacion de
maestros de educacién bésica.

Regular un sistema nacional de formacién, actualizacién, capacitacién y superacién profesional
para maestros de educacion basica. Dicho sistema deberd sujetarse a los lineamientos, medidas,
programas, acciones y demas disposiciones generales que resulten de la aplicaciéon de la Ley
General del Servicio Profesional Docente.

Establecimiento de las prioridades de la Secretaria y las indicaciones necesarias para la
elaboracién de los programas anuales de la dependencia y las acciones para la coordinacion de
la programacién y presupuestacion de las Unidades Administrativas que conforman el Sector
Central, Organos Desconcentrados, Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion
Estatal Mayoritaria y Fideicomisos Pablicos que conforman la SEP.

Evaluacion de los logros de los programas anuales de la dependencia y de las entidades
agrupadas en el sector educativo.

Expedir el manual de organizacion general de la Secretaria que debera publicarse en el Diario
Oficial de la Federacién, asi como aquellos manuales de organizacién, de procedimientos y de
servicios al publico, necesarios para el mejor funcionamiento de la Dependencia;

Expedicic’m con sujecic’m a lo dispuesto por la Ley de la materia y su Reglamento de los

DIRECCIGH GENERAL DE RECURSOS SECRETARIA DE
HUMANOS Y ORGANIZACION EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA ACION ADMINISTRATIVA
DE ORGARIZACION Y DESARROLLO DEL C. SECRETARIO

']
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Fijar los lineamientos generales de caracter nacional a los que deban ajustarse las escuelas
pUblicas de educacion basica y media superior para el ejercicio de su autonomia de gestion
escolar

Dar cuenta al Honorable Congreso de la Unidn, en términos del articulo 93 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, del estado que guardan los asuntos competencia de
la Secretaria

SERVICIOS QUE PROPORCIONA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA AL C. SECRETARIO

La Secretaria Particular verifica la atencién y seguimiento de los asuntos encomendados por el
C. Secretario, a través de la comunicacién personalizada, el control de la agenda de su titular, la
integracion de informes y documentaciéon soporte con el fin de que se cumplan las metas y
objetivos institucionales.

La Coordinacién de Eventos y Giras de la Oficina del C. Secretario, establece las estrategias, los
mecanismos técnicos y de apoyo logistico acordes a los asuntos, giras y eventos especiales de
investigacion, docencia, de ciencia y tecnologia, educacion a distancia, deportivos, entre otros,
que le sean encomendadas. :

La Coordinacion de Asesores tiene a su cargo proporcionar al Secretario de Educacion Pablica
las recomendaciones y propuestas en materia educativa ponderando los aspectos académicos,
sociales, politicos, juridicos y econémicos; con el propésito de que cuente con informacion
suficiente y necesaria para la definicion de estrategias y politicas.

La Secretaria Técnica de Coordinacion y Gestidn Interinstitucional coordina la atencién de
asuntos estratégicos que se envian al Secretario de Educacion Publica, con las diversas areas
que integran la Secretaria, evaluar su realizacion, detectar desviaciones y proponer medidas
correctivas para sustentar la toma de decisiones en el sector educativo.

La Coordinacion Administrativa tiene por objetivo administrar los recursos humanos,
financieros, materiales y servicios generales de la Oficina del C. Secretario con el fin de contribuir
al cumplimiento de los objetivos institucionales

La Coordinacién de Servicios de Apoyo a la Gestidn coordina los servicios que perm:ten atender
‘gﬁr seguimiento a la agenda institucional.

T "__-.~ 'f g
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Secretario de Estado.

Objetivo
General del
Puesto

Crear condiciones que permitan asegurar el acceso de todas las
mexicanas y mexicanos a una educacién de calidad, en el nivel y
modalidad que la requieran y en el lugar donde la demanden.

Funciones

1. Determinar, dirigir y controlar la politica de la Secretaria y la del
sector paraestatal coordinado por ella, de conformidad con la
legislacion aplicable, con los objetivos, estrategias y prioridades del
Plan Nacional de Desarrollo, del Programa Nacional de Educacién y
los lineamientos que el Presidente de la Repulblica expresamente
senale.

2. Someter al acuerdo del Presidente de la Replblica los asuntos
competencia de la Secretaria, asi como los del sector paraestatal
coordinado por ésta.

3. Proponer al Presidente de la Republica los proyectos de iniciativas de
leyes o decretos, asi como los proyectos de reglamentos, decretos,
acuerdos y oérdenes sobre los asuntos de la competencia de la
Secretaria y del sector respectivo.

4. Refrendar, en términos del articulo 92 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, los reglamentos, decretos, acuerdos
y ordenes expedidos por el Presidente de la Republica sobre los
asuntos competencia de la Secretaria, asi como los del sector
paraestatal coordinado por ésta.

5. Dar cuenta al Honorable Congreso de la Unién, en términos del
articulo 93 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, del estado que guardan los asuntos competencia de la
Secretaria.

6. Representar al Presidente de la Republica en las controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad a que se refiere
el articulo 105 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley Reglamentaria de las Fracciones | y Il del Articulo
105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
los casos en que lo determine el titular del Ejecutivo Federal,
pudiendo ser suplido en términos del articulo 52 del Reglamento
Interior de la Secretaria.

7. Aprobar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria, asi como
adscrlblr las direcciones generales y demas unldades admi sg:@etgvas

8. Proponer al titular del Ejecutivo Federal la creaaorw
modificacién de las unidades administrativas de la Secré

DIRECCION
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10.Establecer las unidades de coordinacion, asesoria y de apoyo técnico
que requiera el funcionamiento de la Secretaria.

11.Expedir el manual de organizacién general de la Secretaria que
deberd publicarse en el Diario Oficial de la Federacion, asi como
aquellos manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios
al publico, necesarios para el mejor funcionamiento de Ia
Dependencia.

12.Expedir, con sujecion a lo dispuesto por la Ley de la materia y su
Reglamento, los nombramientos de directores generales y titulares
de las unidades administrativas de la Secretaria y emitir los
lineamientos conforme a los cuales deberan expedirse los
nombramientos relativos a los demas rangos del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera.

13.Acordar con los Subsecretarios, el Oficial Mayor, el Jefe de la Oficina
del Secretario y el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, los asuntos de sus respectivas competencias, asf
como supervisar el ejercicio de las atribuciones de los titulares de las
unidades administrativas bajo su adscripcién directa.

14.Aprobar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria
y de sus organos desconcentrados y, en su caso, las modificaciones
a éstos, asi como dar su conformidad a los de las entidades
paraestatales del sector coordinado por ella.

15.Aprobar el proyecto de programa sectorial, asi como los de caracter
regional y especial de la Secretaria, incluyendo los de sus drganos
desconcentrados, asi como autorizar los programas institucionales
de las entidades paraestatales del sector coordinado por ésta, en
términos de la Ley de Planeacion.

16.Fijar los lineamientos de caracter general que la Ley General de
Educacion atribuye a la Secretaria de Educacién Piblica y ordenar su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

17.Establecer planes y programas de estudio para la educacion
preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacion
de maestros de educacion basica, asi como ordenar su publicacion en
el Diario Oficial de la Federacion.

18.Fijar los requisitos pedagogicos de los planes y programas de
educacion inicial que, en su caso, formulen los particulares.

19.Establecer el calendario escolar para los planteles de educacién
preescolar, primaria, secundaria, normal y demas para la formacion
de maestros de educacidn bdasica y ordenar su publicacién en el
Diario OT“ cial de la Federacic’m

consejos, Organos de gobierno, instituciones J
paraestatales en los que la Secretarfa participe, y"e‘s
DIRECCION GENERAL mJJ-e"'A lineamientos conforme a los cuales estos{repré nfémfes
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22.Designar a los servidores publicos que deban ejercer las atribuciones
que impliguen la titularidad de las acciones o partes sociales que
integran el capital social de las empresas de participacién estatal
mayoritaria agrupadas en el sector coordinado por la Secretaria, asi
como establecer las instrucciones conforme a las cuales estos
servidores publicos ejerceran dichas atribuciones.

23.Establecer, de conformidad con las disposiciones aplicables, los
lineamientos para que la Secretaria proporcione los informes, datos
y cooperacion técnica que requieran las demds dependencias y
entidades de la Administracion Pablica Federal.

24.Resolver las dudas que se susciten sobre la interpretacion o
aplicacion del presente Reglamento o, sobre los casos no previstos
en el mismo.

25.Las demas indelegables por virtud de las disposiciones aplicables;
aquellas que con tal caracter le correspondan como coordinador del
sector correspondiente a la Secretaria, asi como las que con dicho
caracter le confiera el Presidente de Ia Republica.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Con la presidencia de la Republica, autoridades federales y estatales,
organismos y entidades del sector, diversas dependencias y entidades
de la APF; asi como, con organismos internacionales e internamente con
las unidades de la SEP.

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias / érganos
desconcentrados / entidades paraestatales.

SEP
DRECCION GEMERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGANZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACIEN Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Secretaria Particular.

Verificar la atencion y seguimiento de los asuntos encomendados por

Obijetivo el C. Secretario, a través de la comunicacion personalizada, el control de
General del la agenda de su titular, la integracion de informes y documentacion
Puesto. soporte con el fin de que se cumplan las metas y objetivos

institucionales.

1. Turnar a los funcionarios de la dependencia, previo acuerdo del
Secretario de Educacion Publica, y conforme a su ambito de
responsabilidades, los asuntos, quejas y peticiones que hayan
planteado las organizaciones y grupos sociales para su atencion.

2. Proponer las medidas técnicas y administrativas para la
simplificacién de tareas y métodos de trabajo de las oficinas del 4rea.

3. Verificar el cumplimiento de los acuerdos y decisiones tomadas por
el Secretario de Educacion Publica, y mantenerlo oportunamente
informado sobre el estado que guardan los asuntos para asegurar su
atencion.

4. Analizar e integrar informes y documentacion soporte para que el
Secretario de Educacion Plblica cuente con informacién clave en las
reuniones, audiencias, acuerdos, giras y en los asuntos que requieran
de su intervencion.

5. Asistir a reuniones, actividades y comisiones de caracter oficial que
le sefale el Secretario de Educacién Publica.

6. Llevar la agenda de trabajo asi como los acuerdos del Secretario de
Educacién Plblica, para tener un registro de los compromisos
establecidos con los funcionarios de la Secretaria, del Gobierno
Federal y con otras instituciones pUblicas, privadas y sociales.

7. Atender, canalizar y controlar las peticiones y audiencias que
soliciten las areas que conforman el sector educativo, autoridades
estatales, organismos publicos y privados, asi como particulares en
general, de acuerdo con la competencia y prioridad requeridas, para
apoyar en la atencion de los asuntos competencia de la dependencia.

8. Coordinar los mecanismos, estrategias y acciones necesarias para la
realizacion de las reuniones de trabajo del Secretario de Educacion
Publica con sus colaboradores.

Ambas.

Interactla externamente con autoridades educativas estatales,

organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas

dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal asu como
organismos  internacionales e internamente
administrativas de la SEP.

La informacion que se maneja repercute hacia el

dependencia.

Funciones

SEP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACKON S——
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MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Coordinacion de Eventos y Giras del C. Secretario.

Establecer las estrategias, los mecanismos técnicos y de apoyo logistico

Objetivo : : . T
General del acordes a los asuntos, giras y eventos especiales de investigacion,
Puesto docencia, de ciencia y tecnologfa, educacion a distancia, deportivos,

entre otros, que le sean encomendadas.

1. Establecer la agenda para atender los asuntos, eventos y giras
encomendadas por y para el C. Secretario.

2. Dirigir y controlar las acciones de apoyo técnico y logistico
necesarias para atender los asuntos, eventos vy giras en los que
participa el C. Secretario.

3. Establecer los grupos de trabajo que se estimen necesarios para la
atencion de los asuntos, eventos y giras en los que participa el C.
Secretario.

4. Informar al C. Secretario del avance de los asuntos, eventos
especiales y giras, mediante la integracion de los documentos
técnicos ejecutivos correspondientes.

5. Establecer la coordinacion institucional con el Estado Mayor
Presidencial y otras dependencias del ejecutivo, organismos e
instituciones que requieren la participacién del C. Secretario en
asuntos, eventos o giras.

Funciones 6. Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones publicas,
privadas, nacionales e internacionales, a fin de intercambiar
informacion que permita atender los asuntos, eventos especiales y
giras en los que intervenga el C. Secretario.

7. Establecer acuerdos y compromisos con las areas que por su ambito
de competencia, se encargan del desarrollo y cumplimiento de
aquellos asuntos, eventos especiales y giras en los que intervenga el
C. Secretario.

8. Coordinar los recursos humanos y materiales destinados a la
organizacion y desarrollo de asuntos, eventos y giras en los que
participa el C. Secretario.

9. Coordinar las visitas guiadas, servicio de edecanes y guias que se
brindan a visitantes distinguidos a la Oficina del C. Secretario.

10.Coordinar el uso de salones del Edificio SEDE, con la finalidad de
atender las reuniones y eventos especiales en los que hace presencia
el C. Secretario.

Ambas.
Interactia externamente con organismos publicos, pr;vados, nacionales
e internacionales e internamente interact(a con las areas Ade T @flcma
del C. Secretario y unidades administrativas de la depende
La informacion que se maneja repercute hacia el ¥

dependencia.

DIRECCIGi chsm DE RECURSOS
HUMANOS ¥ ORGANIZACION
DIRECC:AN GENERAL ADJUNTA
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MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Direccion de Giras

Coordinar la aplicacion y ejecucidon de los mecanismos técnicos y

Objetivo logisticos para la celebracién de las giras del C. Secretario de tipo
General del educativo, de investigacion, docentes, de ciencia y tecnologia, educacion
Puesto a distancia, deportivos, entre otras, que le sean encomendadas por su

jefe inmediato.

1. Proponer eventos para giras de trabajo del C. Secretario que le
permitan dar cumplimiento a los compromisos y metas de la
Secretaria de Educacion Plblica.

2. Coordinar las acciones de logistica y planeacion para el cumplimiento
de la agenda establecida del C. Secretario en cada una de sus giras.

3. Planear los recursos fisicos, materiales, informaticos y logisticos
necesarios para la realizacién de las giras de trabajo del titular del
ramo.

4. Coordinar las acciones a realizar en la pre-gira de trabajo con el fin
de negociar los apoyos logisticos necesarios para el logro de la
realizacion de los eventos que conforman la gira del C. Secretario.

Funciones 5. Establecer con los coordinadores de giras de los gobernadores
estatales la logistica a seguir en cada uno de los eventos que
conforman las giras del Secretario de Educacion Publica.

6. Disefiar y someter a aprobacion de su jefe inmediato el programa de
logistica de cada gira encomendada.

7. Atender y dar solucién a las contingencias, cambios o imprevistos
gue se presenten en el momento de la gira de trabajo, previa
autorizacion de su jefe inmediato.

8. Presentar a la Coordinacién de Eventos y Giras del C. Secretario el
informe de la gira encomendada, incluyendo un andlisis de los
acuerdos contraidos por el titular del ramo, con el fin de darles
cumplimiento en tiempo y forma.

Ambas.
Interactiia externamente con organismos publicos, privados, nacionales
Relaciones e internacionales e internamente interactta con las areas de la Oficina
Internas y/o del C. Secretario y unidades administrativas de la dependencia, asi como
Externas con los organismos descentralizados y sectorizados a la SEP.
La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la
dependencia.
, SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION ON PUBLICA
DIRECC!ON GENERAL ADJUNTA C00] ADMINISTRATIVA
DE CRGANIZACION Y DESARROLLO DE La L C. SECRETARIO
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' MANUAL DE ORGANIZACION DE
SEP LA OFICINA DEL C. SECRETARIO
SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Subdireccién de Audiencias y Compromisos Oficiales.

Controlar la agenda de trabajo del Secretario Particular en lo relativo a
las audiencias solicitadas por particulares y/o servidores publicos, asi
como la atencién y programacién de los compromisos oficiales
asignados al Secretario Particular por el Secretario del ramo, asi como
dar seguimiento a las instrucciones turnadas por el Secretario Particular
con el fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

1. Verificar y proponer al Secretario Particular, los funcionarios de la
Secretaria que conforme a su ambito de responsabilidad deban
atender los asuntos, quejas y/o peticiones que hayan planteado las
organizaciones y grupos para su atencion.

2. Proponery operar mecanismos de seguimiento a las instrucciones y
ordenes giradas por el Secretario Particular para su atencién.

3. Promover la atencién, canalizacién y control de las peticiones y
audiencias que soliciten los diversos organismos del sector
educativo, publicos y privados, asi como particulares, de acuerdo con
la competencia y prioridad requeridas.

4. Acordar con el Secretario Particular la atencion de la documentacion

Funciones que se recibe y dar seguimiento a los asuntos que éste le
encomiende.

5. Supervisar el control y registro de llamadas del Secretario Particular
para su atencion.

6. Auxiliar al Secretario Particular en las labores de logistica para llevar
a cabo las reuniones, actividades y comisiones de caracter oficial que
le sefale el C. Secretario.

7. Controlar el archivo personal y agenda del Secretario Particular para
su consulta y seguimiento.

8. Coordinar la elaboracién de los informes generados en la Secretaria
Particular requeridos por las diferentes instancias tanto internas
como externas de la Secretaria.

Ambas.

Interactla externamente con instituciones publicas y privadas e

Relaciones internamente con las areas que integran la Oficina del C. Secretario, con

Internas y/o | servidores publicos de otras unidades administrativas, o6rganos

Externas desconcentrados, entidades del sector y de otras dependencias.

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

adscripcion.

Objetivo
General del
Puesto

SEP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE OROAMITACION Y DESARROLLD
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE-
LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Secretario.

Nombre del Puesto: Apoyo Logistico en la Coordinacién de Eventos del C.

Objetivo
General del
Puesto

Aplicar los mecanismos técnicos y de apoyo logistico para el desarrollo
de los asuntos y eventos especiales encomendados, a fin de cumplir con
los objetivos establecidos.

Funciones

1. Elaborar los informes sobre el desarrollo de los asuntos y eventos
especiales, para su seguimiento y cumplimiento.

2. Analizar los asuntos y eventos especiales encomendados, a fin de
determinar aquellos que requieran para su atencién, de informacién
de otras areas de la Secretarfa de Educacion Publica.

3. Elaborar y actualizar el directorio de las instituciones publicas,
privadas, nacionales e internacionales para mantener comunicacion
e intercambio de informacién.

4. Llevar el control de los asuntos y eventos especiales para
proporcionar el apoyo técnico y logistico que se requiera.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Tipo de relacion: Internas

Interactda con personal de las unidades administrativas de la Secretaria
de Educacién Piblica y con personal del area de adscripcion para apoyar
en el manejo y control de asuntos relacionados con la Coordinacién de
Eventos.

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

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORCAMTACION Y DESARRCLLE




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Logistico en Giras.

Objetivo
General del
Puesto

Aplicar los mecanismos técnicos y logisticos necesarios en la planeacién
y realizacion de las giras del C. Secretario, con el fin de apoyar el
seguimiento de la agenda publica y cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Funciones

1. Llevar el control y actualizacién de la agenda de giras del C.
Secretario conforme la informacién gue le proporcione el Director de
Giras.

2. Elaborar las presentaciones para dar a conocer el inventario de
acciones a realizar en cada anteproyecto de gira para informar a su
jefe inmediato.

3. Proporcionar al Director de Giras el inventario de acciones a realizar
en cada anteproyecto de gira.

4. Organizar la informacion soporte que se requiere para las giras
oficiales del Secretario, conforme las instrucciones de su jefe
inmediato.

5. Dar seguimiento de los acuerdos contraidos en la giras y reuniones
de trabajo de la Direccién de Giras e informar de los avances y
resultados a su jefe inmediato.

6. Gestionar la obtencién y comprobacion de viaticos de los
comisionados en las giras de trabajo del C. Secretario, y llevar su
archivo de concentracion.

7. Integrar las carpetas y expedientes con la documentacién original

correspondiente que dard el soporte comprobatorio y justificacién
de las giras realizadas durante el ejercicio fiscal.

8. Supervisar el trabajo secretarial, con el fin de que la documentacién

que ingresa y/o se genere en la Direccion de Giras sea archivada
segln los lineamientos establecidos dentro del drea.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interacta internamente con areas de la Oficina del C. Secretario y con
las diversas unidades administrativas de la dependencia y externamente
con organismos publicos y privados.

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

SEPR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMAMNOS Y CROAMIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANZACION Y DESARROLLO




MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA OFICINA DEL C. SECRETARI

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Apoyo Secretarial de la Secretaria Particular.

Obijetivo Asistir al Secretario Particular mediante el seguimiento de la agenda
General del laboral y/o personal, con base en la revisién de la informacion y
Puesto documentos oficiales generados en la oficina.

1. Atender las llamadas telefénicas que se reciban en la Secretaria
Particular con el propésito de comunicar los asuntos que requieran
atencién directa y canalizar aquellos que deban ser atendidos,
conforme a instrucciones del Jefe Inmediato.

2. Apoyar al Secretario Particular en el manejo de la agenda que
permita solventar los asuntos y compromisos oficiales de manera
oportuna.

3. Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias requeridas con los
funcionarios publicos que indique el Secretario Particular, con el fin
de apoyar en la confirmacién de reuniones o eventos oficiales.

4. Supervisar la actualizacion de los directorios telefénicos oficiales y
particulares para que la comunicacién telefénica que solicite el
Secretario Particular se realice en el momento que se requiere.

5. Controlar y, en su caso, atender y despachar la correspondencia
privada del Secretario Particular conforme a sus instrucciones.

6. Apoyar en la revision y control de la documentaciéon y
correspondencia oficial dirigida al Secretario Particular, para
informar sobre el contenido de la misma.

7. Participar en la integracién de informes y documentacion soporte
para que el Secretario Particular cuente con la informacién necesaria
en sus reuniones, y para los asuntos que requieran de su
intervencion.

8. Supervisar los trabajos escritos solicitados por el Secretario
Particular, con el fin de que cumplan con las reglas de redaccion,
ortografia, sintaxis y presentacion sefialadas.

9. Participar en la elaboracion de trabajos especiales, escritos o de
presentacion, conforme a las instrucciones establecidas por el
Secretario Particular.

Internas.

Interactta con personal de las unidades administrativas de la Secretaria

Relaciones de Educacion Publica y con personal del area de adscripcion, para apoyar

Q%ernas y/0 en el manejo y control de la informacion documental que se genere o se

Funciones

xternas reciba de asuntos competencia de la Secretaria Particular. _,

o ‘ . 5 P 4 R P ]
Ry Tl o e La informacion que se maneja repercute hacia el mterior-_d,ei
§ RN 2 adscripcion. 4 %
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LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Nombre del Puesto: Coordinacion de Asesores.

Objetivo
General del
Puesto

Proporcionar al Secretario de Educacién Piblica las recomendaciones y
propuestas en materia educativa ponderando los aspectos académicos,
sociales, politicos, juridicos y econdmicos; con el propdsito de que
cuente con informacion suficiente y necesaria para la definicion de
estrategias v politicas.

Funciones

1. Coordinar la elaboracién de las ponencias, informes y/o documentos
para la participacion institucional o personal del Secretario de
Educacién Piblica en eventos de caracter nacional o internacional.

2. Analizar los informes y/o documentos enviados para su estudio por
el Secretario de Educacion Piblica, incorporando los comentarios y
recomendaciones necesarias.

3. Coordinar al grupo de asesores del Secretario de Educacion Publica,
en la presentacién y realizacién de estudios y propuestas de los
diferentes planes y programas donde intervenga la Secretaria.

4. Conducir la operacién y los trabajos indicados por el Secretario de
Educacion Pdblica, derivados de los compromisos y metas prioritarias
establecidas en el Programa Sectorial de Educacion.

5. Participar y evaluar los programas y actividades en los que
intervienen diversas unidades y/o éareas de la Secretaria de
Educacion Publica.

6. Proponery preparar estudios, textos, informes y presentaciones que
solicita el Secretario de Educacion Publica de los temas prioritarios
que determine.

7. Representar al Secretario de Educacion Plblica ante autoridades
educativas estatales, organismos publicos, privados y sociales en la
realizacion de sesiones o eventos previamente establecidos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactla externamente con autoridades educativas estatales,
entidades paraestatales y diversas dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, asi como organismos internacionales e
instituciones de los sectores publicos social y privado e internamente
con unidades administrativas de la SEP.

La informacion que se maneja y su difusion puede tener efecto en la
opinién plblica.

SEP
DIRECCIGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAN| ZACKIN'Y DESARROLLO
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Asesor (196). .
Proponer y coordinar el desarrollo de proyectos, estrategias vy

Objetivo . ; © s
General dei orientaciones de caracter técnico de los asuntos encomendados, en
Piiggts funcién de su analisis y evaluacion para apoyar la instrumentacion de la

politica educativa.

1. Proponery desarrollar el programa de trabajo de las investigaciones,
andlisis y emision de la opinion técnica desde los puntos de vista
educativo, socioeconémico, politico y juridico de la informacion de
los programas y proyectos vinculados al ambito de atribuciones
indelegables de Secretario de Educacién Publica.

2. Coordinar la participacién de las areas del Secretario de Educacion
Plblica en la integracion y desarrollo de los programas y proyectos
vinculados al ambito de atribuciones indelegables del Secretario de
Educacion Publica. ’

3. Mantener informado al Coordinador de Asesores sobre los avances
de las acciones relativas a los programas y proyectos.

4. Plantear los estudios y proyectos de cardcter técnico tendientes a

Funciones rectificar, reorientar y perfeccionar los objetivos y programas que de
acuerdo a la normatividad competan a la Secretaria.

5. Proponer las ponencias y documentos para la participacion
institucional en los eventos de caracter nacional e internacional,
donde participa el Secretario de Educacion Pablica.

6. Intervenir en el desempefo de las comisiones en materia de
proyectos y asuntos encomendados por el Coordinador de Asesores.

7. Dar seguimiento de los proyectos que se desarrollen con diversas
instituciones de los sectores publico, social y privado, asi como con
las autoridades educativas locales.

8. Representar al Coordinador de Asesores ante los organismos
nacionales e internacionales y las sesiones o eventos programados.

Ambas.
Interactia externamente con autoridades educativas locales, entidades
Relaciones paraestatales del sector educativo y diversas dependencias y entidades
Internas y/o de la Administracion Publica Federal; e internamente con unidades
Externas administrativas y érganos desconcentrados de la SEP.

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

SEP

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y + “ANIZACION

DIRECTION (7 AL ADJUNTA .
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Nombre del Puesto: Asesor (203).

Obijetivo
General del
Puesto

Proponer el desarrollo de proyectos, estrategias y orientaciones de
caracter técnico de los asuntos encomendados, en funcion de su andlisis
y evaluacién para apoyar la instrumentacion de la politica educativa.

Funciones

1. Intervenir en la investigacion, analisis, evaluacion y emision de la
opinion técnica desde el punto de vista educativo, socioeconémico,
politico y juridico de la informacion e impacto de los programas y
proyectos de las unidades administrativas de la Secretaria de
Educacién Publica.

2. Plantear los estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a
rectificar, reorientar y/o modificar los objetivos y programas que de
acuerdo al marco normativo competan a la Secretaria.

3. Asesorar a las unidades administrativas en la atencién, seguimiento
y resolucién de los programas y asuntos encomendados por el
Secretario de Educacion Publica.

4. Intervenir en el desempeio de las comisiones y asuntos
encomendados por parte del Coordinador de Asesores.

5. Dar seguimiento y rendir los informes de evaluacion de los proyectos
que se desarrollen con instituciones y autoridades educativas
locales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactlia externamente con autoridades educativas locales, entidades
paraestatales del sector educativo y diversas dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal; e internamente con unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la SEP.

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

SEP.
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Nombre del Puesto: Asesor (202).

Obijetivo
General del
Puesto

Presentar las opciones de caracter técnico de los planes, proyectos y
asuntos encomendados, en funcién del analisis y evaluacién, del
désarrollo de los programas especiales.

Funciones

1. Investigar, analizar, evaluar y emitir opinién técnica desde los puntos
de vista educativo, socioeconémico, politico y juridico de la
informacion de los programas y proyectos vinculados al ambito de
atribuciones indelegables del Secretario de Educacién Piblica.

2. Desarrollar los estudios y proyectos de caracter técnico tendientes
a rectificar, reorientar y/o modificar los objetivos y programas que
de acuerdo a la normatividad competan a la Secretaria.

3. Asesorar a las unidades administrativas en la atencién, seguimiento
y resolucién de los programas y asuntos encomendados por el
Secretario de Educacién Publica.

4. Intervenir en el desempefio de las comisiones y asuntos
encomendados por el Coordinador de Asesores.

5. Dar seguimiento y rendir los informes de evaluacion de los proyectos
que se desarrollen con instituciones y autoridades educativas
locales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactla externamente con autoridades educativas locales, entidades
paraestatales del sector educativo y diversas dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal; e internamente con unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados de la SEP.

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

SEP
D!RE(}'Q!ON GENERAL DE RECURSOS
HUMANDS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
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Nombre del Puesto: Asesor (204).

Obijetivo
General del
Puesto

Presentar las opciones de caracter técnico de los planes, proyectos y
asuntos encomendados, en funcion del andlisis y evaluacion, del
desarrollo de los programas especiales.

Funciones

1. Investigar, analizar, evaluar y emitir opinion técnica desde los puntos
de vista educativo, socioecondmico, politico y juridico de la
informacién de los programas y proyectos vinculados al ambito de
atribuciones indelegables del Secretario de Educacion Publica.

2. Desarrollar los estudios y proyectos de caracter técnico tendientes
a rectificar, reorientar y/o modificar los objetivos y programas que
de acuerdo a la normatividad competan a la Secretaria.

3. Asesorar a las unidades administrativas en la atencion, seguimiento
y resolucion de los programas y asuntos encomendados por el
Secretario de Educacién Publica.

4. Intervenir en el desempefio de las comisiones y asuntos
encomendados por el Coordinador de Asesores.

5. Dar seguimiento y rendir los informes de evaluacion de los proyectos
que se desarrollen con instituciones y autoridades educativas
locales.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactla externamente con autoridades educativas locales, entidades
paraestatales del sector educativo y diversas dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal; e internamente con unidades
administrativas y érganos desconcentrados de la SEP.

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

S.EP
VWRECCICH SENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACKON
MERECCIAN GENERAL ADJUNTA
DE ORZ/ 5 TACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Asesor (191).

Obijetivo
General del
Puesto

Presentar las opciones de caracter técnico de los planes, proyectos y
asuntos encomendados, en funcién del analisis y evaluacion, del
desarrollo de los programas especiales.

Funciones

1. Intervenir en la investigacion, analisis, evaluacion y emision de la
opini6n técnica desde el punto de vista econdmico, politico, social y
juridico de la informacién e impacto de los programas y proyectos de
las unidades administrativas de la Secretaria de Educacién Publica.

2. Plantear los estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a
rectificar, reorientar y/o modificar los objetivos y programas que por
Reglamento Interior competan a la Secretaria.

3. Asesorar a las unidades administrativas en la atencion, seguimiento
y resolucion de los programas y asuntos encomendados por el C.
Secretario.

4, Intervenir en el desempefio de las comisiones y asuntos
encomendados por parte del Coordinador de Asesores.

5. Dar seguimiento y rendir los informes de evaluacion de los proyectos
que se desarrollen con instituciones y autoridades educativas.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactlla externamente con autoridades educativas estatales,
organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal e
internamente interactla con unidades administrativas de la SEP.

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

SEP
DRECCIGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAMZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARRCLLO
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Nombre del Puesto: Secretaria de la Coordinacion de Asesores.

Obijetivo Asistir al Coordinador de Asesores en el seguimiento de la agenda de
General del trabajo y la revision de informacién documental de caracter oficial
Puesto generados en el area.

1. Apoyar en el manejo del programa de trabajo y relacion de los temas
de los asuntos y compromisos de caracter institucional establecidos
por el Jefe Inmediato.

2. Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias que indique el
Coordinador de Asesores para apoyar la confirmacion de reuniones
0 eventos agendados.

3. Sistematizar las llamadas telefonicas que reciba el Coordinador de
Asesores, con el fin de informar los asuntos que requieran de su
atencion directa y canalizar aquellos que deban ser atendidos, por
otras instancias conforme a sus instrucciones.

4. Supervisar la actualizacion de los directorios telefonicos oficiales y
particulares, con el fin de agilizar los procesos de comunicacion
directa que solicite el Coordinador de Asesores, en el momento justo
y de manera confiable.

5. Registrar la informacion documental que ingresa y su seguimiento
para su atencibén solicitada, procediendo a su archivo y custodia
conforme a los lineamientos establecidos.

6. Atender la revision y control de la informacién documental y
correspondencia oficial dirigida al Coordinador de Asesores, a fin de
canalizarla adecuadamente y mantenerlo informado sobre el
contenido de la misma.

7. Clasificar y en su caso, atender y despachar la correspondencia del
Coordinador de Asesores conforme a sus instrucciones y tiempos
sefnalados.

Internas.

Interactua con personal de las unidades administrativas de la Secretaria

Relaciones de Educacion Publica y con personal del area de adscripcion, para apoyar

Internas y/o en el manejo y control de la informacion documental que se genere o se

Externas reciba de asuntos competencia del Coordinador de Asesores.

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

adscripcién.

Funciones

nin
£

et

AANGS Y ORGAMIZACION SOORD
RECCIGH GENERAL ADANTA
CRAHZACION Y DESARRELLO
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Nombre del

Puesto:
Interinstitucional.

Secretaria Técnica de Coordinacion y Gestion

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar la atencién de asuntos estratégicos que se envian al
Secretario de Educacion Publica, con las diversas areas que integran la
Secretaria, evaluar su realizacion, detectar desviaciones y proponer
medidas correctivas para sustentar la toma de decisiones en el sector
educativo.

Funciones

1

10.

11.

12.

Informar y dar seguimiento sobre la informacion estratégica dirigida
al Secretario de Educacién Pablica con el fin de conocer y atender los
requerimientos remitidos por las diversas unidades administrativas.
Establecer y dirigir el proceso de revision y control de la
documentacion y correspondencia oficial dirigida al Secretario de
Educacién Publica para mantenerlo informado sobre el contenido de
la misma.

Coordinar andlisis, atencion y seguimiento, hasta su conclusién, de
los asuntos que la Oficina de la Presidencia de la Republica remite
para su atencion.

Coordinar la operacién del sistema de control de gestién del
Secretario de Educacién Publica, para atender y dar seguimiento a los
asuntos que implican la toma de decisiones del Titular del Ramo.
Analizar y evaluar la informacién recabada de las areas con las que
interacttia para conocer el grado de avance en la atencién a los
asuntos que les fueron turnados.

Realizar los analisis e investigaciones vinculadas al ambito educativo
para apoyar la toma de decisiones del C. Secretario.

Identificar desviaciones en la atencidon de asuntos y desarrollo de
proyectos, asi como proponer medidas correctivas y verificar su
cumplimiento.

Informar al Secretario de Educacion Plblica sobre la situacién que
guarda el cumplimiento de los compromisos y acuerdos instruidos en
las reuniones interinstitucionales con los 6rganos desconcentrados,
organismos descentralizados y otras instituciones de Ia
Administracion Publica Federal.

Presentar al Titular de la Secretaria de Educacién Publica y a los
Subsecretarios el analisis de estrategias que contribuya a la toma de
decisiones relativas al sector educativo.

Planear, coordinar y dar seguimiento al proceso de vinculacion
interinstitucional entre la Secretaria de Educacién Publica con
autoridades educativas estatales y entidades del sector educativo,
asi como con otras msntuuones publicas y privadas.

expedicion de oficios y tltulos profesionales que debers
por el Secretario de Educacion Publica.

Coordinar la designacién de los servidores publlcos que’
comisiones, consejos y/o sesiones de organos de go_
organos desconcentrados y entidades paraestatales
participa la Secretaria de Educacién Publica.- y

DuREU‘ION GEMNER
0 CRGANIZACICN Y DESARROLL
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13.Y las demas que le instruya el C. Secretario.

Ambas.
Interactéia externamente con otras dependencias de la Administracion

Relacione by . : S
> Plblica Federal, autoridades educativas estatales, instituciones de los
Internas y/o o s . . -
sectores publico, social y privado y entidades paraestatales; e
Externas : ; : i ;
internamente con 6rganos desconcentrados y unidades administrativas
de la SEP.

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS _
HUMANOS Y ORGANIZACION

= A T

DIRECCION GENERAL ADJUNTA L LTS s
DE ORCAMZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo y Control de Gestion.

Apoyar la gestion de informacion y seguimiento documental de los

Objetivo A ; - . i
o asuntos enviados al C. Secretario Tecnico de Coordinacion y Gestion
General del e E : ; 5 Vit
Puesto Interinstitucional por las diferentes areas, con el fin de asistir la toma de

decisiones del C. Secretario.

1. Operar los procedimientos de recepcion, registro, clasificacion, turno
y seguimiento de informacién, con el fin de agilizar el flujo entre las
areas con las cuales se interactua.

2. Mantener actualizadas las bases de datos de los asuntos
encomendados a la Secretaria Técnica de Coordinacion y Gestion
Interinstitucional o que ingresan por Oficialia de Partes del C.
Secretario, para su control y seguimiento conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Analizar los asuntos que ingresan por Oficialia de Partes del C.
Secretario, con el fin de identificar y proponer el o las areas de posible
atencién.

4. Llevar el control de la (s) respuesta (s) de cada uno de los asuntos
que ingresan a la Secretaria Técnica de Coordinaciéon y Gestion

Funciones Interinstitucional, para su resguardo y  conservacion
correspondiente.

5. Participar en los estudios que realice el Secretario Técnico de
Coordinacion y Gestién Interinstitucional, para apoyar la toma de
decisiones del C. Secretario asi como en los diagnoésticos que
permitan la funcionalidad y racionalizacion de sus areas.

6. Mantener actualizado el directorio de enlaces internos y externos
para uso del Secretario Técnico de Coordinacién y Gestidn
Interinstitucional.

7. Realizar la integracién de la informaciéon y/o documentacion que
ingresa y se genera con el fin de proceder a su resguardo y archivo
segln las indicaciones del Jefe Inmediato y conforme a los
lineamientos establecidos.

Ambas.
Interactia internamente con las areas que conforman la Oficina del C.
Relaciones Secretario y externamente con las areas que conforman la Secretaria de
Internas y/o Educacién Plblica, Organos Desconcentrados y Descentralizados del
Externas Sector Educativo.

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

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAMIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORGAMZACIONY-DERARIGHED j
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Nombre del Puesto: Coordinacion de Servicios de Apoyo a la Gestion.

Obijetivo
General del
Puesto

Coordinar los servicios de apoyo, asistencia administrativa y soporte
técnico a la gestion del C. Secretario de Educacion Piblica que permita
atender y dar seguimiento a la agenda institucional.

Funciones

1. Proponer y dar seguimiento a los mecanismos de informacion y
gestion administrativa que permitan enterar al C. Secretario de los
actos y acontecimientos de impacto institucional.

2. Establecer las acciones de control, supervision y manejo del personal
secretarial que conforma el area del C. Secretario, de acuerdo a las
necesidades que precise el Jefe Inmediato.

3. Coordinar el registro y archivo de expedientes relevantes para la
toma de decisiones del C. Secretario.

4. Coordinar la actualizacion de los directorios telefénicos oficiales y
particulares, necesarios para establecer las comunicaciones
telefénicas que solicite el C. Secretario.

5. Llevar el registro y control de los documentos y correspondencia
oficial que remite la Secretaria Técnica de Coordinacion y Gestién
Interinstitucional al C. Secretario.

6. Coordinar la elaboracion de las presentaciones, trabajos especiales,
actas o minutas de reuniones conforme instruya el C. Secretario.

7. Vigilar que los trabajos escritos que solicita y se le entregan al C.
Secretario, cumplan con las reglas de redaccion, ortografia, sintaxis
y presentacion.

8. Vigilar que la operacion de las areas cuente con los servicios de
alimentacion, cafeteria, aseo y mantenimiento necesarios, y que
cumplan con los estandares de satisfaccién instruidos por el C.
Secretario.

9. Atender y rendir los informes necesarios, a los asuntos que le sean
encomendados por el C. Secretario.

10. Asistir personalmente al C. Secretario, en las comunicaciones
telefénicas e informaticas que solicite, conforme a los criterios de
prioridad y confidencialidad que se requieran.

11. Elaborar sintesis informativas de los documentos enviados por los
puestos de apoyo de la Oficina con el fin de mantener informado al
C. Secretario sobre el contenido de dichos asuntos.

Ambas.
Interactiia externamente con organismos publicos, privados, nacionales
e internamente interactla con las areas de la Oficina del C. Secretario y
las Unidades Administrativas de la dependencia. SONDOS
La informacién que se maneja repercute hacia el:'in %
dependencia.

DIRECCIGN GENEF
HUMANOS Y CRGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Informatica y Soporte Técnico.

Objetivo
General del
Puesto

Proporcionar los servicios informaticos y de comunicacién en la Oficina
del C. Secretario, que permitan generar soluciones tecnologicas,
revisando las necesidades requeridas, con el fin de mejorar los servicios
prestados a los usuarios y conforme a la normatividad establecida

Funciones

1.

8.

9.

Supervisar las acciones encaminadas a dar solucién a los problemas
operativos en materia informatica y de comunicacion, por medio de
consultas via electrénica, telefénica a los usuarios que los utilizan, asi
como rutinas de inspeccion, con la finalidad de mejorar los servicios
que se ofrecen al usuario.

Instrumentar las acciones de apoyo técnico correspondientes para
atender los reportes de fallas de los servicios informaticos y de
comunicacion que tiene instalados la Oficina del C. Secretario y que
soliciten los usuarios, con la finalidad de evitar retraso en sus
actividades.

Verificar que el area responsable, instrumente los programas
necesarios de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos
informaticos y de comunicaciones de las oficinas del C. Secretario,
que aseguren su 6ptimo funcionamiento.

. Determinar y atender las necesidades de instalacién de equipo

informatico y de comunicaciones que requieran los usuarios de la
Oficina del C. Secretario.

Proporcionar el apoyo técnico necesario al personal de la Oficina del
C. Secretario, sobre uso de software.

Disefiar e integrar las presentaciones informaticas que se requieran
para llevar a cabo los eventos de la agenda del C. Secretario.
Supervisar los procesos de incorporacién, modificacion o eliminacion
de tecnologfas informaticas en la unidad responsable del C.
Secretario.

Participar en las reuniones de tecnologia informatica que convoque
la unidad responsable de la Secretaria.

Todas aquellas que su jefe inmediato instruya.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas.

Interactla con las areas responsables de Oficialia Mayor (DGTIC), asi
como con las areas de la oficina del C. Secretario.

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

R o
PNrGr 7
g

SEP
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Nombre del Puesto: Secretaria de la Oficina Alterna.

Objetivo Asistir al Secretario de Educacion Plblica mediante el seguimiento de la
General del agenda personal y revision de los documentos oficiales generados el
Puesto area.

1. Apoyar en el manejo de los asuntos y compromisos registrados en la
agenda del Secretario de Educacién Pdblica.

2. Solicitar y concertar las entrevistas y audiencias que indique el
Secretario de Educacion Publica para apoyar en la confirmacion de
reuniones o eventos.

3. Actualizar los directorios telefénicos encomendados al area, para
contribuir en la comunicacién con servidores publicos, instancias
publicas y privadas, asi como con prestadores de servicios que
solicite el Secretario de Educacion Pablica.

4. Verificar que se lleven a cabo los servicios de alimentacion, cafeteria,
aseo y mantenimiento requeridos por el Secretario de Educacion
Plblica.

5. Atender y controlar las llamadas telefénicas que reciba el Secretario
de Educacién Publica, con el propésito de comunicarle los asuntos
que requieran de su atencion directa y canalizar aquellos que deban
ser atendidos, conforme a sus instrucciones.

6. Integrar la documentacion que ingresa y se genera, con el fin de que
esté archivada segin los lineamentos establecidos.

Funciones 7. Participar en la integracion de informes y documentacion soporte
para que el Secretario de Educacién Plblica cuente con la
informacién necesaria en sus reuniones, y para los asuntos que
requieran de su intervencion.

8. Apoyar en la revision y control de Ila documentaciéon vy
correspondencia oficial dirigida al Secretario de Educacién Publica
para mantenerlo informado sobre el contenido de la misma.

9. Controlar y, en su caso, atender y despachar la correspondencia
privada del Secretario de Educacion Publica conforme a sus
instrucciones.

10. Integrar las notas e informes ejecutivos, proyectos de oficio y demas
documentos que solicita el Secretario de Educacion Publica en lo que
respecta a redaccion, ortografia y sintaxis, para contribuir en la
presentacién de la informacion.

11. Realizar trabajos de investigacion e integracion de informacion en el
desarrollo de trabajos especiales escritos o de presentacion que

'-1' 'JMO: X )RGANIL'\C'ON instruya al area el Secretario de Educaciéon Publica, a fin de
D1RFCC10N GENERAL AD"UHTAO proporcionar a las instancias superiores elementos*"tem‘cos y
DE (772 ZACKON Y DESARROLL normativos de juicio.
Internas. :
Relaciones Interactia con personal de las unidades administrativas de la SE ?
Internas y/o del 4rea de adscripcién para apoyar en el manejo y control de fazinformacion
Externas documental  que se genere 0 se reciba de asuntos compet&r@@fdejﬁgqgt,am
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Nombre del Puesto: Coordinacion Administrativa.
Objetivo Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
General del generales de la Unidad Administrativa con el fin de contribuir al
Puesto cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Difundir los lineamientos para la administracién 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.

2. Gestionar la dictaminacion y registro de las propuestas de
modificacién organizacional, manuales administrativos y contratos
de honorarios de la Unidad Administrativa.

3. Integrar los informes institucionales de la unidad administrativa, asi
como a las demas unidades responsables adscritas a la Oficina del C.
Secretario que le sean requeridos y remitirlos a la instancia
correspondiente.

4. Dirigir la integracion del anteproyecto de presupuesto y coordinar la
supervision de la administracién de los recursos financieros de
acuerdo al presupuesto autorizado para la operacion regular y los
proyectos especificos.

5. Coordinar y dar seguimiento a las modificaciones presupuestales y
la liberacion de los oficios de inversion.

6. Dirigir el proceso de actualizacion del sistema electrénico 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.

Funciones 7. 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.

8. Dirigir |la elaboracién y el seguimiento al programa de capacitacion
de la Unidad Administrativa.

9. Coordinar la integracion y registro de la informacién en los sistemas
institucionales de administracién y desarrollo de personal de la
Unidad Administrativa.

10. Coordinar las acciones del sistema de desempefo basado en
resultados del personal de la Unidad Administrativa.

11. Gestionar la elaboracién de la descripcion, perfil y valuacién de
puestos de la Unidad Administrativa ante la instancia
correspondiente.

12. Formular y gestionar el Programa Anual de Adquusmlones‘ e Bienes
de Consumo e Instrumentales y atender la recep j
suministro e inventario de los bienes muebles adst
Administrativa para mantener el control y la

g mobiliario asignado.
UMANOS Y DRGP.NEACLON 13. Dirigir la gestion y seguimiento de los serv i
D!RECClON GENERAL ADJUNTA reparauon mantenlmlento adaptac10n,
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correspondencia, archivo, almacén, aseo, intendencia, taller de
automotores, transportes y vigilancia de la unidad administrativa.
14. Coordinar la operacién de los programas de proteccion civil y de la
comision mixta de seguridad e higiene en la Unidad Administrativa.
15. Dirigir y dar seguimiento a la gestién de la asesoria, capacitacion,
apoyo técnico y requerimientos de bienes informaticos para su

adquisicion.
Ambas.
IS Interactla externamente con organismos pulblicos, asi como
proveedores particulares de bienes y servicios e internamente con areas
Internas y/o . . .
Extattiag del C. Secretario y con otras unidades responsables de |a propia SEP.

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

SEP

C0o6N GENERAL DE RECURSOS

HUMARDS Y ORGANIZACION
OEECHON GENFRAL ADJUNTA
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Recursos Humanos.

Controlar la atencion y gestion de los procesos inherentes a la

administracion de los recursos humanos, con el fin de sustentar el pago,

las prestaciones y el desarrollo profesional de los empleados de la

Unidad Administrativa de acuerdo a la normatividad.

1. Dar seguimiento a los tramites para el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en la Unidad Administrativa.

2. Concentrar lainformacién y documentacién requerida del sistema de
desempefio basado en resultados del personal de la Unidad
Administrativa.

3. Integrar el soporte documental para la elaboracion de la descripcion,
perfil y valuacion de puestos; asi como la identificacion y descripcidn
de las capacidades técnicas de los mismos, a fin de gestionar la
aprobacion por parte de la Direccién General de Recursos Humanos
y Organizacion.

4. Verificar el programa anual de capacitacién para el personal de la
unidad incluyendo lo establecido por el Servicio Profesional de
Carrera (SPC) vy utilizando herramientas de deteccién de
necesidades.

5. Comprobar el tramite de altas, bajas y demas movimientos del
personal; asi como supervisar que se mantenga actualizada la
plantilla del personal.

6. Verificar la actualizacion de la informacién en el sistema electroénico
correspondiente al personal de la Unidad Administrativa.

7. Verificar el pago de remuneraciones y pagos especiales al personal y
en su caso, gestionarlos ante la instancia correspondiente.

8. Verificar los movimientos de las ndminas del personal y en su caso,
realizar las gestiones y aclaraciones pertinentes ante la instancia
correspondiente, conforme a la normatividad.

9. Verificar el registro y control de asistencia del personal y que las
incidencias se reflejen en némina, notificando al interesado las
incidencias en que ocurrié durante el periodo laborado, en apego a la
normatividad vigente.

10.Integrar el soporte documental y seguimiento ante la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacion, de la dictaminacion y
registro de las propuestas de modificacién organizacional, manuales
administrativos y contratos de honorarios de la Unidad
Administrativa.

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

S 11.Verificar que los tramites presentados por los trabajadores de la
4% Unidad Administrativa referentes a constancias de'empleo,
%, expedluon de credenciales, h01as de serwcxos prestamos ! 9

12.Aplicar el proceso correspondiente para el pago de tiern
DIRECCIAN GENE. : personal operativo adscrito a la Oficina del C. Secrgtarl
FIMANOS Y QRGARIZACION a la normatividad vigente. ARIA DE
DIRECCION GERERAL ADJUNTA 13.Coordinar la confronta de techo financiero, (anual) de ra~0t"cm del

N Y CESARROLLO C. Secretario que se realiza ante la Dlremon Gene’rar de Recursos
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Humanos y Organizacién e integrar el presupuesto del capitulo 1000
para el siguiente afo.

14.Verificar la difusion y asesoramiento a los trabajadores de la unidad
administrativa referentes a las prestaciones a que tiene derecho,
conforme a la normatividad en la materia.

15.Implementar las acciones conducentes para el desarrollo del plan
vacacional para los hijos de los trabajadores, para que se efectué en
un ambiente seguro, cordial y sano.

16.Elaborar las conciliaciones presupuestarias sobre el capitulo 1000 de
la Oficina del Secretario, con el apoyo del area de Recursos
Financieros. Elaborar la parte correspondiente a gasto por servicios
personales referente al informe de la Hacienda Publica Federal.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactla externamente con otras dependencias 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 del area de
adscripcion.

SeP
FHRECCIGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
) ¥ GENERAL ADJUNTA

CION Y DESARROLLO




MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA QFICINA DEL C. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Capacitacion y Conciliacion de
Nominas.

Difundir el programa de capacitacion institucional y diversos cursos al
Obijetivo personal de la Oficina del C. Secretario, con base a la normatividad
General del vigente y la Oficialia Mayor, asi como realizar el proceso de conciliacién
Puesto de néminas del personal de estructura y honorarios de la Oficina del C.

Secretario.

1. Analizar eintegrar la informacién para la conformacion del programa
anual de capacitacion del personal de mando y de apoyo adscrito a
la Oficina del C. Secretario; asi como realizar las actividades de
logistica conforme al programa y los lineamientos normativos que
emite el area responsable.

2. Realizar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion de
los servidores publicos de la Oficina del C. Secretario que permita la
integracion del Programa de Capacitacion Anual.

3. Realizar las gestiones correspondientes de solicitud, imparticion y
trdmite de constancias, de cursos presenciales y/o a distancia para
el personal de la Oficina del C. Secretario.

4. Realizar la aplicacion de la encuesta de clima y cultura
organizacional, para posteriormente atender y dar seguimiento al
programa de acciones de mejora que le reporta el area competente.

5. Elaborar y presentar los informes de metas alcanzadas y de
evaluacion de la capacitacion, para atender las solicitudes de
informacién que requiera la Direccién General de Recursos Humanos
y Organizacion (DGRHyO).

6. Realizar el proceso de seleccién del premio "Servidor Publico del
Mes", en coordinacién con la Direccién de Capacitacién y Desarrollo
de Personal, con el fin de cubrir en tiempo y forma dicho proceso.

7. Gestionar las acciones correspondientes al Servicio de Desarrollo
Profesional de Carrera de los trabajadores de apoyo y asistencia a la
educacion del catédlogo institucional de puestos y de apoyo y
asistencia a la educacién y no docentes del modelo de educacién
media superior y superior, adscritos a la Unidad Administrativa.

8. Mantener actualizada la plantilla de personal que conforma la Oficina
del C. Secretario.

9. Realizar el proceso de tramite para el pago de tiempo extra del
personal operativo adscrito a la Oficina del C. Secretario.

AND0S bz, 10. Orientar al personal adscrito a la Oficina del C. Secretario para la

i_ };;;} impresion de sus comprobantes de pago en el portal de

T 2 autoservicios; tramitar ante la DGRHyO, la recuperacion de claves de

ingreso al portal. PO=T

11. Realizar la confronta de techo financiero (anual) de

Secretario ante la DGRHyO.

SEP 12. Recabar las firmas de las néminas de honorarios, pat.

S RECCION CENERAL DE RECURSOS a la DGRHyO notificando la conciliacién de la ndmina

HUMANOS Y ORGANIZACION 13. Realizar las acciones conducentes para la solicituc

DIRECGION GENERAL ADJUNTA Constancias de Percepciones y Retenciones. -
NE JRCARIZACICE T TESARAULLTY S b

Funciones
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14. Revisar que las incidencias que se reflejan en las néminas,
correspondan con las capturas en el sistema de administracion de
personal vigente.

15. Realizar las acciones conducentes para el desarrollo del plan
vacacional, para los hijos de los trabajadores y prever que se realice
en un ambiente seguro, cordial y sano.

16. Gestionar la solicitud de uniformes del personal de base de la Oficina
del C. Secretario y apoyar las actividades correspondientes para la
Colecta Anual de la Cruz Roja.

Ambas.
Interactia externamente con organismos publicos, privados, nacionales

Ir}:teelfncall(;ne/so e internamente interactda con las areas de la Oficina del C. Secretario,
Ext ern;/s Oficialia Mayor y las Unidades Administrativas de la Dependencia.

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

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORGENIZATION ¥ DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo Administrativo.

Supervisar los procesos de apoyo administrativo para el control y

Obijetivo . . , .

] desarrollo de los recursos técnicos y humanos del area del C. Secretario
General del i Fee z g%

Puesto de Educacién Pdblica, con el fin de alcanzar los objetivos y metas

establecidas.

1. Proponer y operar los procedimientos para la gestion de los tramites
administrativos relacionados con los recursos técnicos y humanos
del &rea del C. Secretario.

2. Operar el sistema de control de los servicios de apoyo, con base en
las caracteristicas administrativas de los recursos técnicos y
humanos del area del C. Secretario.

3. Apoyar la gestion de los tramites para el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en la unidad administrativa.

4. Llevar a cabo los tramites de altas, bajas y demas movimientos del
personal, conforme a la normatividad establecida.

5. Actualizar la informacion (datos personales, modificaciones
salariales, incidencias laborales, entre otras) en el Sistema Integral
de Administracién de Personal de la SEP (SIAPSEP), correspondiente
al personal del area del C. Secretario.

6. Realizar los tramites necesarios para la elaboracion y registro de los
Seguros de Gastos Médicos Mayores y de Vida para el personal de
estructura y eventual del area del C. Secretario.

7. Realizar las acciones conducentes para la Evaluacion del Desempefio,
del personal operativo adscrito al area del C. Secretario.

8. Llevar a cabo el registro y control de asistencia del personal de la

Funciones unidad administrativa, conforme a los reportes y listas enviadas por
las &reas que conforman el area del C. Secretario.

9. Notificar al interesado las incidencias en que ocurrié en el periodo
laborado, con el fin de atender la normatividad vigente.

10. Apoyar en la gestion de los tramites presentados por los
trabajadores del area del C. Secretario referentes a constancias de
empleo, expedicién de credenciales, hojas de servicios, préstamos
del ISSSTE, entre otros.

11.Apoyar al personal del area del Secretario con respecto a las
prestaciones a que tienen derecho y su tramite y gestion requerida.

12.Verificar que los expedientes del personal de estructura y
eventuales, asi como de los prestadores de servicios por honorarios
del area del C. Secretario, estén completos de acuerdo a la
normatividad en la materia, incluyendo en los casos que proceda
documentacion de tramites de ISSSTE, seguros,..«-c@m{tratos,
credenciales, etc.

13.Integrar el soporte documental para gestionar el dtctamen reglrstro
y aprobacién de las propuestas de modificacion orgar )
manuales administrativos, asi como justificar, en caso de- requenrse
los puestos eventuales y contratos de honoranos det zarea 1del
Secretario. D38
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14.Elaborar la propuesta de descripcion y perfil de puestos solicitados,
a fin de gestionar la aprobacion y registro por parte de la Direccion
General de Recursos Humanos y Organizacién.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactia externamente con organismos publicos, privados, nacionales
e internamente con las areas de la Oficina del C. Secretario, Oficialia
Mayor y las Unidades Administrativas de la Dependencia.

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

DIRECCIGH GENERAL DE RECURSOS
HUMANDS Y ORGAMZACION

153 GENERAL ADJUNTA
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Adquisiciones.

Objetivo
General del
Puesto

Coordinar los recursos materiales, programa de adquisiciones y servicios
de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e
inmuebles del C. Secretario, con el fin de apoyar el logro de los objetivos
institucionales.

Funciones

DIRECCION GEN RAL DE RECURSOS

HUMANOS Y [ORGANIZACHON
CIRECCION GENERAL ADJUNTA
OF 0RTATACION Y DESARROLLD

1. Determinar las necesidades anuales de recursos materiales del area
del C. Secretario, asi como tramitar su requisicién y coordinar su
abastecimiento y distribucion.

2. Supervisar el proceso de deteccion de necesidades de bienes,
mantenimiento y resguardo de bienes muebles del personal y de las
areas que conforman al C. Secretario.

3. Proponer y verificar la integracion de los mecanismos anuales de
necesidades e inversion del area del C. Secretario.

4. Coordinar la integracion de estudios de costeo del uso de bienes,
alimentos, mantenimiento y adquisiciones de material y equipo para
el area del C. Secretario.

5. Gestionar ante las instancias de la Oficialia Mayor la adquisicion,
distribucion y registro de los bienes materiales, bienes muebles e
inmuebles asignados al area del C. Secretario.

6. Dar seguimiento a la gestion de las adquisiciones de bienes de los
mecanismos anuales de necesidades e inversion de la Unidad
Administrativa.

7. Coordinar la recepcidn y resguardo del archivo de la documentacién
de tipo administrativo que se genera en el area del C. Secretario.

8. Supervisar el registro y actualizacion del sistema de informacion
sobre movimientos de bienes instrumentales y de consumo del area
del C. Secretario.

9. Coordinar la ejecucién de los programas de proteccion civil y de
seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral propicio y
confiable en las instalaciones del area del C. Secretario.

10.Controlar el almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos
alas areas internas del C. Secretario.

11.Supervisar el levantamiento, actualizacion y registro del inventario
de bienes muebles y fijo con los que cuenta el area del C. Secretario.

12.Coordinar las acciones necesarias para tramitar las bajas, traspasos
y enajenacién de los bienes del activo fijo de las areas del C.
Secretario.

13.Supervisar las actividades de revision fisica de los bienes asignados a
cada uno de los servidores publicos adscritos al area del C.
Secretario. =t

14.Prever y coordinar las acciones preventlvas de mantenimle‘nto Yy
funcionalidad de las instalaciones de las areas que conformaT al C.
Secretario.

15. Superwsar la admlntstracxon y control de los allmentos:so |C|tados
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Ambas.

. Interacta externamente con proveedores particulares e internamente
Relaciones

con las areas del C. Secretario y con otras unidades administrativas de
Internas y/o , .
la Secretaria de Educacion Pablica.

Externas La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcioén.
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Nombre del Puesto: Encargado del Comedor de Funcionarios.

Verificar que la elaboracion de alimentos y la atencion a los usuarios se

Objetivo . - - i i
Gen é ral del realice con higiene, cumpliendo con las especificaciones de preparacion,
T a fin de que los alimentos que se sirvan en el comedor contengan el

estado nutricional adecuado.

1. Vigilar que los alimentos sean preparados oportunamente a fin de no
alterar los horarios del comedor establecidos.

2. Atender las solicitudes de preparaciéon de menu en casos especiales
para su adecuado servicio.

3. Organizar la distribucién de insumos para la preparacion de
alimentos, a fin de que se cumpla con el ment correspondiente.

Funciones 4. Supervisar que los alimentos que se sirven en el comedor tengan la
temperatura adecuada para su consumo.

5. Revisar que el comedor cuente con los cubiertos necesarios para el
namero de servidores publicos que asistira de acuerdo al horario.

6. Sensibilizar al personal para que la preparacién de alimentos cumpla
con las normas de higiene establecidas, asi como para el uso y
manejo de uniformes, instalaciones, mobiliario y equipo.

Internas.

Relaciones 2 . A .
InteractUa con personal adscrito a las areas del C. Secretario.
Internas y/o . vz " o "
o La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de

adscripcion.

S.EP.
DIRECCION GEMERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Almacén.

Concentrar y controlar los bienes de consumo y muebles instrumentales

Obijetivo (activo fijo) asignados al C. Secretario, asegurando la distribucién, el uso

General del racional y déptimo aprovechamiento de los mismos, con el fin de

Puesto contribuir al funcionamiento de las unidades administrativas que la
integran.

1. Registrar los bienes de consumo asignados al C. Secretario que
ingresan en el almacén para su guarda y custodia.

2. Administrar los bienes muebles instrumentales (activo fijo) ubicados
en la Unidad Administrativa y actualizar el sistema establecido en la
Secretaria de Educacién Piblica de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable.

3. Verificar el almacenaje de los materiales y/o bienes de consumo y
muebles instrumentales (activo fijo) solicitados conforme a las
caracteristicas requeridas para su utilizacién posterior.

4. Coordinar el levantamiento de los inventarios de los bienes de
consumo y bienes instrumentales (activo fijo) del C. Secretario

Funciones conforme a la normatividad vigente establecida para su registro y
control correspondiente.

5. Controlar la entrega de los bienes de consumo de acuerdo a la
requisicion solicitada por los usuarios, asi como la entrega de los
bienes instrumentales (activo fijo) de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable.

6. Controlar la entrega del formato de salida de almacén requisitado
conforme lo establece la normatividad en la materia.

7. Verificar la entrega de bienes de consumo y muebles instrumentales
(activo fijo) a las areas solicitantes revisando que se entreguen en
tiempo, realizando el registro en los formatos correspondientes.

Internas.

Relaciones Interactla internamente con las areas de la unidad administrativa en el
Internas y/o control de los bienes de consumo requeridos.
Externas La informacion que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Recursos Financieros.

Administrar los recursos financieros y presupuestales asignados a la
Unidad Administrativa de acuerdo a las normas y lineamientos vigentes
en la materia, con el fin de propiciar el cumplimiento de objetivos y
metas establecidas.

1. Elaborar lareprogramacion presupuestal para apoyar el desarrollo de
proyectos especificos de la Unidad Administrativa.

2. Programar, registrar y tramitar las afectaciones o recalendarizacion
del presupuesto, conforme a las necesidades de las areas que
integran la Unidad Administrativa, de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Supervisar la fiscalizacion de la documentacion justificativa y
comprobatoria de los gastos realizados en la Unidad Administrativa.

4. Realizar la integraciéon del fondo revolvente asignado a la Unidad
Administrativa.

5. Registrar y controlar el ejercicio del presupuesto de los capitulos
2000 al 5000 asignados a la Unidad Administrativa.

6. Supervisar la integracion de los controles y registros contables,
financieros y presupuestales de los recursos asignados a la Unidad
Administrativa.

7. Supervisar la elaboracion de los estados de posicion financiera del
presupuesto asignado a la Unidad Administrativa.

8. Supervisar la elaboracién y el reporte de la cuenta publica del
presupuesto ejercido anual, que envia la Direccion General de
Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa (DGPPEE).

9. Supervisar las conciliaciones bancarias de la cuenta de fondo
rotatorio.

Ambas.

Interactla externamente con organismos publicos, asi como con

proveedores particulares 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 del area de

adscripcion.

Obijetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

SEP -

DIKECOION GENERAL DE RECURSOS
IUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE GRGANIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Servicios Generales.

Obijetivo
General del
Puesto

Organizar los servicios generales destinados para la operacion de las
areas del C. Secretario, asi como el control y registro de los servicios
otorgados y Jas actividades que se realizan en la prestacién de los
mismos, con el fin de propiciar un ambiente adecuado para el logro de
los objetivos.

Funciones

HiUMANCS|Y CRGANIZACION
DIRECCIEN |GENERAL ADJURTA

1. Determinar las necesidades de servicios (comedor, vigilancia,
intendencia, mensajeria, transporte, fotocopiado y tecnologias de
informacion) de las areas del C. Secretario.

2. Coordinar la integracion de estudios de costeo de los servicios
necesarios parala operacion del C. Secretario, incluyendo un enfoque
rentable de seleccién de soluciones de tecnologia estratégicas y
reduccién de costos innecesarios.

3. Establecer los mecanismos de identificacion y subsanamiento de
carencias de servicios del C. Secretario.

4. Coordinar el registro tecnolégico de cada tipo de servicio, asi como
verificar y optimizar el rendimiento de la infraestructura a través de
la administracién de cambios, de forma que se asegure la cobertura
de las necesidades actuales y futuras que conforman las areas del C.
Secretario.

5. Establecer y coordinar los procesos de prevencion y mantenimiento
del parque vehicular asignado a la Oficina del C. Secretario, con el fin
de optimizar costos, tiempos y recursos humanos y materiales.

6. Desarrollar estandares, referencias y directrices para administrar la
infraestructura actual y futura de los servicios con el fin de
maximizar su disponibilidad, concurrencia y operabilidad.

7. Contribuir a que la infraestructura en servicios correspondan con la
estrategia y direccion de la Oficina del C. Secretario.

8. Prever la funcionalidad de los servicios de mensajeria y traslado de
personal requeridos por el C. Secretario, con el fin de contribuir al
logro de los objetivos del area.

9. Supervisar y evaluar la prestacion de los servicios, objeto de la
contratacion global (vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte,
fotocopiado, etc.) prestados con el C. Secretario para su reporte y
control al jefe inmediato.

10.Integrar los informes requeridos por la Coordinacién Administrativa
y las areas centrales de la Secretaria en materia de servicios
generales de las areas del C. Secretario.

11.Proporcionar directrices de control para asegurar que las soluciones

propuestas de servicios, sean operables para las areas de i

del C. Secretario. ‘

seguridad que permitan proporcionar el servicio de manéra’segura.
13.Controlar el registro tecnoldgico de cada tipo de sérvicioon el fin

DE CRGAMUZATION Y DESARRTIN
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de la administracién de cambios, de forma que se asegure la
cobertura de las necesidades actuales y futuras del C. Secretario.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas.

Interactda internamente con las areas que conforman la Oficina del C.
Secretario, areas de la Oficialia Mayor y externamente con proveedores
autorizados por la Secretaria.

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

SEP.
MRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANDS ¥ ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUKTA
NE GREAMIZACION Y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Chofer del Titular.

Objetivo
General del
Puesto

Proporcionar el servicio de traslado del Secretario de Educacién Piblica
y del personal que se le encomiende para su desplazamiento oportuno y
seguro, asi como verificar el funcionamiento del parque vehicular
asignado.

Funciones

1. Salvaguardar la seguridad del personal a quien transporta,
manejando con precaucion siguiendo la normatividad de transito
vigente.

2. Mantener actualizada la documentaciéon de los vehiculos para
transitar en la ciudad, en cumplimiento de las normas y disposiciones
contenidas en el reglamento de transito vigente, asi como de las
disposiciones aplicables.

3. Atender y dar los servicios correspondientes a los vehiculos
asignados para labores operativas, asi como proteccion y seguridad
al C. Secretario en los recorridos.

4. ldentificar rutas de traslado entre los lugares de origen y destino con
el fin de disminuir los tiempos de traslado.

5. Realizar los traslados de giras nacionales solicitados por el C.
Secretario.

6. Registrar los servicios de traslado efectuados durante su jornada.

7. Realizar el reporte diario del estado del vehiculo al término de la
jornada.

8. Verificar que los vehiculos asignados cuenten con las herramientas y

accesorios necesarios para el traslado del C. Secretario.

9. Verificar la limpieza, conservacién y mantenimiento de la unidad
vehicular asignada, asi como tomar las previsiones necesarias que
permitan llevar a cabo el traslado del C. Secretario.

10. Aplicar mecanica basica que permita solucionar un problema
eventual, con el fin de mantener los vehiculos en buenas condiciones
tanto fisicas como mecdnicas para el traslado del C. Secretario.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Internas.

InteractGa con personal de las areas de la unidad administrativa y la
dependencia.

La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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8. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBL]CQS DEL GOBIERNO FEDERAL Y
CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Cédigo de Etica de los Servidores Pliblicos del Gobierno Federal
(D.O.F. 20 de agosto de2015)

L. Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el
desempeiio de su empleo, cargo, comision o funcion.

1. 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, reglamentosy demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o
comisién, por lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

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

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

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

5. Eficiencia.- Los servidores publicos actlan conforme a una cultura de servicic orientada
al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempeno de sus funciones a
rfm de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el
"*\r:e%‘s_LEso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualqwer ostentacion

E p empleo cargo, comision o funciones:
.

. rCN R;‘] DE :{LLFL \Uﬁs
D'REGSIOLT\(}S \(Loﬂbmmws Plblico.- Los servidores publicos actlan buscando emitodoT/momento la

n[RE( rmN GENERAM@MH& atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encrm”-wdve reses
~iAN Y DERARBRENSs particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva. Lt s
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2. Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan
un trato digno y cordial a las personas en general y a sus compaferos de trabajo, superiores
y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y
la aplicacion arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés plblico.

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

4. lgualdad y no discriminacion.- Los servidores plblicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincién, exclusién, 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
condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar,
las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

5. Equidad de género.-lLos 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
programas Yy beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

6. Entorno Cultural y Ecologico.-Los servidores publicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de
la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus

WNP% 4. atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio
: _@{Sambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

;a
LB ética e,responda al interés plblico y generen certeza plena de su conducta f‘re

DIRECCICH © k. NE%\L :’}: g};;i’%i Bhas con las que se vincule u observen su actuar.
”U\‘IA'\ .- v it ‘K

s NERAL ADJUNTA T
T}E‘gg%ﬂaf;;&_ =§H gracion.- Los servidores pUblicos colaboran entre si y proplma

} £ * (ARRI

o para alcanzar los objetivos comunes previstos en . los - pl
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gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio plblico en beneficio de la
colectividad y confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo.- Los servidores pUblicos son gufa, 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 Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por
su importancia son intrinsecos a la funcion pablica.

10. Transparencia.- Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los

datos personales que estén bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de
la informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso vy
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el &mbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacién
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto.

11. Rendicion de Cuentas.- Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y

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.

SEP
DIRECCIN GENFRAL DE RECURSDS
HUMAMNOS Y ORGAMIZACICH
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Cédigo de Conducta para los Servidores Piblicos de la Secretaria de Educacion Publica
(D.O.F. 26-01-2016)

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

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

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

PRINCIPIOS VALORES
. Integridad
Legalidad —
Justicia
Honradez Transparencia
Responsabilidad
Lealtad —
Interés Publico
Respeto
. Respeto a los Derechos Humanos
Imparcialidad —
Igualdad y No Discriminacion
Equidad de Género
Rendicion de Cuentas
L. Formacion
Eficiencia -
Liderazgo

Cooperacion

408, valores y normas de conducta que a continuacion se describen son.de caracter

_ f@as no limitativo: ; 2

‘.-
'L
%r“ CIPIO DE LEGALIDAD. - Cumplir con las leyes, reglamentos y deh siciones

durldmas que se atribuyen al empleo, cargo, o comision.
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u)gyhg Norma de Conducta:

Valor:

1. Integridad.- Desempefiar su actuacién con imparcialidad, objetividad, transparencia,
certeza, cooperacion y ética.

Norma de Conducta:
1.1. Conozco, respeto y cumplo el marco normativo que aplica en mi trabajo.
Valor:
2. Justicia.- Actuar invariablemente dando a cada quien lo que le corresponde.
Norma de Conducta:
2.1 Me conduzco con equidad en el &mbito profesional e institucional.

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

Valor:

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

Normas de Conducta:

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

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

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:

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

5.1. Actlo para satisfacer las demandas sociales y no perseguir bene i

C ks
f PIO DE IMPARCIALIDAD.- Actuar de manera justa sin con
:@'j ios mdeb:dos a persona alguna.
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6. Respeto.- Dar un trato digno, cordial y tolerante a los comparieros de trabajo y ciudadanos
en general, asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona.

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

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

Norma de Conducta:

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

Valor:

8. Igualdad y no discriminacién.- Prestar el servicio plblico con un trato igualitario frente a
la colectividad educativa, sin distincion, exclusion, 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 condicién social,
sexo, color de piel, embarazo, estado civil, discapacidad, preferencia sexual o cualquier
otra situacion similar.

Valor:

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

Norma de conducta:

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

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

Valor:

10. Rendicion 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 ¢ rgo o comision,
informando en tiempo y forma los resultados de mi gestion.

Valor:

IRECCICH U.,NERAL ne »@durEO¥Macion. - Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacién

o t:‘jhf.a:\gb Y ORGANIZEDNKIto personal y profesmnal haciendo uso de sus facultades y competencnas con eI prop05|to

DIRECCION GENERAL aleianeficiarse el mismo y a la sociedad en general. ' A DE
ne QRCA Nu'v‘ﬁ\\ ION Y nESAPROL.
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Normas de conducta:
11.1 Me capacito periddicamente en el &mbito de mis facultades y competencias.

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

Valor:

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

Norma de Conducta:

12.1 Transmito a mis superiores y compafieros 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 companeros de
trabajo.
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