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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, que establece que los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interno,
deberan mantenerse permanentemente  actualizados; asi como a las modificaciones realizadas a la
estructura organica, autorizadas por parte de la Secretaria de la Funcién Publica, la Subsecretaria de
Planeacion, Evaluacion y Coordinacién, actualizd el presente Manual.

La finalidad de este documento es proporcionar informacion referente a la estructura organizacional
de la Subsecretaria de Planeacién, Evaluaciéon y Coordinaciéon, asimismo, transmitir los objetivos vy
funciones de cada uno de los puestos que forman parte de su estructura organica, a efecto de que
sirvan de guia en las labores encomendadas al personal y coadyuven al logro de los objetivos
institucionales.

El presente  Manual de Organizacion es un instrumento administrativo  que sirve como referencia vy
consulta a los servidores publicos de la Secretaria, de otras Dependencias y Entidades de la
Administracion  Publica Federal y a los particulares, respecto de la organizacién vy funcionamiento de
esta Subsecretaria.

En este sentido, el Manual de Organizaciébn se encuentra integrado principalmente por los apartados
de: Glosario, Resefia Historica, Misiébn y Objetivos, Marco Normativo, Servicios que proporciona.
Organigrama, Descripcion de Puestos, Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
y Cédigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Secretaria de Educacion.

Esimportante hacer mencién que este Manual de Organizaciéon fue elaborado por la Subsecretaria de
Planeacion. Evaluacion y Coordinacién bajo la asesoria y apoyo técnico de la Direcciébn General de
Recurso Humanos y Organizacion de la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacién Publica, quien
dictamina el cumplimiento de los criterios técnicos y gestiona la autorizacién por parte de la Oficialia
May~~~ ~xpe cion del C. Secretario y el registro ante la Unidad de Asuntos Juridicos vy

~ @& como su publicacion en la Normateca Interna de la SEP de este Manual de

SE?
GEr~ER 1 DE RECURSOS

1

<>

Subsecretaria de
PlaneaciOll -
. Coordinacion
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Definicion

Consejo Nacional de Autoridades Educativas.

Consejo Nacional de Poblacion.

Proceso que permite la ubicacion de un puesto. su identificacion y

andlisis en el contexto organizacional. asimismo. implica la definicion de

su misién. objetivos y funciones.

Direccion General de Innovacion. Calidad y Organizacion.

Direccion General de Recursos Humanos y Organizacion.

Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en

forma esquematica. la posicion de las areas que la componen. los

tramos de control. nivel jerarquico. canales formales de comunicacion

y coordinacion. asi como lineas de mando. El organigrama sefiala la

vinculacion que existe entre los puestos a lo largo de las lineas de

autoridad principales.
Diario Oficial de la Federacion.

Unidad administrativa adscrita a los Secretarios. Subsecretarios.

Oficiales Mayores. Jefes o Titulares de Unidad. Titulares de Organos

Desconcentrados y sus equivalentes. que se conforma por los

servidores publicos nombrados por su superior jerarquico inmediato

para desempefiar un puesto que de manera exclusiva corresponda a

una de las siguientes areas: secretaria particular. secretaria técnica o

equivalente. coordinacién de asesores. coordinacion de comunicacion

social y de servicios de apoyo.

Instituto  Nacional de Transparencia. Acceso a la Informacion vy

Proteccion de Datos Personales.
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

—_—

\}.1UDO ... '~

SEEP.
Subsecretaria e
Planeaci6n, Evalu cior
5 Coordinacid

DIRECCION GENHtt, . Si REt'l R~:JG
H\jf;.A~OSY ORC'j?f.11;"~C:l~:
DIRECCION  GENIfiAl. ADIJVHTA
LG w0} Y D8 AIRIELO
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IDICA( 10, * 1111 I A
Término Definicion
SAT Sistema de Administracion  Tributaria,
SEP Secretaria de Educacion Publica.
SFP Secretaria de la Funcién Publica,
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SPC Servicio Profesional de Carrera.
SPEC Subsecretaria de Planeacién. Evaluacion y Coordinacion.
SPEPE Subsecretaria de Planeaciéon y Evaluacion de Politicas Educativas.
[RISEP Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica
UPEPE Unidad de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas.
SEP.

i).fr,.CCION GEP!E"~i\L 8+.» RECUI 205
H 120J0S y OF:G.I\i>I\CIl;
DIRECCION GENERAL NJJU;ITA
N:ORGANIZACION y D_fARRCLLO

S.E.P.

Subsecretarta Oe
Planeacion, EvaluaciOn

N Coordinacion
faitY] (NP |
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2. RESENA HISTORICA

ii;OirigeQ: ) _

| En 1971, tomando en cuenta el creciente numero de actividades que venia desarrollando la SEPy |
| como un paso previo para apoyar a la Reforma Educativa, que consistia en la Innovacion a la |
|Organizacic')n de los Métodos y Materiales de Instruccion, fue establecida la Subsecretaria de |
| Planeacion y Coordinacién Educativa. La creacién de la Subsecretaria obedece al Acuerdo por el que |

| se modifica la estructura organica administrativa de dicha Secretaria, publicado en el DOF el dia 16 |

| de abril de 1971, considerando que la interdependencia entre los planteles de educacién primaria y
| normal exige unificarlos administrativamente a través de una misma directriz; y que de igual |

|manera debera procederse con relacién a las actividades de planeacion y coordinacion educativa,

i los cuales venian desarrollandose bajo la direccion de la hasta entonces Subsecretaria General, que

|£u_e__dﬁ_ap;a,mgj_d_a__~n_eéamlsmafec~~_ - . e e e |

| Las atribuciones o facultades asignadas
| suorigen fueron:
| Dentro de las atri'bucionesrelevaii'tes-conferidas a'laentoncesSibsecretarfa'de P-ianeaciénYl

Coordinacion Educativa, cabe mencionar las relativas a la informacion estadistica y evaluacién de
las actividades del Sistema Educativo Nacional; las inherentes a la organizacion y operacién del
| Sistema de Becas; las de vigilancia de las disposiciones del Ejercicio de las Profesiones; las del
| establecimiento  del Sistema de Revalidaciones y Equivalencias; las respectivas a las autorizaciones

| y al reconocimiento  de validez oficial de estudios; asi como las de vigilancia de los derechos de autor
L.y de las disposiciones sobre publicaciones y revistas. _ _ -]

v la deCoordinaciénEducativa,  gue fueroo!

| c~mmmm en 1971; la de Relaciones Educativas, Cientificas y Culturales; la de Profesiones; la de ;

I~\:", .-Jut-ridicos y Revalidacion de Estudios y la del Derecho de Autor; y adscritas a la Oficina del
{ji"..,~ ~'i~l~ario: la Secretaria Particular; la Coordinacion de Asesores; la Secretaria Técnica; la
riiJ .tiro.?2dinadora  de Proyectos Estratégicos vy la Coordinacion Administrativa.  Asimismo. le fue

~~.___ ~—~C¥ia Comision Calificadora de Publicaciones y Revistas llustradas. .

)-0-rdj-na-d-6n-(j-e-Ap-0-yo-asl,

D;fiE~i~~~j~I'~1iftj;~;~-~:~~i::j:~IL
DIRECC*>SegUHtlientdJ'dePProgramas y Vinculacién Institucional, Coordinacion Administrativa.  Secretaria | ]
DEORGA,HP .artit~f~'f;~rlfébr8~naciéon de Apoyo al Desarrollo de Proyectos Estratégicos. 'Andlisis e Integracion | S E

! de_Pollticas Educativas. L o o -Sljbseci‘etalrjm de

P'._aneacion. Eval acidl
4y Coordinacion
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[ Las ~principales — modificaciones _en a |
‘e~tructura organizacional en su historia han |

\ sido: |

| En 1977, como resultado de la experiencia de los afios anteriores, se modific6 la estructura general'
de la Subsecretaria de Planeacion y Coordinacion Educativa, reforzando los tramos vy las instancias

, de control y coordinacion, con el propdsito de elevar la eficiencia de sus areas; cambié su nombre

| por el de Subsecretaria de Planeacion Educativa; se establecié un érgano auxiliar de coordinacion del

cual dependian tres Direcciones Generales y se incorporaron otras tres con subordinacion directa de
la Subsecretaria. Consecuentemente, la Subsecretaria, para dar cumplimiento a sus atribuciones
disponia de las Direcciones Generales de Planeacion, la de Sistemas y la de Documentacién y una
Coordinacion de Servicios Juridicos y de Legislacion de la que dependian la Direccion General de

Incorporacién y Revalidacion, la de Profesiones y la de Asuntos Legales.

En el RISEP de febrero de 1978, se registraron cambios importantes en la estructura de la
Subsecretaria de Planeacion Educativa como producto del diagnéstico efectuado sobre su situacion

Iorgénico-funcional. Se establecié la Direccion General de Programacion, con el fin de operar los
| Sistemas de Programacion y Presupuestacion vy de Informacion Estadistica, asi como la Direccion de
| Acreditacion y Certificacion, encargada de normar los sistemas de registro escolar, la certificacion

de estudios y evaluar el aprendizaje vy la funcionalidad de los Sistemas Educativos. De igual manera
| se estableci6 el Centro de Procesamiento Automatizado  “Arturo Rosenblueth”, para apoyar la
|generacién automatizada de la informacién del Sistema Educativo. Finalmente se incorporé la

| Direccion General de Educacién Audiovisual y se mantuvo, de la estructura anterior las Direcciones
| Generales de Planeacion y la de Incorporacién y Revalidacion. !

|En el RISEP de septiembre de 1978, se adicionaron las siguientes Unidades Administrativas:
i Direccion General de Educacion para Adultos y la Direccibn General de Materiales Didacticos vy

Culturales, esta Ultima, surgida a consecuencia de la Transformacion de la Direcciébn General de
Educacion Audiovisual.

Enfebrero de 1980, se public6 un nuevo Reglamento Interior. Derivado de este nuevo reglamento
| la Direccion General de Educacion para Adultos y la de Materiales Didéacticos y Culturales, pasaron |

aja~"1'f%t1l:~rte de la Subsecretaria de Cultura y Recreacion. Se modificaron las funciones de la

(J~ir f'il,," re,h.eralde Incorporacion y Revalidacion en los aspectos relativos a la supervision y a las |
|;'j-~~ ~'a Secretarfa con los particulares que impartian Educacién. Por otro lado, se faculté a ! | |
|~:~_"'ff—~ -eneral de Planeacion para que diera congruencia a los Programas de Superacion | |~ UOO.~
| A~ . en funcion de los Planes y Programas de Estudio; asimismo, se le asigné a la misma | 1 ~
| Dire~~~. ?enera~ d~ P.laneacion, la elaboracién de l.~sconteni?os para los Libros de Texto Gratuitos | ..
['hECCIBI'YdQli~ " Itit. (H {iji~ICOS empleados en la EducaClon Escolamada. l.
HUMN~OSy ' GANIIACtSN B | SEP
Difte..,)I" ~tNEKAt,"TUJUNTA-----—- dret"ar'f
)l 0\G.~,:C\CION y OSARROLLO Planeacion, Evaluacid

y Coordinacion
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Asi, las areas que conformaban Ila Subsecretaria en 1980 eran las Direcciones Generales de:
|Planeacic’>n; Programacion; Acreditacion y Certificacién; Incorporacion y Revalidacion; asi como el
Centro de Procesamiento "Arturo Rosenblueth"; y adscritas a la Oficina del C. Subsecretario, la
, Secretaria Particular, la Coordinaciéon de Asesores, la Secretaria Técnica, la Unidad Coordinadora de
l Proyectos Estratégicos y la Coordinacion Administrativa.  Con el fin de programar y coordinar las
; actividades de planeacion educativa, en abril de 1981 mediante el Acuerdo numero 57, se cred la

Unidad Coordinadora de Atencién a Padres de Familia, la cual quedard adscrita a la Subsecretaria de

Planeacion Educativa. Posteriormente, dicha Unidad se transfiri6 a la Coordinacion General de la

, Descentralizacion  Educativa. Durante 1982, se revisaron las atribuciones conferidas a la Direccion
| General de Acreditacion y Certificacion; como resultado de dicha revision, las funciones de indole |
operativas referentes a la Educacion de Adultos fueron transferidas al Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos.

1 EI 9 de agosto de 1985 se modific6 el RISEPy uno de sus cambios fue el establ ecimiento de la

Direccion General de Evaluacion Educativa con el propdsito de configurar, en una sola instancia, las

| funciones sobre evaluacién de los contenidos, planes, programas, acreditacion y certificacion de
| estudios.

| 1
Debido a ello, la entonces Subsecretaria de Planeacion Educativa. quedd conformada por cinco
Direcciones  Generales:  Programacion; Evaluacién Educativa; Incorporacién y Revalidacion;
Relaciones Internacionales y el Centro de Procesamiento "Arturo Rosenblueth"; y adscritas a la
, Oficina del C. Subsecretario; la Secretaria Particular, la Coordinacion de Asesores, la Secretaria 1
|Técnica, la Unidad Coordinadora de Proyectos Estratégicos y la Coordinacion Administrativa. |

| En 1988. como resultado de la aplicacion de las medidas de racionalizacion vy austeridad dictadas |
1 por la Secretaria de Programacion y Presupuesto, se canceldé el funcionamiento  de la Direccion
General de Incorporacion y Revalidacién, transfiriéndose a la Direccibn General de Evaluacion
Educativa las actividades que realizaba de registro y control de las becas, en tanto que el resto de
las funciones fueron asumidas por la Direccion General de Asuntos Juridicos y Laborales,
dep~ngiente de la Oficialia Mayor de la SEP.
gt'~ ...:f}le ~~~t.z0 de 1989 se publicé en el DOF el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion |
gy nueva estructura de la SEP. El fundamento de esta nueva estructura fueron los
|~W:|f~t~~y politicas de modernizacién para adecuar las funciones y estructuras de las  ~tuOOs
i [J~pef.l~cias d,e la Administracion Publica Federal, girados por la entonces Secretaria de~~z\

.Progrnmacic’)n Y. Presupuesto. S I U '
inf~E~CI?"§ GENERf‘J . _ .CY~S0S
H,l- §.6 y ORL:AL ™ r!Ol~
D',I"" ﬁ |, '; fji)mflipnes realizadas se pueden citar: el cambio de nombre de la Subsecretaria de S E P

DE Op. GLeIWJ$ctQIE~'Qcat(Ya por el de Coordinacion Educativa, la Direccion General de Programacién |

| tamhién cambié su nombre a Direccién General de Planeacion, Programacion y Presupuesto; fueic:~secretana de
------ o Pa acion, EvaluaC|61\

SO _'f.4Coordinaci6n
6
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reasig~adas a la Direccion General de Evaluacion Educativa las funciones de incorporacion y|
revalidacion que habian sido transferidas a la Direccion General de Asuntos Juridicos y Laborales, |
! por lo que cambié su nombre a Direccion General de Evaluacién y de Incorporacion y Revalidacion;
, también se adscriben a la Subsecretaria las Unidades de Television Educativa y de Publicaciones
Educativas, a la primera, se le atribuyeron funciones en materia de programas educativos por
. television, y a la segunda, la conducciéon vy desarrollo de los programas anuales de publicaciones en
ila Secretaria.

!
Asi, la Subsecretaria quedé conformada por cuatro Direcciones Generales; de Planeacion, |
Programacion y Presupuesto; de Evaluacion y de Incorporacion y Revalidacion; de Relaciones
Internacionales y el Centro de Procesamiento "Arturo Rosenblueth,”; asi como por dos Unidades: la
de Publicaciones Educativas y la de Television Educativa y adscritas a la estructura de la Oficina del
C. Subsecretario; la Unidad Coordinadora de Proyectos Estratégicos, la Coordinacion del Sector

,-Paraestatal, la Direccion de Personal, la Coordinacién Administrativa, la Secretaria Particular, la
Coordinacion de Asesores, y la Secretaria Técnica.

|
En 1994, como resultado de la publicacién de la Ley General de Educacion, que establece una nueva |
distribucién de la funcién social educativa entre los tres niveles de Gobierno y determina de manera
especifica las atribuciones  exclusivas que corresponden a la SEP, se hizo necesaria una
reestructuracion, la cual quedd formalizada mediante la expedicion de su Reglamento Interior,
publicado en el DOF del 26 de marzo de ese afio. Derivado de la publicacion de dicho Reglamento, la
Subsecretaria cambia de nombre de Planeacion Educativa por el de Planeacion y Coordinacion vy se
responsabilizd de la conservacién, proteccion y mantenimiento de los monumentos arqueoldgicos,
histéricos y artisticos que conforman el patrimonio cultural de la nacién, hasta ese momento
facultad de la Secretaria de Desarrollo Social.

Posteriormente, mediante el Acuerdo ndmero 223, publicado en el DOF ell7 de marzo de 1997 se
| llevé a cabo la transferencia  de la Direccién General de Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural
| al Consejo Nacional para la Cultura y las Artes. Con base en lo anterior, la Subsecretaria quedo
| conformada por: la Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto; la Direccion

'.Gefr,.ﬁ'—;.lde Evaluacién; la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion;

la
J~&~fia:E!6n de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal; la Coordinacion General de |
ithP::é~~tb¥~~ones de la secretaria de E~~cac,i6~ Publica e~ las Entidad~s Federati~as; las!
o~ . eif ~lones de la Secretaria de EducaClon Publica en las Entidades Federativas; y adscritas a la |
~l——, ~ ~ C. Subsecretario; la Secretaria Particular, la Coordinacion de Asesores, la Secretaria ~1Uo0
~~ la Unidad Coordinadora de Proyectos Estratégicos y la Coordinacion Administrativa.

DHlRHiLTC"'ﬁJ;'RmﬁwrF!.f' Sr'é,_l;v,\:lj,ta’pkque se adscriben organicamente las unidades administrativas de la Secretaria de S.E.P.
DE ORGA ~fu:lggCtQ:rr8Ritfilrdd) qu~ se mencionan” el 4 de febrero del ~ismo afio, se llevd a cabo Su, Secretaria de.
Planeacion, Evaluacion.
————————————————————————————— v-COOrdinacion.
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reestructuracion  de la SEP y_sé_realiz() Ia_d.@parici()n déla Subsecrefaria de Planeacion -y’
Coordinacion y la creacion de la Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas, a la cual
se adscriben las siguientes Direcciones Generales: Direccion General de Planeacién y Programacion;

Direccion General de Evaluacién de Politicas; Direccion General de Acreditacion, Incorporacion vy
Revalidacion; Direccion  General de Television Educativa; la Coordinacion de Organos
Desconcentrados y del Sector Paraestatal y la Coordinacién Nacional de Carrera Magisterial; vy
adscritas a la Oficina del Titular de la Unidad: la Secretaria Particular, la Coordinacion de Desarrollo

Institucional, la Coordinacion de Proyectos Estratégicos, la Secretaria Particular, y la Coordinacién

Administrativa.

Sin embargo durante el 2006 la Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas llevo a
cabo una modificacion a su Estructura Organizacional. por lo que se realizaron las gestiones
necesarias para su autorizacion ante la Direccion General de Innovacion Calidad y Organizacion de
la SEP,y el 24 de noviembre del 2006 la Secretaria de la Funcién Publica comunicé mediante oficios
SSFP/40811212 y SSFP/412/3185, a la DGICO, sobre el registro de los movimientos

organizacionales, quedando estructurada a partir del 1 de diciembre de 2006. A su vez la DGICO
enter6 a la Unidad de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas, sobre la nueva estructura a
través del oficio No. DGIC0/2303/2006

ElI25 de febrero de 2008, se expide el Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion
Publica, publicado en el DOF el 16 de junio del mismo afio y el 4 de noviembre del 2009 se expide el
"Acuerdo numero 497 por el que se reforma el diverso 351 por el que se adscriben organicamente

las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion Publica que se mencionan y el Manual de
Organizacion General de la Secretaria de Educacion Publica”, publicado en el DOF el 4 de noviembre
de 2009, mediante el cual la Coordinacion de Organos Desconcentrados y Sector Paraestatal se
adscribe a la Estructura de la Unidad de Coordinacion Ejecutiva, quedando la Unidad de Planeacion vy
Evaluacién de Politicas Educativas, integrada por las siguientes Direcciones Generales: Direccion
~~"i.J"J~~~, Planeacion y Programacion, Direcciébn General de Evaluacion de Politicas, Direccion
L ' ~creditacion, Incorporacion y Revalidacion, Direccion General de Television Educativa y
t~n Nacional de Carrera Magisterial, y adscritas a la Oficina del Titular de la Unidad: la
W 0'~I~ . rticular, la Coordinacion de Seguimiento y Vinculacién Institucional, la Coordinacion de
W . . Estratégicos, Andlisis e Integraciéon de Politicas Educativas, la Coordinacion de Asesores,

la ~E~taria del Titular, y la Coordinacion Administrativa.

DIRECCIO~ML DE t~JfbJS

D

A - (4,gi~'j.~' RIO"~ Unidad de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas lleva a cabo la ~~jupor- f|~
~ ™ 1~~~iR~OIt'6Estructura Organizacional y el 3 de noviembre del 2008 se le notifica por medio
de la Direccion General de Innovacion Calidad y Organizacion a través del Oficio No. S
DGIC0/2003/2008, qgue de conformidad con el Oficio Circular No. SSFP/408/007 'y 307-A.-0498,

emitido por las Secretarias de la Funcion Publica y de Hacienda y Crédito Publico, se hace de
conocimiento, el nuevo organigrama de la UPEPE,con vigencia a partir del 1 de enero del 2008. Su secretaria de

. N ~neacién. Evafuaciol\
— ly Coordinacion
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Mediante Decreto por el que se reforman. adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. publicado en el DOF el 4 de agosto de
2011. se modific6 el nombre de la Direccion General de Planeacién y Programacion. quedando como
Direcciéon General de Planeacion, adscrita a la UPEPE.

Con la publicacion en el DOF el 11 de octubre de 2012 del Decreto por el que se reforman. adicionan
y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica. se
modifica el nombre de la Direccion General de Planeacién. quedando como Direccion General de
Planeacion y Estadistica Educativa. adscrita a la UPEPE.

Como resultado de la publicaciéon en el DOF del 24 de enero de 2013 del Decreto por el que se
reforman y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion
Publica. la Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas pasé a ser la Subsecretaria de
Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas. adquiriendo su Titular las mismas facultades que los
demas Subsecretarios y quedando integrada por las siguientes Direcciones Generales: Direccion
General de Planeacion y Estadistica Educativa. Direccion General de Evaluacion de Politicas.
Direccion General de Acreditacion. Incorporacion y Revalidacion. Direcciébn General de Television
Educativa y la Coordinacion Nacional de Carrera Magisterial. y adscritas a la Oficina del
Subsecretario: la Secretaria Particular. la Coordinacion de Seguimiento vy Vinculaciéon Institucional. la
Coordinacion de Proyectos Estratégicos. Andlisis e Integracion de Politicas Educativas. la
Coordinacion de Asesores. el Secretario Técnico del Consejo de Especialistas para la Educacion, la
Secretaria del titular y la Coordinacién Administrativa,

Cabe sefialar que el 7 de agosto de 2013, se le notifica ala Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion
~~mlt~,s, Educativas. por medio de la Direccion General de Innovaciéon Calidad y Organizacion a
11'~~1%>ficiO No. OM/DGICO/1228/2013, que de conformidad con el Oflcio Circular ~,o0.
~~1.9J33/2013 y SSPF/408/DGOR/098/2013. emitido por la Secretana de la Funclon
oo ;'-~ace de conocimiento. el nuevo organigrama de la SPEPE.con vigencia a partir del 25 de

P 'fio13.

DIREceld; etlfah~la{~t16IrdEion en el DOF el19 de febrero de 2014. de™Acuerdo numero 715 por el que se
HTBU%T([;E"JW \(/)Qtt"t’g€ﬁ'l‘;’\|ﬁ'l‘\'~5ﬂ por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
DE ORGA;~;~~~t~tl~.;,~~,&~vcacion Publica que se mencionan'. en el mismo se adscribe la Coordinacion
Nacional de Carrera Magisterial a la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente. 6érgano
administrativo  desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica creado por Decreto publicado

en el Diario Oficial de la Federacion con fecha 14 de noviembre de 2013.
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Secretaria de Educacion F;Lma que se mencionan”, semécribe la Direccion General de Relaciones
Internacionales a la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas, quedando la
Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas integrada por las siguientes
Direcciones Generales: Direccion General de Planeacion y Estadistica Educativa, Direccion General
de Evaluacion de Politicas, Direccion General de Acreditacion, Incorporaciéon y Revalidacion, Direccion
General de Television Educativa y Direccion General de Relaciones Internacionales, y adscritas a la
Oficina del Subsecretario: la Secretaria Particular, la Coordinacion de Seguimiento y Vinculacién
Institucional, la Coordinacion de Proyectos Estratégicos, Andlisis e Integracion de Politicas
Educativas, la Coordinacion de Asesores, el Secretario Técnico del Consejo de Especialistas para la
Educacion, la Secretaria del titular y la Coordinacién Administrativa.

Con fecha 16 de enero de 2016, se modificé la estructura organizacional de la SPEPE.al cancelar el
puesto denominado: Secretario Técnico del Consejo de Especialistas para la Educacion, derivado del
cumplimiento de un Laudo y el 3 de mayo de 2016 la SFPaprueba y registra la modificacion de la
estructura organica de la SEPa través del escenario "ESC-SEP-SC-2016-1", con vigencia del 16 de
enero de 2016, que considera la cancelacion del puesto denominado "Secretario Técnico del Consejo
de Especialistas para la Educacion”.

El 8 de febrero de 2016, con base en las reformas al RISEP,la Subsecretaria de Planeacion y
Evaluacién de Politicas Educativas, cambia de denominacibon a Subsecretaria de Planeacion,
Evaluacién y Coordinaciéon, siendo la estructura registrada por la Secretaria de la Funcion Publica,
mediante escenario "ESC-SEP-SC-2016-2", con vigencia dell de mayo de 2016.

Mediante publicacion en el DOF el 6 de abrii de 2016, del "Acuerdo 01/03/16, por el que se
adscriben organicamente las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria
de Educacion Publica", la Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Coordinacién queda conformada
con dos éareas mas: Direccion General del Sistema de Informacion y Gestion Educativa y la

~~~rtasi~n Nacional del Servicio Profesional Docente, independientemente de que ya se
.ee'~:. .l.,~~~adscrita la Direccion General de Planeacion, Programacion vy Estadistica Educativa. la
<. ..-«I.]ll} ‘eneral de Evaluacion de Politicas; la Direccion General de Acreditacion. Incorporacion y

~ .~ ,ny la Direccion General de Television.

El $Ji.~e febrero de 2017 Y en cumplimiento al Manual de Percepciones de los Servidores Publicos
DIRECCION . ~;f9sJd e~kR~ias y entidades de la Administracion Pdblica Federal, publicado en el DOF el 31 de

| lg&@/ll* 1 ~ch ~~ ‘/-L.}H;B&tomo alas D'ISposIcIones EspeC'If'Icas para la Apl'lcadon del Tabida or de Syeldos

DEOIi8A !, éfllW~~grJ1H~~~ refiere el anexo 3A del Manual de Percepciones 2016. la SFPaprobo’ y registro el
escenario organizacional del Sector Central de la SEPdenominado "ESC-SEP-SC-2016-4" con los 27 < 1>
puestos de mando que conformaban la estructura organica de la SPEC con su respectivo codigo,
grupo, grado y nivel de congruencia con el nuevo tabulador. SEP
bsecretarla de
- - i18aci6n, Evaluaciorl

—— 'vCoordlnacion
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| EI28 de agosto de 2017 y como seguimiento a la aplicacién de jas Disposiciones Especificas para la
|Ap|icacién del Tabulador de Sueldos y Salarios a que se refiere el anexo 3A del Manual de
, Percepciones 2016 se gestiond el cambio de nivel de dos puestos adscritos a la Subsecretaria de
Planeacion, Evaluacion y Coordinacion, en virtud de que quedaron pendientes de incorporar al
escenario organizacional con vigencia del 16 de noviembre de 2016, debido a que éstos se
encontraban en proceso de concurso y/u ocupacién temporal al amparo del articulo 34 de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion  Pulblica Federal. La SFP aprobd y registré la
modificacion de estructura organica de la SEPa través del escenario, "ESC-SEP-SC-2017-3  con
vigencia del 16 de julio de 2017.

E/6 de noviembre de 2017, con base en el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica Federal. publicado en el DOF el 31 de mayo
de 2017, la SFPaprob6 la estructura organica de la SPEC,consistente en la aprobacion vy registro de
27 puestos de mando que conformaban la estructura de la Subsecretaria, con su respectivo cdédigo.
, grupo, grado y nivel. asi como el organigrama correspondiente  siendo la estructura registrada |
| mediante escenario "ESC-SEP-SC-2017-S", con vigencia all6 de agosto de 2017.

| El 7 de marzo de 2018, la SFPaprobd vy registr6 el escenario organizacional del Sector Central de la

| SEPdenominado "ESC-SEP-SC-2017-9" con vigencia 16 de enero de 2018; consistente en cambios

| de caracteristica ocupacional del carrera a gabinete de apoyo, asi como cambio de denominacion,

| Iinea de mando y actualizacion de funciones de algunos de sus puestos, asi como transferencia de

. puestos con la Direccion General de Evaluacién de Politicas, por lo que el nimero de puestos de la i
Subsecretaria en esta modificacion de estructura fue de 26.

El 4 de abril de 2018, con base en el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
| Dependencias y Entidades de la Administracion  Publica Federal. vigente, la SFPaprobd el escenario
organizacional de la SEP:"ESC-SEP-SC-2018-1", con 26 puestos de la SPEC,siendo su vigen~ia 2 de
febrero de 2018, consistente en el cambio de nivel y denominacion de una Subdireccion de Area de
NAl a Jefatura de Departamento 031 de la SPEC,asi como el cambio a gabinete de apoyo de una
Subdireccion de Area.

El 8 de mayo de 2018. con base en el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las

| D s y Entidades de la Administracién Publica Federal, la SFP aprob6 el escenariO~
| de la SEP:"ESC-SEP-SC-2018-3", con 26 puestos de la SPEC,siendo su vigencia: 16  ~tUoos~
_| 18, el cual consider6 el cambio de nivel de NA1 a 031 del Asesor B. RS 1.
| - -
SEP.
DIRECCISN QEHERAI 9E RECURSOS S.E.P.
HUMANOS Y ORGAHIfACION Subsecretarla de
DIRECCIAON_ GENEAAt_ADJUNTA . E fucio
DEORG. |@‘0V_DE~_~&01_1_n__ PIaneaTl6n, v:T a n.
. ..»j-lUloordinaclén
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3. MISION Y OBJETIVOS

r-Mj~ij6~'-- -

Lom_ . S I . - ,

[ Coordinar y fortalecer la planeacion del sistema educativo. a través del fomento a Ia‘

participacion de los tres 6rdenes de gobierno. la sociedad y los sectores productivos en la |
| definicion de objetivos. metas, estrategias y acciones. que garanticen el derecho a la educacion |
| de calidad de todos los mexicanos.

| Objetivo General

| Impuisar-iaconforma'cion yQpe[agi'ﬁndeu'n”SisIema de"planeaclény- evalua'cion del Sistema .,
| Educativo Nacional. basado en el fortalecimiento permanente de las instancias, herramientas y !
| mecanismos de planeacion y la concurrencia y participacién activa de los diversos actores

| involucrados en los procesos educativos. en un contexto de transparencia y rendicion de |
| cuentas.

L S U |

i“Objetiv-os Eépecificos

i i

I-.-.- -Fortaleceria planea'c'iéndel'Sistema'-ECklcativoNa'cionala'través(j'e la coordinacion'dej
instrumentos eficientes de planeacion de mediano plazo y del impulso y operacion |

eficiente de las instancias y mecanismos de concertacion de las politicas educativas |
nacionales.

1
* Impulsar la realizacion de evaluaciones confiables para proveer de informacion ‘
pertinente y oportuna a las autoridades educativas de los tres 6rdenes de gobierno.

1

» Contribuir a la integracion y funcionamiento del Sistema Nacional de Evaluacionde las |
politicas educativas. mediante una estrecha colaboracion entre el INEEy la SEP.asi[
como mediante el apoyo al fortalecimiento de los instrumentos de seguimiento. |
transparencia y rendicion de cuentas del sector educativo. '

r el Sistema de Informacién para la planeacion y la gestion educativa con el ]
'sito de apoyar el seguimiento de las reformas y toma de decisiones de las |
idades del sector. |

oncretar la reorganizacion de los instrumentos de programacion-presupuestaria a fin |
i SEp. dealinear los recursos financieros con las prioridades del sector educativo.
DIRECCION | GeNERAI. 9E RECURSOS

D:|}E~1:A__lllll__ll_lllll|III_|IIlllI__I_lIII_llI|Ill_llllllll_lll_llll__ _ e = m - _ _ .._|SUb~~~t~|'a de

DEORr.~NIZ~CION OES4RROLLO P/aneacion, Evaluacion.
et e L \JCoordinacin
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4. MARCO NORMATIVO

Documentos juridico-administrativos:

Constitucion  Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 5 de febrero de 1917 y reformas
posteriores.

Cadigos

Cédigo Civil Federal. Publicado en el DOF en cuatro partes los dias 26 de mayo. 14 de julio. 3
y 31 de agosto de 1928 Y reformas posteriores .
«. Cadigo Fiscal de la Federacion. DOF 31 de diciembre de 1981 Y reformas posteriores.

Leyes

Ley Federal del Trabajo. DOF 1 de abril de 1970 Y reformas posteriores

«. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. DOF 29 de diciembre de 1976 y reformas
posteriores .

«. Ley de Coordinacion Fiscal. DOF 27 de diciembre de 1978 Y reformas posteriores

«. Ley de Planeacion. DOF. 5 de enero de 1983 y reformas posteriores

«. Ley del Diario Oficial de la Federaciébn y Gacetas Gubernamentales. DOF 24 de diciembre de
1986 y reformas posteriores

«. Ley General de Educacion. DOF 13 de julio de 1993 Y reformas posteriores

<. Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 4 de enero de 2000
y reformas posteriores

«. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. DOF 4 de enero de 2000 vy
reformas posteriores .

«. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica Gubernamental. DOF 11 de
junio de 2002 y reformas posteriores. en correlaciéon con lo dispuesto. en materia de archivo,
en el segundo parrafo del Transitorio Segundo del Decreto por el que se abroga la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF 9 de mayo de 2016.

;l~~~¥}i,del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. DOF 10 de abril

fC V. - 3 Yreformas posteriores.
tl v . eral de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo de 2006 vy
, 1~;t~~:~i~~e~~gUridad Yy Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. DOr 31 de .=

o de 2007 y reformas posteriores.
"'S.E~y General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008 vy reformas

DIRECCIONOENEAAt>~RMtIRSOS SEP

HUMANOS.;" ~ de Archivos. DOF 23 de enero de 2012 y reforma posterior. Subse~eta‘ia de
DIRECCION GENERAL ADJINTA . .
DE ORGANIZACION Y DESARROLL( Planeacl6én, EvaluaCion

.._._._.T______________________1 Coordinacién
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Ley General del Servicio Profesional Docente. DOF 11 de septiembre de 2013 y reforma
posterior.

... Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 4 de mayo de 2015 .

«. Ley de Tesoreria de la Federacion. DOF 30 de diciembre de 2015.

«. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 9 de mayo de 2016 y
reforma posterior .

«. Ley de Fiscalizacion y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion. DOF 18 de julio de 2016 .

«. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. DOF 18 de julio de 2016 .

«. Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016.

«. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. DOF 26 de
enero de 2017 .

«. Ley General de Mejora Regulatoria. DOF 18 de mayo de 2018.

«. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Reglamentos

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de
Educacién Publica. DOF 29 de enero de 1946 .

«<. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciébn  Publica
Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003. en correlacién con lo dispuesto. en materia de
archivo, en el segundo parrafo del Transitorio Segundo del Decreto por el que se abroga la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y se expide la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 9 de mayo de 2016 y reforma
posterior.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. DOF 21 de enero de 2005 vy
reformas posteriores .

«. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28 de junio
de 2006 y reformas posteriores .

<. Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
DOF 6 de septiembre de 2007 .

<P~~;)~~i~~~t~0~e la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. DOF 28 de
f. "c LCWIento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF
~t~, frulio de 2010.
t{. '~mento del Cédigo Fiscal de la Federacién. DOF 2 de abril de 2014.
glamento de la Ley Federal de Archivos. DOF 13 de mayo de 2014.
) f."PReglmento de la Ley de Tesoreria de la Federacion. DOF 30 de junio de 2017. Innoos~
DIR € ION OfNEAA! RE :UReSI S -
HumA'l. elr~C 4

OIRECC' : GENERAI ANt -~ w

DE ORGANIZAggN  Yc9g~fllib:'~¢tableciendo una Secretaria de Estado que se denominara Secretaria de Educacion ~.

Publica. DOF 3 de octubre de 1921. S,EP
«. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. DOF 20 de may~ ~~etaria de_
2013. f‘IﬁneaC|O . Evaluacion
...... -l4Coordinacion
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Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educaciéon 2013-2018. DOF 13 de
diciembre de 2013 .
«. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

Acuerdos Secretariales (SEP)

Acuerdo numero 26/12/15 por el que se expide el Cédigo de Conducta para los Servidores
Publicos de la Secretaria de Educacion Publica. DOF 26 de enero de 2016 .

«. Acuerdo numero 01/03/16 por el que se adscriben organicamente las unidades
administrativas y organos desconcentrados de la Secretaria de Educacion Pdblica que se
mencionan. DOF 6 de abril de 2016 y reforma posterior.

Acuerdo numero 10/07/16 por el que se delega la facultad que se indica al Subsecretario de
Planeacion, Evaluacion y Coordinacion. DOF 15 de julio de 2016 .

«. Acuerdo numero 01101/17 por el que se delegan facultades a los subsecretarios de la

Secretaria de Educacion Publica. DOF 25 de enero de 2017.

Manuales

Manual de Organizaciébn General de la Secretaria de Educaciéon Publica vigente.

terior de la Secretaria de Educacion Publica. DOF 21 de enero de 2005 vy reformas

"AmeULO 6.- Al frente de cada Subsecretaria habrd un Subsecretario. a quien correspondera el

QRGNS V'ORGAHIASRY. |, facutades:
DIRECCIONG~ ADJUNTA
DEORGANIZAttON Y D~~ra.1 Secretario en el ejercicio de sus atribuciones dentro del ambito de competencia
de la Subsecretaria;
11 Desempefiar los encargos que el Secretario le encomiende y. por acuerdo expreso,
representar a la Secretaria en los actos que su titular determine;
111 Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas adscritas a la ;\-IDos-~
Subsecretaria; o ' y
V. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades
administrativas  adscritas a la Subsecretaria, conforme a las instrucciones del Secretario; .
V. Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, SEP
acuerdos, o6rdenes y demas disposiciones en asuntos de su competencia; Subseérefar'ia de
Planeacion, Evalyacion.
o000 1JCoordinacion
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VI. Proponer al Secretario los anteproyectos de tratados, acuerdos interinstitucionales.
acuerdos y bases de coordinacion con las entidades federativas y municipios. asi como
convenios con los sectores social y privado en los asuntos de su competencia;

VII. Proporcionar la informacion, datos y cooperacién técnica que sean solicitados por otras
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, de conformidad con las
instrucciones del Secretario;

VIII. Derogada.

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas o le correspondan por suplencia;

X. Expedir copias certificadas de los documentos que se encuentren en los archivos de la
unidad administrativa a su cargo, incluyendo archivos y documentos electrénicos;

XI. Establecer la coordinacion necesaria con los demas Subsecretarios, el Oficial Mayor, el Jefe
de la Oficina del Secretario, el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia y
el Titular de la Coordinacion General de Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacion Publica, asi como con las demas unidades administrativas y organos
administrativos ~ desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica para el mejor
despacho de los asuntos competencia de dicha Secretaria;

XIl. Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre
sus movimientos dentro de tales unidades;

XIII. Proponer al Secretario la delegacion de facultades en servidores publicos subalternos;

XIV. Acordar con los titulares de las unidades administrativas adscritos a la Subsecretaria;

XV. Coordinar el establecimiento y operacion del programa interno de proteccion civil en las
unidades administrativas que se le adscriban;

XVI. Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades administrativas que

) o

~"rse le adscriban y, en su caso, para la reorganizaciéon de las mismas;

.“)“'/mular los anteproyectos de programas Yy de presupuesto que le correspondan, asi como

~\~ :C ~$ificar su correcta y oportuna ejecucién por parte de las unidades administrativas que se
oo liljtadscriban;
~ ~-.... \ibroponer. en el ambito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor
S.E.P. funcionamiento de los 6rganos desconcentrados de la Secretaria;
5 \~1,CIOIG .~ ~~|fa~li'e se cumpla con las disposiciones juridicas aplicables en los asuntos de su
LniAl0S  y ORGAN~ .

OIRL:ctO." GINEfiA;. P-JJ'JII'NljenCJa;
OEOR(;.ANtZA~~';BJ~,j~L~oar  ante la Oficialia Mayor el ejercicio y control del presupuesto autorizado a las

unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria. asi como la provision de los recursos 15\)"IDO"~
materiales, servicios generales vy sistemas informaticos requeridos para el cumplimiento del

sus atribuciones. 'y a
XX. Las demas que las disposiciones aplicables le confieran, las que le encomiende el Secretario _ P
y las que correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban, excepto en los S E

casos en que por disposicion legal deban ser ejercidas por los titulares de ellssb
directamente. u s~cretarJade

o PlaneaCldn, Evaluacion
T TR Y A (; oordinacién
16
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Cada Subsecretaria contarda con una coordinacion administrativa. con el objeto de atender las

necesidades de recursos financieros.
adscriban."”

Atribuciones:

(NO APLICA)

SEP.

DIRECCION GENERAL 9E RECUR. S
HUMANOS Y ORGATIIIACIOI
DIRECCION GENEVYt MJVi A

I;r; ORGN~IZACICN y "[tSMIROLLO

humanos y materiales de las unidades administrativas que se le

17
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5. SERVICIOS QUE PROPORCIONA

® Disefio y aplicacion de politicas educativas desarrolladas y expresadas en los diferentes
Programas de la Secretaria de Educacién Publica, mediante la aplicacion de estrategias que
provean a las autoridades de informacién valida, confiable. oportuna y relevante que
considere el contexto politico y econdmico de la educacion, a fin de orientar la toma de

decisiones sobre la nOlitica—publica—\v facilitarla rendicidn—de cuentas
™ ™ L

e Promover el fortalecimiento  de la planeacién y evaluacion del Sistema Educativo Nacional, y
dar seguimiento a la Reforma Educativa con el objeto de realizar diagnosticos que

promuevan mejoras en materia educativa

e Coordinar la aplicacion de lineamientos metodolégicos y criterios técnicos que integren el
sistema de indicadores, con la finalidad de apoyar a los procesos de seguimiento de metas y

planeacion de corto v mediano plazo

e Participar en el estudio, analisis e investigacion de la informacion educativa, que permitan

valorar su aplicacién en la planeaciéon de las pOliticas educativas

e Seguimiento a los asuntos de la Subsecretaria de Planeacién. Evaluacién y Coordinacion

—— ) [ I T I bt I

® |mpulsar el desarrollo y operacion eficiente de sistemas que permitan integrar. analizar, y

difundir informacion para la rendiciébn de cuentas del Sistema Educativo Nacional.

SEP.

DIRECCI6N GENERAL I* RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIACION
DIRECCION GfNERAL ADJUNTA
- ORGANIZACION y DESARROIIO

18
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6. ORGANIGRAMA

OCGANIG~IAA\~GE~~

SEP SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
200 SUBS:CRETARIA DE PLArJEACIO

V1G=N:~

pree

« Puntel:t G»-e ck 4.00v~

*« Puesto :on!Wcl de ~'j!'ISiciéf

SEP,

DIRECCIO  GENfRAL ~ RECURS0)S
HUMANOS 'y ORGANtr.\ 10,]
DIRECCIO~IENE?  Al) liN,

DE ORGANIZACION YOt (\L.:(jl O

DE PLANEACION,
y COORDINACION

. EVALUACICN y COORDINACION
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7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Coordinacion

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEP.

Y ORGANMIACION
GENERAt ADJUNTA
ION'Y DESARROLLO

Conducir, coordinar y fortalecer la planeacién del sistema educativo
nacional, asi como fomentar la participacion de los tres o6rdenes de
gobierno, la sociedad y los sectores productivos para establecer
mecanismos e informacion que facilite la articulacion de programas,
estrategias y acciones que garanticen el derecho a la educacién de
calidad de todos los mexicanos.

1. Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus atribuciones dentro
del ambito de competencia de la Subsecretaria.

2. Desempefiar los encargos que el Secretario le encomiende 'y, por
acuerdo expreso, representar a la Secretaria en los actos que su
titular determine.

3. Acordar con el Secretario los asuntos de las Unidades
Administrativas Adscritas a la Subsecretaria de Planeacion,
Evaluacion y Coordinacion.

4. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de
las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Planeacion, Evaluacion y Coordinacion. conforme a las
instrucciones del Secretario.

5. Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos, o6rdenes y demas
disposiciones, en asuntos de su competencia.

6. Proponer al Secretario los anteproyectos de Tratados, Acuerdos
Interinstitucionales, Acuerdos y Bases de Coordinacién con las
Entidades Federativas y Municipios, asi como Convenios con los
Sectores Social y Privado, en los asuntos de su competencia.

7. Proporcionar la informaciéon, datos y cooperacion técnica que
sean solicitados por otras dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal, de conformidad con las
instrucciones del Secretario.

8. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades
gue le hayan sido delegadas, autorizadas o le correspondan por
suplencia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Expedir copias certificadas de los documentos que se
encuentren en los archivos de la unidad administrativa a su
cargo. incluyendo archivos y documentos electrénicos;

. Establecer la coordinacién necesaria con Titulares de las

Subsecretarias. de Oficialia Mayor. de la Oficina del Secretario.
de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia y de la
Coordinacion General de Delegaciones Federales de la Secretaria
de Educacion Publica. asi como con las demas unidades
administrativas y 6rganos administrativos  desconcentrados  de
la Secretaria de Educaciéon Publica para el mejor despacho de los
asuntos competencia de dicha Secretaria;

Adscribir al personal de las Unidades Administrativas de su
responsabilidad y decidir sobre sus movimientos dentro de tales
Unidades.

Proponer al Secretario la delegacion de facultades en servidores
publicos subalternos;

Acordar con los Titulares de las Unidades Administrativas
adscritos a la Subsecretaria de Planeacién. Evaluacion vy
Coordinacion;

Coordinar el establecimiento y operacion del Programa Interno
de Proteccion Civil en las Unidades Administrativas que se le
adscriban;

Proponer medidas para el mejoramiento  administrativo de las
Unidades Administrativas que se le adscriban y. en su caso. para
la reorganizacién de las mismas;

Formular los anteproyectos de Programas y de Presupuesto que
le correspondan. asi como verificar su correcta y oportuna
ejecucion por parte de las Unidades Administrativas que se le
adscriban;

Proponer en el ambito de su competencia. lineamientos vy
normas para el mejor funcionamiento de los Organos
Desconcentrados de la Secretaria.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en los
asuntos de su competencia.

Gestionar ante la Oficialia Mayor el ejerclclo y control del
presupuesto autorizado a las unidades administrativas  adscritas
a la Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion  Coordinacién, asi

1\>\}t41D03~

S.E.P.
Subsecretaria de
laneacion, Evaluacion

~-------------------------------------------------r Coordinacion
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como la provision de los recursos materiales. servicios generales

Y SIStEnTas  MoMmTaticos — Tequendos — para er Cumpiimiento—de sus |

Relaciones
Internas y/o

Externas

atribuciones.

Ambas: Internamente con subsecretarias. unidades administrativas vy
organos desconcentrados de la SEP. Externamente con organismos
internacionales. autoridades educativas estatales. otras dependencias.

SEP.
DIRECCI .4Gt:~IfRAI :>€RECUR
HUMANOS Y ORGALIIACIO
DI ECCION GENERAL ADJUmA
DE ORG NIZACIOj 1y OEVI\RROLL O

instituciones educativas privadas nacionales e internacional

S
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Nombre del Puesto: Coordinaciéon de Asesores

Asesorar al titular de la Subsecretaria en asuntos relacionados con la

planeacién. evaluacion vy coordinacién del Sistema Educativo Nacional.

mediante la integracion de estrategias, recomendaciones y propuestas

Puesto en dichas materias. asi como dar seguimiento y gestion a los
com romisos del titular de la Subsecretaria.

Objetivo
General del

1. Asesorar al Subsecretario de Planeacion. Evaluacién vy
Coordinacion en temas diversos en materia educativa para un
mejor cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de
la Subsecretaria.

2. Establecer en coordinacion con los Titulares de las Unidades
Administrativas  las acciones de seguimiento a las instrucciones
emitidas por el Titular de la Subsecretaria. en los asuntos que a
cada uno le competen.

3. Coordinar a los asesores en la realizacion de estudios. andlisis.
investigaciones y demds actividades que se realicen con motivo
de proponer politicas y acciones para fortalecer la calidad de la
educacion en México.

4. Coordinar las estrategias. proyectos y acciones derivadas de la
Reforma  Educativa tendientes al fortalecimiento de la
Funciones planeacion y coordinaciobn del Sistema Educativo Nacional.
5. Supervisar los programas Yy actividades en los que intervienen las
areas adscritas de la Subsecretaria.

6. Examinar y evaluar los documentos de indole técnico.
administrativo e informativo  para la suscripcion del titular de la
Subsecretaria. relativos al ejercicio de sus facultades.

7. Supervisar la elaboracion de documentos de trabajo relativos a
la planeacion, evaluacion y coordinacion de la educacion.
desarrollados por otras areas o0 personas vinculadas a la
Subsecretaria en el &mbito nacional e internacional.

8. Representar al titular de la Subsecretaria en organismos.
sesiones y eventos de trabajo que se le encomienden.

S 9. Desarrollar recomendaciones relacionadas con asuntos que
solicita el titular de la Subsecretaria.
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10.

11.

12.

Relaciones
Internas y/o
Externas

SEP.

DIRECCION GENERAL ~ RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIIACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROIIO

Ambas:
diversas dependencias y entidades de la Administracién
asi como con Organismos
Desconcentrados.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Coordinar la elaboracion de ponencias o documentos para la
participacion  del titular de la Subsecretaria en eventos de
caracter nacional e internacional.

Coordinar el desarrollo de los trabajos necesarios de
informacién. datos y cooperacién técnica solicitados por el
titular de la Subsecretaria para la atencion de proyectos
especificos.

Coordinar las actividades del disefio de indicadores que
identifiquen y midan el avance y cumplimiento de los objetivos.

metas. programas Yy proyectos de la Subsecretaria.

Interactia externamente con Autoridades Educativas Locales y
Publica Federal.
con Organos

de la SEP.

Internacionales; e internamente
Entidades y Unidades Administrativas

25
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Nombre del Puesto: Asesor "A"

Apoyar al Coordinador de Asesores de la Subsecretaria en asuntos
relacionados con la planeacién y coordinacion del Sector Educativo; asi

Objetivo como a la implementacion de las acciones derivadas de la Reforma
General del Educativa, la realizacion de estudios educativos y la definicion de
Puesto pardmetros del sistema de indicadores, mediante la integracién, andlisis y

evaluacién de informacién relevante y estratégica que contribuya al logro
de los objetivos y metas institucionales.

1. Coadyuvar en la gestion de informacion relevante vy estratégica de
los programas, proyectos y acciones prioritarias  del sector
educativo.

2. Elaborar textos, informes, presentaciones y demas documentos que
se le soliciten al Coordinador de Asesores por parte del titular de la
Subsecretaria.

3. Coordinar y mantener actualizado un esquema de integracion,
consulta y compilacion de informacién relevante y estratégica.

4. Coordinar propuestas con cursos de accion a partir del andlisis de
las metas, avances y logros de los programas, proyectos Yy acciones
prioritarias  del sector educativo en los distintos niveles de
desagregacion que van desde el ambito nacional, estatal y escuela,
a fin de contribuir a una mejor toma de decisiones.

5. Analizar y proponer indicadores que permitan dar seguimiento y
monitoreo a los programas, proyectos Yy acciones prioritarias del
sector educativo en los distintos niveles de desagregacion que van
desde el ambito nacional, estatal y escuela.

Funciones

6. Analizar estudios y propuestas de los diferentes planes, programas,
proyectos del Sector Educativo, derivados de la Reforma Educativa,
y hacerlos del conocimiento del Coordinador de Asesores.

7. Supervisar el disefio y mantenimiento  del Sistema de Indicadores y
demas tableros que apoyen las funciones de planeacién, evaluacion
y coordinacion del sector educativo.

1,>\}~1D0$~
8. Coadyuvar en el andlisis y revision de los documentos de indOle. g
técnico, administrativo e informativo, que suscribe el titular de la s {’}]
Subsecretaria, relativos al ejercicio de sus facultades.
9. Participar en la elaboracién de documentos de trabajo relativos con
la planeacion, evaluacibn y coordinacion de la educacion, SEP
encomendados or el Titular. Subsecretaria de
= Coordinacion
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10. Atender peticiones de informacién. datos y cooperacion técnica

presentadas por diversas areas de la propia Secretaria y del sector
publico en general.

t—Desempeffar —tas comisiones

guefe—erncomende et Coordimador —de
Asesores.
Relaciones Ambas: Interactia externamente con Autoridades Educativas Locales. y
Internas y/o diversas dependencia’s y entidades de la Administracion  Puablica Federal; e
Eviernas internamente  con Organos Desconcentrados. Dependencias y Unidades
Administrativas  de la SEP.

SEP.

DIRECCION GENERAI. [:)E RECURSOS
HUMANOS Y ORGAHHACION
DIRECCION GENERAt. ADJUNTA

DE ORGANIZACION y DESARROIIO
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Nombre del Puesto: Asesor "B"

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEP.

DIRECCION  NERAI DE RECUR S
HUMAN y ORGANHACIGN
DIRECCIO  GENERAI ADJ\INTA

DEORGANI

Coordinar y participar en la elaboracion vy aplicacion de los lineamientos

metodolégicos y los criterios técnicos que integran el sistema de

indicadores. con la finalidad de apoyar a los procesos de seguimiento de

metas y planeacion de corto y mediano plazo.

1.

Contribuir. en colaboracion con las areas correspondientes. en el
disefio de indicadores que permitan identificar y monitorear el
avance y cumplimiento de los objetivos. programas. proyectos Yy
compromisos a cargo de la Secretaria.

Coordinar la elaboracion y revision de metodologias para el
desarrollo del sistema de indicadores afin de realizar propuestas
de mejora que contribuyan a su actualizacion.

Revisar y dar seguimiento a las metodologias entre el sistema de
indicadores con los sistemas de informacién de las unidades
responsables de la SEPy de las entidades federativas.

Asesorar y contribuir en la revisién de los criterios y lineamientos
para la construccién. seleccion y actualizacion del sistema de
indicadores.

Coordinar la actualizacién del repertorio de indicadores
establecidos en el sistema de indicadores. a fin de asegurar su
correcta aplicacion.

Elaborar propuestas de accidon con la informacion generada por
el sistema de indicadores y por el analisis mateméatico vy
estadistico que permitan facilitar la toma de decisiones.

Supervisar la correcta implementacion de las metodologias

mediante las cuales se debera realizar el analisis matematico y
estadistico del cumplimiento de la politica educativa establecida

en el Programa Sectorial de Educacion.

Diseflar y proponer indicadores para el seguimiento de los
programas.  proyectos y acciones prioritarias del sector
educativo. en apego a los lineamientos metodologicos.
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9. Realizar reportes de seguimiento de las metas, avances y logros
de los programas, proyectos Yy acciones prioritarias del sector
educativo, a fin de facilitar la toma de decisiones.

10. Desempeiiar__las comisiones que le encomiende la Coordinacion

Relaciones
Internas y/o

de Asesores.

Ambas: Interactia externamente con Autoridades Educativas Locales; e

internamente  con Organos Desconcentrados, Entidades y Unidades

Externas

SEP.

HUMANOS Y ORGAHIIACION

DIRECCION GENERAI  ADJilt>FrA

riE ORG

CION  DE

Administrativas  de la SEP.
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Nombre del Puesto: Asesor "C"

Objetivo Analizar y proponer estrategias. proyectos y acciones. que promuevan

General del el fortalecimiento de la planeacion y evaluacién del Sistema Educativo

Puesto Naglonal, _y dar _segwmlento a la Reforma Educativa _con el opjeto de
realizar dia nosticos ue romuevan me'oras en materia educativa.

1. Analizar y proponer las estrategias gque promuevan la
coordinacion y fortalecimiento  de la planeacién y evaluacion del
sistema educativo.

2. Desarrollar nuevos procedimientos y métodos de trabajo, para
coadyuvar en el fortalecimiento y actualizacion permanente de
las instancias. herramientas y mecanismos de planeacién en los
procesos educativos.

3. Colaborar en el fortalecimiento educativo a través del
seguimiento de la Reforma Educativa, para apoyar la toma de
decisiones de las autoridades del sector educativo.

4. Revisar y analizar documentos relacionados con temas
educativos derivados de Reformas para emitir diagnosticos con
respecto al contenido de los mismos.

Funciones 5. Asesorar sobre los proyectos que promuevan el mejoramiento
gradual de la planeacién y evaluacion del sistema educativo.

6. Dar seguimiento a los acuerdos de su jefe inmediato superior
sobre los compromisos establecidos con los diversos actores del
gobierno federal y con otras instituciones publicas. privadas vy
sociales.

7. Analizar alos diferentes planes. programas Yy proyectos actuales
del Sector Educativo.

8. Elaborar estudios y propuestas sobre los planes. programas vy
proyectos derivados de la Reforma Educativa. que faciliten la
toma de decisiones.

9. Coordinar vy participar en la elaboracién de proyectos y acciones
que permitan mejorar los procesos de planeacion y evaluacion
del sistema educativo.

Relaciones Internas: Se relaciona con las areas de la SEP.Organos Desconcentrados
Internas  y/o y Entidades del Sector que pudieran contribuir con el intercambio de

Externas informacién sobre temas materia de planeaciéon y gestion educativa.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Nombre del Puesto: Coordinacidon de Apoyo al Seguimiento de Programas y
VinculacionInstitucional

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Coordinar los procesos de planeacion. programacion. vinculacion y
enlace institucional para la operacion. seguimiento y evaluacion de los
programas. proyectos o lineas estratégicas. asi como las acciones de
coordinaciéon e integracion de resultados de programas y proyectos
vinculados con los ambitos de planeacion. evaluacion. acreditacion.
control escolar e informacion bésica del sistema educativo.

1.

Promover y desarrollar estrategias y mecanismos para la
vinculacién. coordinacion y enlace de los programas y proyectos
establecidos o acordados por el titular de la Subsecretaria. asi
como proponer y determinar las acciones de cooperacion y
colaboracién a realizar por los actores involucrados.

Coordinar los estudios y recomendar estrategias para la
organizacion. desarrollo y evaluacion de los programas y
proyectos a cargo de la Subsecretaria vinculados con la
planeacién. evaluacién. acreditacion. control escolar e
informacion bésica del sistema educativo.

Consolidar la  formulacion de mecanismos juridico-
administrativos que permitan el desarrollo. operacion y
evaluacion de los programas y proyectos a cargo del sector
educativo vinculados con la planeacién. evaluacion. acreditacion.
control escolar e informacion bésica del sistema educativo.

Establecer y desarrollar un sistema de seguimiento de las
diversas fases de los programas y proyectos. para contar con
informacion sobre su avance. logros y alcances.

Verificar la integracion y presentacion de reportes de los
resultados o productos obtenidos durante el desarrollo de los
programas y proyectos.

Consolidar la informacion y principales resultados obtenidos
durante el seguimiento al desarrollo y conclusion de los
programas y proyectos.

Evaluar los resultados de los programas y proyectos a cargo de
la Subsecretaria. asi como proponer y verificar la implantacion
de acciones 0 mecanismos de mejora continua para su operacion
y/o administracion.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

8. Supervisar la formulacion e integracion de los informes parciales
o finales de los programas vy proyectos.

9. Supervisar la aplicacion de las acciones de mejora continua que
contribuyan a la eficiente y eficaz operaciéon, administracion vy
evaluacién de los programas o proyectos.

10. Promover 'y dar seguimiento al cumplimiento de los
compromisos derivados de los trabajos que encomiende el
Consejo Nacional de Autoridades Educativas (CONAEDU) a la
Subsecretaria.

11. Coordinar la organizaciéon vy los trabajos de las reuniones
nacionales o regionales de los grupos de trabajo que se
establezcan con las areas de planeacién y evaluacion de las
autoridades  educativas. para cumplir con los compromisos
encomendados por la CONAEDU.

12. Coordinar la generacion de reportes e informes de los acuerdos
gue emanen de las reuniones nacionales o regionales de los
grupos de trabajo con las areas de planeacion y evaluacién de las
autoridades educativas. para su presentacion a la CONAEDU.

Ambas: Interactia externamente con Autoridades Educativas Locales.
diversas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal,
asi como con organismos internacionales; e internamente  con Organos
Desconcentrados. Entidades y Unidades Administrativas de la SEP.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Nombre del Puesto: Direccion de Coordinacidon y Enlace Institucional

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEP.

DIRECCION  NERAI.DE RECURSO
HUMANOS Y ORGANfIAC/ON
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANI  CI6N y DESARROILO

Planear y desarrollar los procesos de enlace y vinculaciéon institucional,
para la consolidacion de los programas, proyectos o lineas estratégicas
generadas por la Subsecretaria, asi como proponer mecanismos de
coordinacion para impulsar mejoras en los sistemas de planeacion,
evaluacién y acreditacion, control escolar e informacion  basica del
sistema educativo en los ambitos regional o nacional.

1. Formular e implantar estrategias Yy procesos que propicien la
cooperacion, la colaboracion y la vinculacion entre los actores
involucrados en los programas y proyectos a cargo O
encomendados por el titular de la Subsecretaria.

2. Desarrollar y proponer instrumentos juridicos y administrativos
que determinen los derechos, obligaciones y tareas de cada una
de las instancias involucradas en el desarrollo de los programas
y proyectos.

3. Controlar los productos, informes y reportes derivados de los
programas, proyectos y acuerdos.

4, Elaborar los informes sobre los resultados obtenidos de la
evaluacién de los programas y proyectos.

5. Proponer estrategias Yy acciones de mejora continua con base en
los resultados de evaluacion realizada al cumplimiento de los
compromisos establecidos en los programas y proyectos a cargo
o encomendados por el titular de la Subsecretaria.

6. Realizar las evaluaciones sobre el cumplimiento de compromisos
adquiridos por las areas 0 actores involucrados en los programas
y proyectos.

7. Investigar y proponer mecanismos innovadores que permitan
transparentar y delinear la participacion de los actores
involucrados en el desarrollo de los proyectos a cargo o
encomendados por el titular de la Subsecretaria

8. Proponer esquemas de coordinacion y enlace institucional que
permitan la cooperacion y colaboracion de instancias que
coadyuven al cumplimiento de las atribuciones conferidas a la
Subsecretaria.

9. Llevar el registro y control para el seguimiento de los acuerdos,
programas, proyectos o acciones acordadas por el titular de la
Subsecretaria.



SEP

SH. IU I\RIN N~
I PIF\CIPN  1'1IBII<A

Relaciones
Internas y/o
Externas

SEP.

DIRECCION GENERAI DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIIACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

10.

11.

12.

13.

14.

Ambas:
Administraciéon
organizaciones de la
administrativas

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Elaborar los reportes, opiniones Yy recomendaciones sobre
seguimiento de los acuerdos, tratados o0 convenios establecidos
por el titular de la Subsecretaria.

de los asuntos o0 compromisos
de la Subsecretaria y

Atender y dar seguimiento
institucionales  acordados por el titular
elaborar los informes correspondientes.

Coordinar el desarrollo de reuniones nacionales o regionales con
las é&reas de planeacion y evaluacion de las autoridades
educativas locales.

Llevar el registro y control para el seguimiento de los acuerdos

gue emanen de las reuniones de trabajo con las autoridades
educativas responsables de la planeaciéon vy la evaluacion.

Elaborar informes vy reportes de los acuerdos que emanen de las
reuniones regionales.

Interactia  externamente con otras Dependencias de la
Publica Federal, Estatal y Municipal. asi como
sociedad; e internamente con unidades

de la SEP.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Nombre del Puesto: Subdireccion de Vinculacion y Seguimiento de Acuerdos

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Desarrollar y formular procesos de vinculacion y seguimiento de los

planes.

proyectos. programas Yy acuerdos que establezca el titular de la

Subsecretaria. para fortalecer los procesos de planeacion. evaluacion y
coordinacion.

1.

10.

Desarrollar instrumentos  para el seguimiento de los planes.
programas y proyectos a cargo de la Subsecretaria.

Identificar a las areas que participan en el desarrollo. operacion.
administracion. evaluaciébn y rendicion de cuentas de los
acuerdos asumidos por la Subsecretaria.

Diseflar y desarrollar indicadores de los programas Yy proyectos
a cargo de la Subsecretaria. asi como de los acuerdos derivados
de la interaccion institucional.

Verificar el desarrollo y rendicion de cuentas de las diversas
fases o etapas de los proyectos o programas a cargo de la
Subsecretaria. asi como la identificacion de areas o actores que
participan en los mismos.

Identificar los programas o proyectos exitosos realizados por
autoridades educativas locales. municipales o federales.

Elaborar los informes y reportes sobre las acciones de
coordinacién.  cooperacién. enlace. logros o impacto de los
proyectos innovadores para incorporarlos a las acciones de
cooperacion y/o colaboracion de sus actores u operadores vy la
Subsecretaria.

Supervisar el cumplimiento de los roles que deban realizar las
areas participantes durante el desarrollo de los programas.
proyectos y acuerdos.

Presentar los resultados sobre la participacion. colaboracién o
apoyo desarrollado por las areas durante las fases o etapas de
los programas y proyectos.

Proponer un programa de vinculacién y coordinacién con las
areas y actores involucrados en los programas y proyectos a
cargo o encomendados por el titular de la Subsecretaria.

Las demas que las disposiciones aplicables le atribuyan. asi como
aquellas que le confiera el superior jerarquico dentro de sus
facultades.

t~~D08%

" SEP.

Subsecretaria  de
acién, EvaJuacion.
3 Coordinacion
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Relaciones
Internas y/o
Externas

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Ambas: Interactia externamente con otras dependencias de la
Administracion Publica Federal, estatal y municipal u organismos

publicos y privados; e internamente con unidades administrativas de la
Secretaria.

36
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Nombre del Puesto: Direccion de Seguimiento y Evaluacion de Programas

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEP.

HUMANOS Y ORGAHIIACION

DIRECCION GENERAI ADJUNTA

rE ORGANI

CfON y DESARROIIO

Coadyuvar en el seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos
y lineas de accion, con la finalidad de ponderar sus impactos
proporcionando informacién sobre sus resultados, asi como recomendar
en su caso, acciones para la mejora continua.

1. Coordinar la informacion obtenida asociada a los resultados
logrados en proyectos o0 acciones estratégicas de la dependencia
a cargo de la Subsecretaria o0 las unidades administrativas
adscritas a ésta, para faciltar el seguimiento de metas vy
objetivos.

2. Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados del programa
presupuestario bajo la responsabilidad de la Unidad Responsable
de la Subsecretaria, asi como el seguimiento de sus indicadores.

3. Dirigir acciones de colaboracion con las areas del sector
educativo  involucradas en los programas institucionales o]
acciones estratégicas donde participen o0 sean responsabilidad
de las unidades administrativas de la Subsecretaria, para definir
los procedimientos de obtencion de datos que permitan efectuar
el seguimiento de metas y objetivos.

4. Proponer convenios de colaboracion con entidades del sector
educativo para definir los términos de su participacion en el
acopio de datos, para dar seguimiento al logro de los objetivos vy
metas institucionales.

S. Supervisar la preparacion de los documentos sobre el
seguimiento de los objetivos y metas de los programas o
acciones estratégicas, responsabilidad de la Subsecretaria y en
su caso de las unidades administrativas dependientes.

6. Coordinar la informacion obtenida que permita la evaluacion de
los programas o0 acciones estratégicas del sector a cargo de la
Subsecretaria 0 sus unidades administrativas dependientes,
para facilitar la verificacion del cumplimiento de metas vy
objetivos.

7. Establecer contacto sistematico con los enlaces o responsables
de los programas o0 acciones estratégicas del sector a cargo de
la Subsecretaria o0 sus unidades administrativas  dependientes,
para obtener datos que permitan evaluar los resultados
obtenidos de las acciones programadas o comprometidas.

S.E.P;

Subsecretaria de

P_'a.eecion, Evaluacion.

Jj COOrdinacion
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SEP.
NERAL J:)ERECURSO

HUMANO Y ORGAHIIACION
_I~jRECCION GENEAAI ADJUNTA

11; ORGANI

Cl00 y DESARROLLO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Verificar la elaboracién de los documentos sobre la evaluacion
del logro de los objetivos y metas de los programas o0 acciones
estratégicas. responsabilidad de la Subsecretaria o de las
unidades administrativas  dependientes.

Programar de comun acuerdo con quien participa en latoma de
decisiones. periodos de obtenciébn de datos de seguimiento y
evaluacion de los programas o0 acciones estratégicas del sector
a cargo de la Subsecretaria o0 de sus unidades administrativas
dependientes para que la informacion esté disponible en los
procesos de retroalimentacion  necesarios.

Facilitar que los datos e informacion del seguimiento vy
evaluacion de los programas o0 acciones estratégicas del sector
a cargo de la Subsecretaria o0 de sus unidades administrativas
dependientes. cumpla con las disposiciones previstas en Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en
materia de tratamiento  de la informacion.

Participar en la elaboracion de lineamientos que normen la
evaluacién de los programas, las acciones relacionadas con la
evaluacibn y monitoreo que en su caso realicen las unidades
administrativas  del sector. |

Proponer y coordinar estudios relativos a la evaluacion vy
monitoreo de los programas y acciones responsabilidad de la
Subsecretaria 'y en su caso de sus unidades administrativas
dependientes. para fortalecer el proceso de retroalimentacion
de las acciones generadas por la politica educativa.

Participar en la definicion de los sistemas para el seguimiento de
programas institucionales responsabilidad o participacion de la
Subsecretaria y de sus unidades administrativas  dependientes.

Establecer asistencia técnica al seguimiento de resultados de los
planes. programas o0 proyectos institucionales responsabilidad
de la Subsecretaria y/o sus unidades administrativas adscritas.

Fomentar la actualizacién de la informacion sobre el seguimiento
y evaluacion de los resultados obtenidos por los programas o

acciones estratégicas del sector a cargo de la SPEC o sus ,'\}lnDOS”‘\
unidades administrativas dependientes; asi como de los - o
programas estratégicos realizados en los estados, \. ~""V
encomendados por el titular de la Subsecretaria. 1

SEP.

Subsecretaria de
an cion, Evaluacioj:
16 Coordinacion

Definir los criterios para la formulacion de los lineamientos que
normen la evaluacion de los ro ramas. las accione
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Relaciones
Internas y/o
Externas

17.

18.

19.

Ambas:
diversas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal;
e internamente  con Organos Desconcentrados, Entidades y Unidades
Administrativas  de la SEP.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

relacionadas con la evaluacion y monitoreo que en su caso
realicen las unidades administrativas del sector.

Establecer criterios para el disefio y aprobaciéon de los
indicadores de impacto. desempefio. gestion.  cobertura.
eficiencia, eficacia. econdmicos o0 sociales para facilitar la
evaluacién de los programas o0 acciones estratégicas del sector
a cargo de la SPEC o de sus unidades administrativas
dependientes.

Definir estrategias y planes de apoyo a las politicas vy
mecanismos de seguimiento de los programas o0 acciones
estratégicas del sector a cargo de la SPEC o de sus unidades
administrativas  dependientes.

Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacién con
diversas areas del sector para el disefio de los sistemas de
seguimiento de los programas o0 acciones estratégicas del
sector.

Interactia externamente con Autoridades Educativas Locales y
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Nombre del Puesto: Coordinaciéon Administrativa

Objetivo Administrar los recursos humanos. financieros. materiales y servicios

General del
Puesto

Funciones

SEP.
DIRECCION GENERAL BE RECUR OS
HUMA 0S Y ORGANJIACION
DIRECCI
DE ORGANIZACION Y DESARROLIO

generales de la Unidad Administrativa en apego al marco juridico
vigente. con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

1.

Gestionar la dictaminacion y registro de las propuestas de
modificacion  organizacional. manuales administrativos vy
contratos de honorarios de la Unidad Administrativa.

Difundir los lineamientos para la administracion de los recursos
humanos. financieros, materiales y servicios generales. asi como
en materia presupuestaria. organizacional y de innovacion y
calidad al interior de la Unidad Administrativa.

Dirigir el proceso de actualizacién del sistema electronico
integral de recursos financieros de la Unidad Administrativa y
elaborar el informe para la cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Dirigir y dar seguimiento a lagestion de la asesoria. capacitacion.
apoyo técnico y requerimientos de bienes informaticos para su
adquisicion.

Integrar los informes institucionales de la Unidad Administrativa.
gque le sean requeridos y remitilos a la instancia
correspondiente.

Coordinar 'y dar seguimiento a las modificaciones
presupuestales y oficios de liberacion de inversion. Esto Ultimo
cuando aplique.

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

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.

Dirigir la elaboraciéon y el seguimiento al programa de
capacitacion de la Unidad Administrativa.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Coordinar la integracion y registro de la informacién en los
sistemas institucionales de administracion y desarrollo de
personal de la Subsecretaria.

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

Gestionar la elaboracion de la descripcion. perfil y valuacion de
puestos; asi como la identificacion y descripcion de capacidades
técnicas.

Formular y gestionar el programa anual de adquisiciones de
bienes de consumo e instrumentales y atender la recepcion.
almacenaje. suministro e inventario de los bienes muebles
adscritos a la Unidad Administrativa para mantener el control y
la distribucion del mobiliario asignado.

Dirigir la gestién y seguimiento de los servicios de conservacion.
reparaciéon. mantenimiento y adaptacion de los edificios.
mobiliario. maquinaria. equipo e instrumental de la Unidad
Administrativa; asi como a los servicios generales de
correspondencia. archivo. almacén. aseo. intendencia. taller de
automotores. transportes vy vigilancia.

Coordinar la operacion de los programas de proteccion civil y de
la comisiébn mixta de seguridad e higiene en la Unidad
Administrativa.

Ambas: Interactia externamente con organismos publicos. asi como
con proveedores particulares de bienesy servicios e internamente con
areas de la Unidad Administrativa y con otras Unidades responsables de
la Dependencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

1
1

Nombre del Puesto: Subdireccibn de Recursos Humanos Y Calidad

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Controlar de acuerdo a la normatividad. la atenciébn y gestion de los
procesos inherentes a la administracion de los recursos humanos con el
fin de sustentar el pago. las prestaciones Yy el desarrollo profesional de

los em
1.

10.

11.

12.

leados de la Unidad Administrativa.
Dar seguimiento a los tramites para el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal en la unidad administrativa,

Integrar la informacion del sistema de desempefio basado en
resultados del personal de la Unidad Administrativa,

Integrar el soporte documental para la elaboracion de la
descripcion.  perfil 'y valuacibn de puestos; asi como la
identificacion y descripcion de capacidades técnicas,

Elaborar el programa anual de capacitacion para el personal de
la Unidad incluyendo lo establecido por el Servicio Profesional de
Carrera (SPO. utlizando  herramientas de deteccion de
necesidades.

Verificar el tramite de altas. bajas y demas movimientos del
personal; asi como mantener actualizada la plantilla del personal.

Verificar la actualizaciéon de la informacién en el sistema
electronico correspondiente al personal de la Unidad
Administrativa.

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

Revisar y verificar los movimientos en las néminas y en su caso.
realizar las gestiones Yy aclaraciones pertinentes ante la instancia
correspondiente.

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

Verificar que las incidencias del personal se vean reflejadas en
némina y se apeguen a la normatividad vigente.

Notificar al interesado las incidencias en que incurri6 en el
periodo laborado con el fin de atender a la normatividad vigente.

Integrar el soporte  documental para la gestion de la
dictaminacion re istro de las ro uestas de modificacion

42
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Relaciones
Internas y/o
Externas

13.

14.

15.

16.

Ambas:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

SUBSECRETARIA DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

organizacional, manuales  administrativos y contratos de
honorarios de la Unidad Administrativa.

Verificar que se realicen los tramites  solicitados por los
trabajadores de la Unidad Administrativa referentes a
constancias de empleo, expedicion de credenciales, hojas de
servicios, préstamos del ISSSTE, tramites de seguros como
prestacion, entre otros.

Coordinar la difusion y asesoramiento a los trabajadores de la
Unidad Administrativa referentes a las prestaciones a que tiene
derecho.

Realizar las conciliaciones presupuestarias con el area de
recursos financieros.

Elaborar la parte correspondiente al gasto por servicios
personales referente al informe de la Hacienda Publica Federal.

Interactta externamente con otras dependencias e

internamente  con &reas de la Unidad Administrativa y con otras
Unidades Responsables de la SEP.

S.E.P.

Subsecretaria de

————————————————————————— elaneaciE=n,

y

Evaluacion
rdinacion
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Nombre del Puesto: Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Controlar la gestion de los procesos inherentes a la administracion de
los recursos presupuestarios. materiales y servicios generales asignados
a la unidad administrativa de acuerdo a las normas y politicas vigentes
en la materia con el fin de propiciar el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

1.

10.

Supervisar que se elabore el programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto en coordinacion con las areas de
la Subsecretaria de Planeacién. Evaluacion y Coordinacion
(SPEC) asi como programacion presupuestal para apoyar el
desarrollo de los proyectos especificos de la unidad
administrativa.

Supervisar la elaboracion de los mecanismos anuales de
necesidades de bienes de consumo e inversion.

Supervisar la elaboracion y gestion de los oficios de solicitud de
modificacion de afectacion presupuestaria para el ejercicio del
gasto de la unidad administrativa.

Supervisar los movimientos que se deriven del ejercicio de los
recursos y de los movimientos presupuestales conforme a los
montos autorizados.

Supervisar la gestion de la documentacién comprobatoria de
gastos que afecten el ejercicio presupuestal.

Supervisar la gestion de la entrega de los recursos autorizados
del fondo rotatorio para la unidad administrativa.

Supervisar el registro de los movimientos financieros para llevar
el control del ejercicio del presupuesto y conformar la
informacion financiera de la unidad administrativa.

Supervisar la actualizacion de los sistemas de contabilidad y
control presupuestal para tener sustentado el ejercicio del
presupuesto.

Coordinar los informes a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico sobre la retencidon de impuestos mensualesy respecto a
los intereses de cuentas de banco.

Supervisar la elaboracion de la cuenta puablica para el ejercicio
anual.
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Relaciones
Internas y/o
Externas

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Ambas:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA

SUBSECRETARIA DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Controlar el almacenamiento y distribucion de los bienes
adquiridos a las areas internas de la oficina del Subsecretario de
la SPEC

Supervisar la gestion y evaluar la prestacion de los servicios
objeto de contratacion global  (vigilancia, intendencia,
mensajeria, transporte, fotocopiado, etcétera); asi como los de
mantenimiento  de instalaciones y equipo.

Supervisar la distribucién de la correspondencia que se genere
en la Coordinacion Administrativa.

Supervisar la ejecucion de los programas de proteccién civil y de
seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral propicio
y confiable dentro de las instalaciones de la Subsecretaria.

Supervisar que se efectie el mantenimiento preventivo y
correctivo, conforme a las bitcoras de control de cada vehiculo
asignado a la SPEC

Gestionar el otorgamiento de tarjetas para la dotacion de
gasolina destinada a los vehiculos oficiales asignados a la
Subsecretaria, vigilando su uso racional.

Promover la actualizacion de altas y bajas y sus
correspondientes  resguardos de los bienes muebles e inmuebles
gue son propiedad de la SPEC

Coordinar la formulacion del programa anual de proteccién civil
de la SPEC, previendo cualquier riesgo en sus edificios, para dar
seguridad al personal que labora en los mismos.

Supervisar la adquisicion de bienes de los mecanismos anuales
de necesidades vy de inversion.

Verificar el registro y actualizacion del sistema de informacion
sobre movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la
oficina del titular de la SPEC

Supervisar la recepcion y resguardo del archivo de la
documentacion de ti o administrativo.
Interactta externamente con  organismos publicos e

internamente  con areas de la Unidad Administrativa y con otras
Unidades Responsables de la propia de la Secretaria. de Educacion
Publica (SEP)

S.E.P.

Subsecretaria de
Plan cion, Evaluacién
4SY Coordinacion
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

Objetivo Controlar los recursos financieros asignados a la Unidad Administrativa,
General del de acuerdo a las normas y politicas vigentes en la materia, con el fin de
Puesto propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

1. Elaborar en coordinacion con las areas de la Subsecretaria, el
anteproyecto de presupuesto y la reprogramacion presupuestal
para apoyar el desarrollo de los proyectos especificos de la
Unidad Administrativa.

2. Elaborar en coordinacion con el Departamento  de Recursos
Materiales los mecanismos anuales de necesidades y de
inversion para programar el ejercicio del presupuesto.

3. Aplicar y dar seguimiento a los movimientos que se deriven del
ejercicio de los recursos y de los movimientos presupuestales
conforme a los montos autorizados.

4. Elaborar y gestionar los oficios de solicitud de modificacion de
afectacion presupuestaria para el ejercicio del gasto de la Unidad
Administrativa.

S. Analizar y gestionar la documentacion comprobatoria de gastos
que afecten el ejercicio presupuestal,

Funciones 6. Gestionar la entrega de los recursos autorizados del fondo
rotatorio para la Unidad Administrativa.

7. Registrar los movimientos financieros para llevar el control del
ejercicio del presupuesto y conformar la informacion financiera
de la Unidad Administrativa.

8. Conciliar con las areas de la Oficialia Mayor el ejerciclo
presupuestal para que los resultados financieros sean
congruentes.

9. Operar y mantener actualizados los sistemas de contabilidad y
control presupuestal para tener sustentado el ejercicio del

presupuesto.

10. Informar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

S.EP. sobre la retencion de impuestos mensuales y respecto a los
RAl. DE RECURSO intereses de cuentas de banco.
HUMANO Y ORGANIZACION
DIRECCIO GENERAI ADJUNTA 11. Elaborar la Cuenta Publica por el ejercicio anual. S.E.P.
rE ORGAN  CIONy DESARROLLO Subsecretaria de

acion, Evaluacion
4~ Coordinacion
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Relaciones
Internas: Interactlia internamente con las Unidades Administrativas de

Internas y/o i
la dependencia.

Externas

SEP.
DIRECCION GENERAI DE Rt-eURSOS
HUMANOS y ORGANIIACION
DIRECCION GEN6W ~ ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARRO-IO
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Recursos Materiales

Objetivo Coordinar el suministro de los recursos materiales y servicios asignados
General del a la Unidad Administrativa con el fin de propiciar el cumplimiento de los
Puesto objetivos institucionales.

1. Determinar las necesidades anuales de recursos materiales de la
Unidad Administrativa y tramitar su  requisicion y
abastecimiento.

2. Realizar el estudio de deteccion de necesidades de bienes y
servicios de las areas de la Unidad Administrativa.

3. Integrar y proponer los mecanismos anuales de necesidades e
inversion, en coordinacion con el area encargada de la

administraciéon de los recursos financieros.

4. Asesorar a las areas respecto a los requerimientos de bienes vy
servicios para su adquisicion.

5. Recabar, almacenar vy distribuir los bienes adquiridos a las areas
internas de la Unidad Administrativa.

6. Verificar la prestacion de los servicios objeto de contratacion

global (vigilancia, intendencia, mensajeria, transporte,
fotocopiado, etcétera); asi como los de mantenimiento de
Funciones instalaciones y equipo.

7. Realizar los estudios de costeo del uso de bienes y servicios con
el fin de proponer las medidas que generen ahorro y mejoren la
calidad.

8. Dar seguimiento al tramite, ante las instancias de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios para la adquisicion de
material y equipo. asi como para la contratacion global de
servicios.

9. Gestionar los servicios de edicién, disefio, impresion vy
reproduccion de material.

la. Establecer los mecanismos para proporcionar informes de
acuerdo con lo establecido en el Instituto Nacional de

SEP. Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
GENFRAIDER S Personales (INAI).
Y ORGAN~cI6N

ON GENERAI ADJUm
IZACI6N y DESARROL O

[EnY

1. Llevar el seguimiento e informar el avance de adquisicion de
bienes de los mecanismos anuales de necesidades e inversion.
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12. Llevar el registro, control y mantener actualizada la informacion
sobre los movimientos de bienes instrumentales y de consumo
de la Unidad Administrativa.

13 .. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se genere
en la Unidad Administrativa.

14. Recibir y resguardar el archivo de la documentacién de tipo
administrativo.

15. Prever la funcionalidad de las instalaciones de la Unidad
Administrativa a través de acciones preventivas Yy correctivas.

16. Verificar la realizacion de las actividades de proteccion civil y de
seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral propicio
y confiable dentro de las instalaciones de la Unidad
Administrativa.

Relaciones
Internas: Interactia con las areas de la Unidad Administrativa y con

Internas y/o ) o i ) - o
otras Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Publica.

Externas

sep.
JRECCION GENERAL De RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIIACION
111RECCION GENERAt ADJUNTA
JE ORGANIZACION Y DESARROLI
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Nombre del Puesto: Secretaria(o) del Titular

Objetivo
Asistir al jefe inmediato. mediante el seguimiento de la agenda personal
y revision de los documentos oficiales generados en la oficina.

General del
Puesto

1. Atender y controlar las llamadas telefénicas que reciba el jefe
inmediato. con el propésito de comunicarle de los asuntos que
requieran de su atencién directa y canalizar aquellos que deban
ser atendidos. conforme a sus instrucciones.

2. Verificar que se lleven a cabo los servicios de alimentacion.
cafeteria. aseo y mantenimiento requeridos  por el jefe
inmediato.

3. Apoyar en el manejo de la agenda al jefe inmediato de los
asuntos y compromisos.

4. Solicitar y concretar las entrevistas y audiencias que indique el
jefe inmediato para apoyar en la confirmacién de reuniones Y.-
eventos.

5. Coordinar la actualizacion de los directorios telefénicos oficiales
y particulares para que la comunicacion telefénica que solicite el
jefe inmediato se realice en el momento que se requiere.
Funciones
6. Integrar la documentaciébn que ingresa y se genera. con el fin de
que esté archivada segun los lineamientos establecidos.

7. Apoyar en la revision y control de la Documentacion y
correspondencia oficial dirigida al jefe inmediato para
mantenerlo informado sobre el contenido de la misma.

8. Controlar y en su caso atender y despachar la correspondencia
privada del jefe inmediato conforme a sus instrucciones.

9. Participar en la integracion de informes y documentacion
soporte a fin de que el jefe inmediato cuente con la informacién
necesaria de los asuntos a tratar en sSus reuniones Yy que
requieran su intervencion.

) . 10. Supervisar que los trabajos escritos que solicita el jefe inmediato

OIRECCION | | | d daccis fi . .
HUNAN cumplan _,con as reglas de redaccion. ortografia. sintaxis 'y
DIRECCIO presentacion.

'~ OPGAN! 1o
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11. Participar en la elaboraciéon de trabajos especiales escritos o de
presentacion. conforme a las instrucciones establecidas por el

jefe inmediato.

Internas: Interactia con personal de las Unidades Administrativas de la
Secretaria de Educacién Publica y con personal interno de la unidad de

Relaciones
Internas y/o su adscripcion para apoyar en el manejo y control de la informacion
Externas documental que se genere o se reciba de asuntos competencia del
Titular.
SEP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS Y ORGANIIACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROIIO
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Nombre del Puesto: Secretaria Técnica

Apoyar en la elaboracion de actas. minutas y 6rdenes del dia de las

Objetivo sesiones de trabajo en las que participe el Subsecretario. asi como

General del remitir las propuestas de decisién e informacion que considere relevante

Puesto para una mejor recepcion y despacho de los asuntos encomendados al
Titular.

1. Levantar actas y minutas en las reuniones donde se establezcan
acuerdos sobre el sector educativo. relacionados con asuntos
que le competen a la Subsecretaria de Planeacion. Evaluacion y
Coordinacion (SPEC).

2. Recabar la informacion de los temas que se presentaran en las
reuniones de trabajo a las que asista el Subsecretario de
Planeacion. Evaluacion y Coordinacion.

3. Convocar vy verificar la asistencia de las reuniones. acuerdos.
giras y audiencias en las que participa el Subsecretario.

4. Preparar. analizar e integrar informes y documentacién soporte
para que el titular de la Subsecretaria cuente con informacion
clave en las reuniones. audiencias. acuerdos. giras y en los
asuntos que requieran de su intervencion.

S. Evaluar y canalizar las peticiones de informacion efectuadas por
las instituciones.  organizaciones y asociaciones publicas y
privadas. personas fisicas o morales dirigidas al titular de la

Funciones
Subsecretaria. al area correspondiente  para su atencion |y
respuesta.

6. Realizar el control y registro sobre el ingreso y estatus que
guardan las peticiones de informaciéon relacionadas con la
evaluacion de los programas o0 asuntos que son de la
responsabilidad de la SPECo de sus Unidades Administrativas
dependientes. para medir su grado de cumplimiento vy vigilar que
los asuntos que se reporten como atendidos. se hayan concluido
efectivamente.

7. Proponer vy desarrollar un sistema de informacion para el
seguimiento y evaluacion de los resultados de los programas o
acciones estratégicas del Sector responsabilidad de la SPECo de

SEP. sus Unidades Administrativas  adscritas. para la elaboracién de
RAL DE RECURS S informes estadisticos e indicadores que faciliten la toma de

y ORGANI'ACION decisiones.

GENERAI ADIIINTA

Cr6N y DESARROLL 8. Apoyar en la difusién al interior y exterior del Sector Educativo.

de la informacién evaluaciéon de los ro ramas res onsabilidad
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Relaciones
Internas:

Internas y/o
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de la SPECo de sus Unidades Administrativas dependientes para
que se utilicen en los procesos de planeacién. seguimiento.
evaluacién e informacion publica.

Proponer y supervisar la aplicaciéon de criterios de seguimiento
de los asuntos para medir su grado de cumplimiento y vigilar, en
su caso, el desahogo de aquellos que se encuentran pendientes.

Proponer al Subsecretario acciones de mejora continua para
agilizar la atencién y el despacho de los asuntos encomendados
a la SPECy a sus Direcciones Generales adscritas.

Supervisar la recepcién de documentos dirigidos a la SPEC,para

que la informaciéon oficial que ingrese cumpla con los criterios vy
las condiciones establecidas.

Interactia  internamente con Organos Desconcentrados,

Entidades y Unidades Administrativas de la SEP.

Externas
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Nombre del Puesto: Secretaria Particular

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

SEP.

DIHECCtO~ Gf.N~RAi. 9r: Rcr~5..
'HUM/- O: i OR t:N~'ACKi.,
DW..CCuN EN'"RAI. 1, 11" »

e~mpe. ~incrpy r~h~%{..

Apoyar en la atencion y seguimiento de los asuntos encomendados por
el Titular de la Subsecretaria de Planeacion. Evaluaciony Coordinacion
(SPEC) a través de la comunicacion personalizada. el control de la
agenda de su Titular. la integracion de los informes y documentacion
soporte con el fin de que se cumplan las metas y objetivos
institucionales.
1. Turnar a los funcionarios de la SPECprevio acuerdo de su jefe
inmediato  superior y. conforme a su ambito de

responsabilidades. los asuntos. quejas y peticiones que hayan
planteado las organizaciones y grupos para su atencion.

2. Proponer las medidas técnicas y administrativas para la
simplificacion de tareas y métodos de trabajo con las unidades
administrativas de la SPEC.

3. Verificar el cumplimiento de los acuerdos y decisiones tomadas
por su jefe inmediato. y mantenerlo oportunamente informado
sobre el estado que guardan los mismos para sustentar la
atencion de dichos asuntos.

4. Revisary controlar la documentaciéon y correspondencia oficial
dirigida a su jefe inmediato superior para mantenerlo informado
sobre el contenido de la misma.

5. Preparar. analizar e int~grar informes y documentacién soporte
para que el Subsecretario de la SPECcuente con informacion
clave en las reuniones audiencias. acuerdos. giras y en los
asuntos que requieran su intervencion.

6. Asistir a reuniones, actividades y comisiones de caracter oficial.
gue le senale su jefe inmediato.

7. Llevar la agenda de trabajo. asi como los acuerdos de su jefe
inmediato superior parj:jtener un registro de los compromisos
establecidos con los funcionarios de la SPECy del gobierno
federal y con otras instituciones publicas, privadas y sociales.

©

Atender. canalizar y controlar las peticiones y audiencias que
soliciten las é&reas que conforman el sector educativo.
organismos publicos y privados, asi como particulares en
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general, de acuerdo con la competencia Yy prioridad requeridas,
para apoyar en la atencién de los asuntos responsabilidad de la
unidad responsable.

9. Proponer al Subsecretario medidas para el mejoramiento
administrativo  en el control de gestibn e informacion de las

pirecciones  Generales  adscCritas 'y en sSu CdasO  plantear — una

reingenieria administrativa  en las mismas.

Ambas: Interactia externamente con Autoridades Educativas Locales, y

Relaciones ) . ] o B s
diversas dependencias y entidades de la Administracibn Publica Federal;

e internamente con Organos Desconcentrados, Dependencias vy
Unidades Administrativas de la SEP.

Internas y/o

Externas

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAHtLACION
DIRECCION GENERAL ADJINTA S E P
OE ORGANIZACION Y DESARROLLO N

Subsecretaria  de
- ...P..;,;Ja~neadtfajuacj~

SSCoordinacion
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Nombre  del Puesto: Jefatura de Departamento de Administracion vy
Documentacion

Contribuir al control de gestion de correspondencia y la atencion de

Objetivo solicitudes de informacion del Instituto Nacional de Transparencia.
General del Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI). que
Puesto permitan la oportuna asignacién. seguimiento y atencién de los asuntos.

conforme al marco juridico de la Administracion Publica Federal.

1. Apoyo en el seguimiento de la consolidacién de la informacion
sobre los reportes en materia administrativa que se presentan al
Subsecretario.

2. Apoyar en las labores de Proteccion Civil de la oficina del C.
Subsecretario.

3. Apoyar en la integracion de la informacion que presentan las
areas adscritas a la Subsecretaria para la elaboracion del
Anteproyecto  de Presupuesto.

4. Verificar la atencidon. el seguimiento y la conclusién de los
asuntos turnados a la SPEC para que sean atendidos con
Funciones oportunidad vy eficiencia

5. Colaborar al mantenimiento del sistema de gestién de la calidad
para el proceso de control de gestion de correspondencia.

6. Disefar las estrategias que permitan mantener el control del
proceso de gestion correspondencia.

7. Colaborar en las reuniones periddicas para evaluar la eficacia en
el logro de objetivos y satisfaccion del usuario.

8. Proponer alternativas de accion para la mejora continua del
proceso.

Internas: Interactia con las unidades administrativas de la Dependencia.

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAN:IACIOI
DIRECCION G(NERAt. ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROII.Q
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Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Apoyo a la Gestion

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Contribuir y realizar el control y seguimiento a la atencién de los asuntos
de la competencia de la Subsecretaria de Planeacion. Evaluacion vy
Coordinacion (SPEC), para contribuir al logro de las metas y objetivos
institucionales.

1. Revisar la captura y registro de documentos recibidos para
atencion en el Sistema de Administracion de Correspondencia
(SAC), a fin de contar con informacion clara y precisa que
permita dar seguimiento a los asuntos inherentes a la
Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Coordinacion (SPEC).

2. Realizar y registrar el seguimiento y conclusion de los diversos
asuntos recibidos para atencién de la SPEC.

3. Revisar continuamente en el SAC la atencion de los asuntos
turnados a las Unidades Administrativas de la SPEC para su
seguimiento y/o conclusion.

4. Integrar el soporte documental de los asuntos atendidos por la
SPECy por sus Unidades Administrativas adscritas.

5. Elaborar reportes de los asuntos recibidos y que estan
pendientes de atencion por parte de la SPECy de sus Unidades
Administrativas  adscritas.

6. Contribuir a la programacion de la logistica de las reuniones,
visitas y giras de trabajo, previo acuerdo con la Secretaria
Particular.

7. Realizar reportes periddicos del avance en la atencion de los
asuntos a cargo de la SPECpara medir su grado de cumplimiento
y procurar el desahogo de asuntos pendientes.

8. Dar seguimiento mediante avisos periodicos a los responsables
de la atencion de los asuntos a cargo de las Unidades
Administrativas  adscritas a la SPEC, para conocer el avance de
los mismos.

9. Sugerir acciones de mejora continua en el SAC para agilizar el
registro, seguimiento y conclusion de los asuntos turnados a la
SPECy a sus Unidades Administrativas.
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Relaciones ) o ]
Int y Internas: Interactuar con personal de las Unidades Administrativas de la
nternas y/o . . L, - N,

Ext propia Subsecretaria de Planeacion. Evaluacion y Coordinacion.

xternas

of fu, SEP.
RECClviJ GENERAL 9E RECURSOS

HUMANOS Y ORGAAMACIGN
DIRECCION  GENERAL ADJUNTA
CE ORGAN17.ACION y DESII, ROLLO
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Nombre del Puesto: Subdireccién de Andlisis Normativo en Materia Educativa

Auxiliar al C. Subsecretario en el analisis de documentos y proyectos

normativos, lineamientos o disposiciones que se consideren de
Objetivo competencia  de la Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y
General del Coordinacion  referentes al ejercicio de sus atribuciones, la correcta
Puesto aplicacic?n_ de disposi(_:ionc_as legales y normativas; asi como de
reconocimiento  de obligaciones contractuales; asi como apoyar en la
atencion y respuesta de solicitudes de transparencia y acceso a la

informacién turnadas a la oficina del Titular.

1. Auxiliar al C. Subsecretario en el analisis normativo y legal de los
documentos que suscriba en el ejercicio de sus atribuciones y en
el ambito de su competencia.

2. Analizar y dictaminar los documentos de cardcter normativo y
legal que el C. Subsecretario le encomiende sobre asuntos
competencia de las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria.

3. Coadyuvar con el C. Subsecretario en el andlisis de las
propuestas de proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, o6rdenes y demas disposiciones que éste
proponga al Secretario del Ramo, en asuntos de su competencia.

4. Coadyuvar con el C. Subsecretario en el andlisis de las
propuestas de anteproyectos de tratados, acuerdos
interinstitucionales, acuerdos y bases de coordinacion  con

Funciones entidades federativas y municipios, asi como convenios con los

sectores social y privado que éste proponga al Secretario del
Ramo en asuntos de su competencia.

S. Supervisar la expedicion de copias certificadas de los
documentos gque se encuentren en los archivos de Ila
Subsecretaria  solicitados al C. Subsecretario, relativos  al
ejercicio de las facultades que le hayan sido encomendadas, asi
como de las unidades administrativas a su cargo.

6. Participar en la coordinacion necesaria con las demas
Subsecretarias, Oficialia Mayor, Oficina del Secretario, Unidad de
Asuntos Juridicos y Transparencia Yy unidades administrativas y
organos desconcentrados de la Secretaria de Educacion Publica,
en asuntos que por disposicion legal deben ser ejercidos por el
titular de la Subsecretaria de Planeacion, Evaluacién vy
Coordinacion.
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7. Auxiliar al C. Subsecretario en la atencion y
solicitudes de transparencia y acceso a la informacion
ambito de su competencia.

8. Participar en el analisis de documentos que el C. Subsecretario
suscriba para contraer obligaciones de caracter contractual
ejercicio de recursos bajo su responsabilidad.

Relaciones

Internas: Interactlia internamente con las unidades administrativas

Internas y/o )
dependencia.
Externas

SEP.

DIRECCION GENERAL 13E RECURSOS
HUMANOS Y ORGANFrACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAIJfZ6.CTON y DESARROL O

de la
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Nombre del Puesto: Coordinacion de Apoyo al Desarrollo de Proyectos
Estratégicos, Analisis e Integracion de Politicas Educativas

Objetivo Contribuir a la formulacibn de politicas educativas y acciones de
planeaciéon y evaluacion. mediante la realizacion de estudios y proyectos
estratégicos vy la identificacion de las principales tendencias educativas
nacionales e internacionales.

General del
Puesto

1. Coordinar la generacion e implantacion de proyectos
estratégicos que permitan orientar el rumbo de la pOlitica
educativa y sefialar nuevas areas para el desarrollo de la
educacion.

2. Verificar la puesta en marcha y desarrollo de proyectos
estratégicos que sean encomendados por el titular de la
Subsecretaria.

3. Evaluar el desarrollo de los proyectos estratégicos existentes vy
proponer cursos de acciéon en cada caso.

4. Presentar y. en su caso. establecer nuevos proyectos
estratégicos. sobre la base de los resultados que arroje el analisis
de la informacion y los estudios realizados sobre el sector
educativo.

S. Dirigir el analisis de la informacion vy el desarrollo de estudios
sobre el comportamiento de los distintos tipos. niveles y
modalidades del sistema educativo para apoyar los procesos de
toma de decision en el ambito de la politica educativa.

Funciones

6. Determinar las lineas de investigacion a seguir en el analisis de la
informacién  disponible sobre el comportamiento del sector
educativo. en sus diversos niveles. tipos y modalidades. asi como
las tendencias de los diversos grupos de poblacion.

7. Establecer lineamientos y orientaciones generales para la
realizacion de estudios sobre los diversos niveles. tipos y
modalidades educativas y los grupos de poblacion.

8. Establecer la vinculacion con las areas de la Secretaria y las
instituciones y organismos encargados de la evaluacion del
sistema  educativo para la generacion de estudios de

SEP. investigacion.

DIRECCION GENERAL9E RECUR S

HU Y ORGAN.HIACION | q lii ducati bre la b de |
DIRECCI N GENERAI ADJUNTA 9. Formular propuestas de politica educativa sobre la base de las

DE ORGAN ZACJON y DESARROLL . principales tendencias nacionales e internacionales vy del sistema
nacional de planeacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Relaciones
Internas y/o sector

Ambas:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE PLANEACION,
EVALUACION y COORDINACION

Coordinar el analisis de las politicas educativas existentes y. en
Su caso. sugerir las orientaciones que correspondan.

Proponer las orientaciones generales de la pOlitica educativa y
participar en el disefio e integracion del Plan Nacional de
Desarrollo y el Programa Sectorial de Educacion.

Coordinar la participacion de la Secretaria de Educacion Publica
en organismos e instituciones internacionales. vinculados con la
planeacion y evaluacion de la politica educativa.

Representar a la Secretaria de Educaciéon Puablica en los
organismos e instituciones nacionales e internacionales.
vinculados con la planeacion y evaluacion de la politica
educativa.

Analizar los estudios sobre las tendencias de la educaciéon en los
ambitos  nacional e internacional. asi como los nuevos
desarrollos sobre la planeacién y evaluacion educativas.

Promover la formulacién integral y participativa de la pOlitica
educativa nacional mediante el establecimiento de vinculos
sistematicos con instancias vinculadas a la planeacion y
evaluacion de la educacion.

Coordinar la vinculacion con organismos no gubernamentales.
otras organizaciones civiles y representantes de la sociedad en
la formulacion de la politica educativa.

Interactita externamente  con organismos e instituciones del
publico y organizaciones de la sociedad e internamente con

Externas unidades administrativas  de la propia Subsecretaria y de la Secretaria.
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Nombre del Puesto: Direccion de Apoyo al Desarrollo de Proyectos Estratégicos

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

Desarrollar y coordinar proyectos estratégicos identificados con la
problematica  del sector educativo. con el fin de poner a prueba
iniciativas dirigidas a mejorar la calidad de la educaciéon nacional.

1. Promover y formular proyectos estratégicos en el Sector
Educativo Nacional.

2. Analizar el desarrollo de los proyectos estratégicos existentes y
proponer cursos de acciéon en cada caso.

3. Proponer nuevos proyectos estratégicos con base en el analisis
y estudios del sector educativo.

4. Desarrollar los  proyectos estratégicos que le sean
encomendados por el Coordinador de Proyectos Estratégicos.
Analisis e Integracion de Politicas Educativas.

S. Coordinar la elaboracion de reportes periédicos sobre la
evaluacién vy resultados de los proyectos estratégicos.

6. Contribuir en la elaboracion de los documentos y proyectos
oficiales. vinculados con la planeacion y evaluacion educativas.

7. Establecer canales de comunicacion con el Consejo Nacional de
Autoridades  Educativas (CONAEDU) de los estados. en la
integracion de la politica educativa nacional.

8. Participar en los grupos de trabajo para la integracion del Plan
Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial de Educacion.

9. Coordinar y participar en la elaboracion de informes vy
documentos oficiales  relacionados con la planeacién vy
evaluacién de las politicas educativas.

10. Informar los avances respectivos en la integracion de la politica
educativa nacional.

Ambas: Interactia  externamente con otras Dependencias de la
Administracion Publica Federal e internamente con unidades

administrativas y entidades del sector educativo.

SEP.

Subsecretaria de
lane cidn, Evaluacion
EY3Coordinacion
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Interpretacion Estadistica y Andlisis
Econémico

Contribuir y consolidar el andlisis econémico. financiero y estadistico de

Objetivo la planeacién y evaluacién de la educacién en sus distintos tipos, niveles
General del y modalidades, contribuyendo a generar escenarios que sustenten la
Puesto toma de decisiones en la planeacion educativa del sector. permitiendo la

viabilidad y aplicacion de los mismos.

1. Elaborar escenarios a partir del andlisis de informacion nacional
e internacional. que contribuyan a latoma de decisiones para la
integracion de politicas educativas.

2. Desarrollar reportes de resultados periddicos. sobre el disefio e
implantacion de los proyectos estratégicos relacionados con el
Sistema Nacional de Planeacion del Sector.

3. Apoyar la integracion de documentos e informes que presenta
la Subsecretaria. para el disefio y desarrollo de los proyectos
estratégicos.

4. Mantener comunicacién e intercambio de informacién con las
areas generadoras de informacién  estadistica en materia
educativa para su analisis y construccion de escenarios
vinculados con la formulaciéon y revision de la politica educativa.

5. Colaborar en el proceso de vinculacién relacionada con la

Funciones o O } e
planeacion y evaluaciébn del sector educativo, con distintas
instituciones externas y unidades administrativas de la
Secretaria.

6. Apoyar en los andlisis y elaboracion de proyectos estratégicos
en el Sector. para la integracion de nuevas Politicas Educativas.

7. Integrar y verificar la documentacion estadistica de caracter
educativo y su relacion con la informacion econdmica y social.

8. |Integrar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos en los
aspectos estadisticos y economicos, con el fin de dar coherencia
a la politica educativa nacional.

9. Colaborar en el andlisis de informes y documentos oficiales
necesarios que estén vinculados con la planeacién y evaluacion
del Sector, para contribuir a la creacion e implementacion de
nuevas Politicas Educativas.
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Relaciones Ambas: Interactla externamente con organismos e instituciones del
Internas  y/o sector publico y organizaciones de la sociedad e internamente  con
Externas unidades administrativas  de la propia Subsecretaria y de la Secretaria

SEP.

DIRECa6N GtNEf.AL t>E RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIfACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE Ofi:G)JJIZACION y DESARROLLO
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Nombre del Puesto: Direccidn de Andlisis de Informacién de Politica Educativa

Contribuir  en la formulacion de propuestas de politica educativa.
Objetivo mediante el desarrollo de estudios sobre el comportamiento de los
distintos  tipos. niveles y modalidades educativos y el analisis de
General del ) » o ) ] ]
informacién. indicadores vy tendencias nacionales. a fin de dar sustento

Puesto a la toma de decisiones por parte de la autoridad educativa. en materia
de planeacion y evaluacion de la educacion.

1. Dirigir la elaboraciéon de propuestas y el desarrollo de estudios
que coadyuven en la planeacion del sistema educativo nacional
en sus distintos tipos. niveles y modalidades educativas. a fin de
sustentar la toma de decisiones en materia de pOlitica educativa

en los ambitos federal y estatal.

2. Estudiar y proponer las lineas de investigacion a seguir en el
andlisis de la informaciéon disponible sobre el comportamiento
del sector educativo en sus distintos @ tipos. niveles y
modalidades. asi como de las tendencias en los distintos grupos
de poblacion del pais.

3. Proponer lineamientos y orientaciones generales para el
desarrollo de estudios sobre los distintos grupos de poblacion.
asi como de los tipos. niveles y modalidades del sistema

. educativo. y la formulacion de documentos y experiencias

Funciones _ _

educativas de caracter nacional que favorezcan el desarrollo de

las politicas educativas.

4. Formular y sugerir estrategias de accidon asociadas a los
procesos de planeaciéon. evaluacion y politica educativa. a partir
de la identificacion de los avances y desafios del sector
educativo.

S. Analizar los principales avances y desafios del sector. respecto
de la atencién educativa que se ofrece a la poblacion infantil.
joven y adulta del pais. mediante la revision de informacion
estadistica y de los indicadores educativos que genera la
Direccion General de Planeacion. Programacion vy Estadistica
Educativa. el propio sector y otras fuentes confiables como el
INEGI y el CONAPO.
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11.

12.

13.
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Dirigir la elaboracién de informes. reportes y otros documentos

sobre la situacion educativa y las tendencias poblacionales. asi
como sobre el comportamiento  del sector en sus diversos tipos.
niveles y modalidades educativas. y contribuir a la formulacion

del programa sectorial. los programas operativos anuales. las
memorias del final de la administraciéon vy otros instrumentos de
difusion sobre la actividad que realiza la SEP.

Promover y facilitar la comunicacion necesaria con diversas
instancias dentro y fuera del sector. a fin de asegurar la
consistencia y agilizar el flujo de informacién en los documentos.

estudios y propuestas que se realicen en materia de planeacion
y politica educativa.

Recomendar y en su caso dar seguimiento a la implementacion
de estrategias y acciones que permitan dar coherencia,
representatividad e integracion a la politica educativa impulsada
en el sector.

Revisar y analizar las acciones que dan coherencia y continuidad

a la politica educativa dentro del sector. con el propdsito de
fortalecerlas, consolidarlas Y. en su caso. modificarlas o
proponer la puesta en marcha de nuevas acciones.

Contribuir y en su caso participar en el desarrollo de las acciones
generales de coordinacién para la planeacion y evaluacién del
sistema educativo nacional entre la federacion vy las entidades
federativas.

Elaborar términos de referencia para la realizacion de estudios
que sirvan como insumo para la planeacion del sistema
educativo y en su caso la formulacion de politicas educativas.

Revisar y recomendar la realizacién de estudios y documentos,
asi como la extensiobn de experiencias educativas exitosas de
caracter nacional e internacional.

Identificar los principales avances y desafios de la educacion,
mediante el andlisis de la informacion relativa a la estadistica e
indicadores educativos generados por la Direccion General de
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Planeacion. Programacion y Estadistica Educativa. el propio

SecClor y otras Instancias oriclales.

Relaciones Ambas:  Interactuar externamente con dependencias de la
Internas y/o administracion publica federal. estatal. organismos nacionales; e
Externas internamente y con diversas unidades administrativas de la SEP.

DIRECCION seN~::'" EJERECURSOS
HUMANOS Y ORGANHACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGAAfZACION Y DESARROLLO

B ettt t-1f81fI8,acion,

S.E.P.

SUbsecretaria de_
Evaluacion
E)8Coordinacién
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Nombre del Puesto: Subdireccion de Investigacion

Objetivo

General del

Puesto

Funciones

Relaciones
Internas y/o

Externas

Contribuir  en el estudio. andlisis e investigacion de la informacion
educativa. que permitan valorar su aplicacion en la planeacion de
politicas educativas.

1.

Ambas:
Administracion Plblica Federal e internamente con Unidades
Administrativas y Entidades del Sector Educativo.

Coordinar el disefio. desarrollo. actualizacion e implantacion de
planes y proyectos estratégicos en el Sector Educativo.

Analizar estudios sobre el comportamiento  del sector educativo
en México y otros paises para la realizacion de reportes que se
presentaran al C. Subsecretario.

Coordinar la realizacion de diagnosticos sobre el Sistema de
Planeacion en el Sector Educativo.

Investigar  sobre los aspectos que pueden afectar la
implementacion  de las acciones comprendidas dentro de la
Planeacion Educativa.

Proponer y mantener un vinculo de comunicacién e intercambio
de informacion relevante con representantes del Consejo
Nacional de Autoridades Educativas de los estados y con el
Consejo Nacional de Participacion Social.

Coordinar la integraciéon del soporte técnico documental para
sustentar los aportes de la Subsecretaria de Planeacion.
Evaluacién y Coordinacion (SPEC) en la elaboracion del Plan
Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial Educativo.

Proponer y desarrollar estudios que coadyuven en la planeacion
del sistema educativo nacional en sus distintos tipos. niveles y
modalidades educativas.

Investigar y realizar estudios sobre los distintos grupos de
poblacién. asi como de los tipos. niveles y modalidades del
sistema  educativo. y la formulacién de documentos y
experiencias educativas de caracter nacional.

Realizar informes sobre los avances y desafios de la educacion.
mediante investigaciones relativas a la estadistica e indicadores
educativos generados por el Sector Educativo u otras instancias
oficiales.

Interactia  externamente con otras Dependencias de la



SEP

i, 1,1I\tl4l" IH
1w < |(1 FIHII

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA  DE PLANEACIGSN,
EVALUACION y COORDINACION

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Estudios de Educacion Inicial Yy

Basica

Objetivo
General del
Puesto

Funciones

Relaciones
Internas y/o
Externas

Apoyar en la elaboracibn y generacion de estudios en materia de
educacion para llevar a cabo su fortalecimiento, utilizando los medios de
informacién y comunicacién requeridos que permitan la toma de
decisiones con respecto al desarrollo de la planeacion y coordinacion del
sector Educativo Nacional.

1. Apoyar en la elaboracion de estudios que sirvan de insumo para
la implementacion  de las estrategias y acciones en materia de
educacion.

2. Investigar y proponer la réplica de experiencias en materia de
estudios  educativos exitosos de carécter internacional
emprendidos para la planeacion y evaluacion de la educacion.

3. Presentar trabajos y sugerir acciones que den coherencia vy
continuidad para la consolidacion de estudios en materia de
planeacion vy evaluacion educativa.

4. Apoyar en el fortalecimiento educativo realizando estudios
sobre el andlisis de los resultados derivados de la
implementacion de la Reforma Educativa.

5. Colaborar en la aplicacion y seguimiento de los diagndsticos
realizados con el andlisis de documentos vinculados a temas
relacionado con la planeacion, coordinacion y evaluacion
educativa.

6. Colaborar en la realizacion de estudios sobre los distintos grupos
de poblacién, asi como de los tipos, niveles y modalidades del
sistema educativo y la formulacion de documentos y
experiencias educativas de caracter nacional.

7. Investigar y elaborar el soporte técnico documental necesario
para sustentar los aportes de la Subsecretaria en la elaboracion
del Plan Nacional qe Desarrollo 'y el Programa Sectorial
Educativo.

8. Apoyar a su jefe inmediato respecto a los asuntos relacionados
con los diversos actores del sector educativo.

Internas: Interactia con las areas de la Unidad Administrativa y con
otras Unidades Administrativas de la Secretaria.
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8. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERALY CODIGO DE
CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
PUBLICA

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
(DOF 20 de agosto de 2015, ultima reforma 22/0812017)

1. Principios constitucionales que todo servidor publico debe observar en el
desempefio 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,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo. o comision, por lo
gue 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 o
comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a
favor 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 publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido;
tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad. y satisfacen el interés superior de las
necesidades colectivas por encima de intereses particulares. personales o ajenos al interés
general y bienestar de la 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 0 personas, hi permiten
sl g~énfluencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones
"~;ul~~:.~iJ.:.cer sus funciones de manera objetiva.
o ~~t1~11'_9|
l 1 cia.- Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al
~ de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a
e alcanzar las metas institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable 'y claro de los recursos publicos. eliminando cualquier ostentacion y

DIRECCION GEt~~diftlfifcls~g8sad indebida en su aplicacion.

HUMANOs--Y  QRGANIUCLON . . _
DIRECCION G\NERAL ~ffflfs que t?do servidor publico debe anteponer en el desempendo de su empleo, = -ioos

2 « . . n
DERGANIZACION y DE~~Ma.~omision o funciones: I -~
1. Interés Publico.- Los servidores publicos actian buscando en todo momento la méaxima 1 l”
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios ~S EF
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva. ' '
Subsecrel@&
———————————————————————————— PI!;:mleacion, Evalus

71y Coordinac
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2. Respeto.- Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan
un trato digno Y cordial a las personas en general Y a sus compafieros de trabajo. superiores Y
subordinados. considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la
aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al entendimiento. a través de la eficacia
y el interés publico. '

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

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

S. Equidad de género.- Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y
atribuciones.  garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas
condiciones. posibilidades Y oportunidades a los bienes Y servicios publicos; a los programas Y
beneficios institucionales, vy a los empleos. cargos y comisiones gubernamentales.

~\~ji:,~JIt~r@altural y Ecol6gico.- Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades
2~ {;~\lji:ara afectacion del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del
.f-' .~~~,,asumen una férrea voluntad de respeto. defensa y preservacion de la cultura y del
~~ .,;~mbiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven
" e ciedad la proteccion y conservacion de la cultura y el medio ambiente. al ser el principal

, 0 para las generaciones futuras.

DIRECCION ~~~~'O Los servidores plblicos actiGan siempre de manera congruente con los principios
HUMANOS y OOOAMa~~Fh observar en el desempefio de un empleo. cargo. comisién o funcién. convencidos
DIRE<CION G8'~~IAOO\m~Aomisd de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que

DEORGANIZACIOfIrtSIISA'RRooliJ1ten@dblico y generen certeza plena de su conducta frente atodas las personas — ru-100s-

con las que se vincule u observen su actuar. lo
i
8. Cooperacion.- Los servidores publicos colaboran entre siy propician el trabajo en equipo\.~.
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales,

\

0o

I

gen~rando asi u~a plena vocaci6~ d~ s~rvicio publico en beneficio de la colectividad y SEP

confianza de los Ciudadanos en sus instituciones. Svusecretaria de

eacion, Evaluacidl\
7-l Coordinacion
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9. Liderazgo.- Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cddigo de Etica y las
Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que
la Constitucion y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su
importancia son intrinsecos a la funcién publica.

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

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

S.EP.

Sutj~ecretariade
) ) Planeacion, Ewvalu
e ——————————————————— - y.Cloordinacion
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Cddigo de Conducta para los Servidores Publicos de la Secretaria de Educacion Pablica
(DOF 26 de enero de 2016)

Los principios. valores y normas de conducta que a continuacion se describen son de caracter
enunciativo mas no limitativo:

1. PRINCIPIODE LEGALIDAD.- Cumplir con las leyes. reglamentos y demas disposiciones
juridicas que se atribuyen al empleo. cargo. o comision.

Valor:

1. Integridad.- Desempefiar su actuacion 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 ambito profesional e institucional.

1.  PRINCIPIODEHONRADEZ.-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:
.,.~>73. Transparencia.- Garantizar el derecho de acceso a la informacion. salvaguardando la
!'~~I>~~ ~;p'r.o~~cci@e los datos personales.
ﬁ i;§.iUh?~~ij\'N°rm Conducta:
~,\:'-:~. .".Ei-,-.lAtiendo en tiempo vy forma los requerimientos de informacién que me correspondan

~ e corde a mi cargo.

~ ~—<t: 3.2 Elaboro. actualizo y doy seguimiento a la informacion generada en el ambito de mi
S.E.P. competencia.
DIRECCI6N  GENERAL 9E RECURSOS

HUMANOS Y ORGANMrACION

DIRECCION  fmj~ll1~m.() DELEALTAD.- Satisfacer el interés superior de las necesidades de la sociedad por
DEO ANIOOON ~&tdntereses particulares. personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacién.
Valor: i"ulllDOS~
4. Responsabilidad.- Desarrollar las funciones encomendadas con eficiencia vy -eficacil 1t

asumiendo las consecuencias que se deriven del ejercicio de la funcién publica. atendiendo lo
requerimientos  de la sociedad.

S.E.P.

SI"ji).i0crela(la de
-P.:la::.ne®n, Evaluacion
-Jl4 Coordinacion

Norma de Conducta:

4.1 Ejerzo mis derechos y cumplo con mis obligaciones.
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Valor:

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

Norma de Conducta:

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

IV. PRINCIPIODE IMPARCIALIDAD.- Actuar de manera justa sin conceder preferencias o
privilegios indebidos a persona alguna.

Valor:

6. Respeto.-Dar un trato digno. cordial y tolerante a los compafieros de trabajo y ciudadanos
en general. asi como el reconocimiento a su valor intrinseco como persona.

Norma de conducta:
6.1 Actio 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 discriminacion,la
equidad de género y los derechos laborales de las y los servidores publicos de la
Institucion.

Valor:

8. Igualdad y no discriminacion.- Prestar el servicio publico con un trato igualitario frente a
“\:~~da.cplectividad educativa. sin distincion, exclusion. restriccion, preferencia o0 cualquier otro
R .
M
€3 9rma de conducta:

~~ ~.~Trabajo diariamente para que todas las acciones que se desarrollen en la Institucion.
~ romuevan la igualdad entre las mujeres y hombres, sin distincion de la condicion social,
~ sexo, color de piel1 embarazo, estado civil, discapacidad, preferencia sexual o cualquier

to
DIRECCION GENfRi~L EIE°M:~jJRw&clorsimi ar.
HUMANOS y ORGANHIACION
DIRECCIONGE~JUNTA

DE ORGAt~IZACIONy DESA~ROLU"
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 alos empleos. cargos o comisiones gubernamentales.
~tnOOS.Itb.

;Jci

Norma de conducta:

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

SEP.

S'insecretana de

Al

.P.lackdn,  Evaluacio
7~ Coordinacion
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V. PRINCIPIODE EFICIENCIA.41ograr los objetivos con la menor cantidad de recursos,
cumpliendo adecuadamente el desempefio de sus funciones, a fin de alcanzar las metas
institucionales.

Valor:

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

Norma de conducta:

10.1 Cumplo con eficiencia y eficacia las funciones inherentes a mi cargo o comision,
informando en tiempo y forma los resultados de mi gestion.

Valor:

11. Formacioén.- Potenciar el desarrollo, superacion y actualizacion del individuo, en su ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el propésito de
beneficiarse el mismo Yy a la sociedad en general.

Normas de conducta:
11.1 Me capacito periodicamente en el &mbito de mis facultades y competencias.

11. 2 Me actualizo en los temas que favorezcan mi crecimiento personal. profesional Yy 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 Institucién
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 comdun.

Norma de conducta:

13.1 Aporto lo mejor de mis capacidades, uniendo esfuerzos con mis compafieros de

trabajo.
DIRe;,~'~~~~j fJERECURSOS
v~ y ORGAL#ACION

DIRECCiON  GENERAL ADJUNTA
DE ORG,4J~IZACION y DESARROLLO



