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INTRODUCCION

La razbn que motivo la actualizacion del Manual de Organizacion de la Subsecretaria de Educacion
Basica (SEB) es el dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracion Pablica Federal, relativo a la expedicion de manuales de organizacion; por lo anterior y
considerando que la estructura organizacional de la SEB fue autorizada y registrada por la Secretaria
de la Funcion Pdblica, mediante Oficio No. SSFP/408/0953/2016-SSFP/408/DGOR/2165/2016 del
23 de diciembre de 2016.

Conforme a las disposiciones aplicables, este Manual de Organizacion, ademas de la Introduccion, esta
compuesto de los siguientes apartados:

Glosario: Que incluye los términos especificos aplicables a este Manual de Organizacion.

- Resefia hist6rica, que indica la evolucion organizacional y funcional de la unidad administrativa;

- Mision y Obijetivos, en donde se plasma la razén de ser, asi como el objetivo general y especificos
de la unidad administrativa.

- Marco normativo, que cita los documentos de caracter juridico-administrativo aplicables;
- Servicios que proporciona.

- Organigrama vigente, con la estructura autorizada y registrada por la Secretaria de la Funcién
Plblica;

- Descripcion de sus puestos de estructura de mando definiende su objetivo y funciones;

- Cbdigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal, y el Cédigo de Conducta para los
Servidores Publicos de la Secretaria de Educaciéon Publica; a fin de que permitan orientar las
%@@onﬂ%la actuacion individual de los servidores plblicos de la unidad administrativa ante
5 ,\\

@° BREE concretas que se les presenten en el desempefio de sus funciones y actividades.
5 iy 7
AN

SEN.




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

El Manual de Organizacion de la SEB sera actualizado como una herramienta técnico administrativa
para dar a conocer las funciones de los puestos de la estructura organizacional e implementar su
correspondencia funcional, asi como los tramos de control, responsabilidad y canales de

comunicacién, que permita la operacién de la unidad administrativa.

La forma en la que debera utilizarse el documento es de manera permanente por parte del personal
de la SEBy por las Unidades Administrativas que se le adscriben. Asimismo, debera servir de medio de
orientacién e integracion al personal de nuevo ingreso; y como material de consulta para el personal

en funciones.

El &rea responsable de la coordinacién para su actualizacion, revisién y gestion de la autorizacion por

parte del Subsecretario de Educacion Basica es la Coordinacién Sectorial de Operacion Estratégica.
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1. GLOSARIO
Término | Definicion
Administracion | Conforme al articulo 90 constitucional, se divide en centralizada y
' PlUblica Federal paraestatal; por su parte, conforme al articulo 1° de la Ley Organica de la
i | Administracion Plblica Federal, la Administracién Pdblica Centralizada la |
| integran la Oficina de la Presidencia de la Republica, las Secretarias de |
Estado, la Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal y los Organos
' Reguladores Coordinados.
- Autoridad ' Conforme al articulo 11, fraccion Il de la Ley General de Educacion, refiere ‘
' Educativa Local al ejecutivo de cada uno de los estados de la Federacién, asi como a las |
entidades que, en su caso, se establezcan para el ejercicio de la funcién
' social educativa. |
DOF ' Diario Oficial de la Federacién
Educacion Conforme a la Ley General de Educacion, la educacién es un servicio

‘ publico (articulo 10), y el medio fundamental para adquirir, transmitir y |
i acrecentar la cultura; es proceso permanente que contribuye al desarrollo
del individuo y a la transformacién de la sociedad, y es factor determinante
‘ para la adquisicién de conocimientos y para formar a mujeres y a hombres,
' de manera gue tengan sentido de solidaridad social (Segundo parrafo del
articulo 20).
Conforme a la Ley General de Educacién, el tipo de educacion basico esta
compuesto por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria
(articulo 37), la educacion inicial, la educacion especial (articulos 9 y 39)
_ 'y la educacion indigena, esta Ultima con sus adaptaciones requeridas
L _  (articulo 38). . I
' Educacién especial | Conforme a la Ley General de Educacion es un servicio publico (articulo
| 10) que tiene como proposito identificar, prevenir y eliminar las barreras

- Educacion basica

| gue limitan el aprendizaje y la participacion plena y efectiva en la sociedad |
| de las personas con discapacidad, con dificultades severas de aprendizaje,
‘ de conducta o de comunicacién, asi como de aquellas con aptitudes

sobresalientes. Atendiendo a los educandos de manera adecuada a sus |
propias condiciones, estilos y ritmos de aprendizaje, en un contexto
| educativo incluyente, que se debe basar en los principios de respeto,
‘ equidad, no discriminacién, igualdad sustantiva y perspectiva de género
! | (articulo 41).
- Educacion inicial Conforme al articulo 40 de la Ley General de Educacion, es el servicio
| | plblico que tiene como propésito favorecer el desarrollo fisico,
‘ cognoscitivo, afectivo y social de los menores de cuatro afios de edad.
Incluye orientacién a padres de familia o tutores para la educacién de sus
| hijas, hijos o pupilos.
Subsecretaria de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion Pdblica de
la Administracién Pdblica Federal.
Secretaria de Educacion Plblica de la Administracion Plblica Federal.

SEPR
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Término Definicion

Servicio Publico Conforme al articulo 10 de la Ley General de Educacion, la educacion que
Educativo impartan el Estado, sus organismos descentralizados y los particulares con

| autorizacion o con reconocimiento de validez oficial de estudios.
Subsecretaria ' Unidad que se le confieren facultades especificas a través del Articulo 6

' del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. i
Unidad ' Las comprendidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién |
Administrativa \ Plblica, gue se les confiere facultades o atribuciones especificas que la

. _distinguen de |as demas dentro de la Secretaria.

Unidades La SEB, conforme al Acuerdo nimero 01/03/16/por el que se adscriben
Administrativas | organicamente las unidades administrativas y érganos desconcentrados

' Adscritas a la SEB | de la Secretarfa de Educacién Pablica que se mencionan, tiene adscritas las
é | Direcciones Generales comprendidas en los articulos 29, 30, 31, 32 y 33
‘ del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica:

| ARTICULO 29.- Direccién General de Desarrollo Curricular.

ARTICULO 30.- Direccién General de Materiales Educativos.
 ARTICULO 31.- Direccién General de Desarrollo de la Gestion Educativa.
" ARTICULO 32.- Direccién General de Educacién Indigena.
} ARTICULO 33.- Direccién General de Formacién Continua, Actualizaciény
' Desarrollo Profesional de Maestros en Educacién Basica.
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2. RESENA HISTORICA DE LA UNIDAD

Origen:

El 26 de marzo de 1994 se publicd en el DOF el Reglamento Interior de la SEP mediante el cual |
se creé la Subsecretaria de Educacién Basica con un caracter normativo en el contexto del

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica (D.O.F. 19 de mayo de 1992).
i

"Las atribuciones o facultades asignadas en |
su origen fueron: }
D.O.F. el 26 de marzo de 1994

' REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

| “Articulo 60.- Al frente de cada Subsecretaria habra un Subsecretario, a quien correspondera el
ejercicio de las siguientes facultades: |

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

Il.- Desempefiar los encargos que el Secretario le encomiende vy, por acuerdo expreso,
representar a la Secretaria en los actos que su titular determine;

lll.- Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria;

IV.- 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, acuerdos,
6rdenes v demas disposiciones en asuntos de su competencia;

VI.- Proponer al Secretario los anteproyectos de tratados, acuerdos interinstitucionales, de

acuerdos y bases de coordinacion con las entidades federativas y municipios y convenios con los

sectores social y privado en los asuntos de su competencia;

VIl.- Proporcionar la informacion, datos y cooperacion técnica que sean solicitados por otras

@%dencias y entidades de la administracion publica federal, de conformidad con las
AdmERdctiones del Secretario;
[l .

0 i &2

resentar a la Secretaria en las comisiones, consejos, 6rganos de gobierno, instituciones
hr !
53:‘ 5
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IX.- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le hayan sido delegadas,
autorizadas, o que le correspondan por suplencia;

X~ Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de las unidades
administrativas que tenga adscritas, a peticién debidamente fundada y motivada, excepto
cuando deban ser exhibidas en procedimientos judiciales o contencioso-administrativos vy, en
general, para cualquier proceso o averiguacion;

X1.- Coordinarse con los demas Subsecretarios, Oficial Mayor y titulares de las demds unidades

administrativas para el mejor despacho de los asuntos competencia de la Secretaria;

Xll.- Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre

sus movimientos dentro de tales unidades;

XlIl.- Proponer al Secretario la delegacion o las autorizaciones para ejercer facultades en favor

de servidores subalternos, en asuntos competencia de la Subsecretaria;

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

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

XVI.- Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades que se le adscriban
Yy, en su caso, para la reorganizacion de las mismas;

XVIl.- Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, asi como
también verificar su correcta y oportuna ejecucion por parte de las unidades administrativas que
se le adscriban;

XVIIl.- Proponer, en el ambito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor
funcionamiento de los 6rganos desconcentrados de la Secretaria;

XIX.- Vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en los asuntos de su competencia, y

XX.- Las demés que las disposiciones legales confieran a la Secretaria, que le encomiende el

Secretario, y que correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban, excepto en

los casos en que por disposicidn legal deban ser ejercidas por los titulares de ellas directamente.” |

SEP
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| En su origen estaba conformada(o) por:

| Estructura Organica Basica:

Direccion General de Normatividad

Direccion General de Materiales y Métodos Educativos
Direccion General de Investigacion Educativa
Direccién General de Educacion Indigena

Estructura Organica no Basica:
e Coordinador de Asesores

e Secretario Particular

e Coordinador Administrativo
e Asesor

e Asesor

e Secretario Técnico

o Director de Area
e Subdirector Area '
Subdirector Area
Subdirector Area
Subdirector Area
Subdirector Area
Subdirector Area

~ Actualmente esta integrada(o) por:
Estructura Orgdnica Basica:

: e Direccion General de Desarrollo Curricular

' o Direccién General de Materiales Educativos

| e Direccién General de Desarrollo de la Gestion Educativa

e Direccion General de Educacion Indigena

e Direccion General de Formacion Continua, Actualizacion y Desarrollo Profesional de
Maestros de Educacién Basica

; Estructura Organica no Basica:

e Secretario Particular
e Secretario Técnico

i e Subdireccion de Tecnologias Informaticas

: . Suby gecion de Analisis e Integracion Programatica |
(T if i‘_ ARLUMD . .. N s
DIRE%&T,,-?E%;;%;@%%@cﬁon de Gestion y Seguimiento a las Entidades Federativas
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e Jefatura de Departamento de Iinformes e Indicadores de Educacién Basica
e Coordinacidén Administrativa

o Subdireccion de Recursos Financieros

e Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

e Subdireccion de Recursos Humanos

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

mediante su numeral 93 se crearon cuatro ministros, gue se denominaron, “de relaciones esteriores
(sic), gobernacion y policia; de justicia, negocios eclesidsticos, instruccién publica é industria; de
hacienda, y de guerra y marina”.

- El 3 de octubre de 1921 se publicé el “Decreto estableciendo una Secretaria de Estado que se
- denominard Secretarfa de Educacién Publica”; mediante el cual en su articulo segundo se le adscribié
| la Direccién de Educacidn Primaria y Normal; todas las escuelas oficiales, primarias, secundarias y
~ jardines de nifios del Distrito Federal y territorios sostenidos por la Federacién.

de Educacién Primaria y Normal.

El 30 de agosto de 1973 se publicd en el DOF el Reglamento Interior de la SEP en donde se
establecieron sus unidades administrativas y facultades.

Subsecretaria de Educacién Primaria y Normal

Direccién General de Educacién Preescolar

Direcciones Generales de Educacion Primaria en el Distrito Federal

Direcciones Generales de Educacion Primaria en los Estados y Territorios Federales
Direccion General de Educacion Normal

Direccion General de Educacion Especial

Direccion General de Mejoramiento Profesional del Magisterio

Direccién General de Educacion Fisica

Bl 11 de septiembre de 1978 en el Reglamento Interior de la SEP, la Subsecretaria de Educacién

- Primaria y Normal cambi6 su nomenclatura por Subsecretaria de Educacién Basica (SEB).
WIDOS #{%
f "fjﬁ’ﬁ\\
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SE:P:

El 16 de abril de 1971 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el Acuerdo por el que se |
modificé la estructura organica administrativa de la SEP, mediante el cual se cred la Subsecretaria |

El14de junio de 1843 se expidieron las "Bases de Organizacién Politica de la Republica Mexicana",
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(S S |

' En el Reglamento Interior de la SEP, publicado en el DOF el 4 de febrero de 1980 varias unidades
i administrativas adscritas a la SEB cambiaron de nomenclatura:

. Educacién Elemental se fusiond a la Direccién General de Educacion Inicial con la Direccidén General
- de Educacién Preescolar para quedar como Direccion General de Educacion Preescolar.

- El 17 de Marzo de 1989, se modificé el Reglamento Interior de la SEP v la Subsecretaria de Educacién

- administrativas, Unicamente la Direccién General de Educacion Pre-primaria retomé su
. nomenclatura de Direccién General de Educacion Preescolar.

Se le adscribieron a la SEB, adicionales a las unidades del Reglamento Interior de 1973,
anteriormente referidas, la Direccidon General de Educacidén Materno Infantil, la Direccion General de
Educacion Indigena, la Direccidn General de Educacidn Secundaria, la Direccién General de Educacion
Secundaria Técnica y la Direccién General de Capacitacién y Mejoramiento Profesional del
Magisterio.

e La Direccién General de Educacion Preescolar cambid a Direccién General de Educacién Pre-
primaria. !

e LaDireccién General de Educacion Materno Infantil cambid a Direccidn General de Educacion
Inicial

o Las Direcciones Generales de Educacion Primaria en el Distrito Federal y las Direcciones !
Generales de Educacién Primaria en los Estados cambiaron por Direccion General de
Educacidon Primaria

En el Reglamento Interior de la SEP publicado en el DOF el 20 de enero de 1981, la SEB adecud
nuevamente su nomenclatura a Subsecretaria de Educacidon Elemental, manteniendo sus unidades

El 9 de agosto de 1985, se modificd el Reglamento Interior de la SEP, asi en la Subsecretaria de

Elemmental sufrio las siguientes modificaciones:

e La Direccion General de Educacién Normal y la Direccion General de Capacitacion y
Mejoramiento Profesional del Magisterio se transformaron en la Direccion General de
Educacidon Normal y Actualizacion del Magisterio que se transfirié a la Subsecretaria de
Educacién Superior e Investigacién Cientifica.

e La Direccién General de Educacién Secundaria se adscribid a la Subsecretaria de Educacion
Media.

o La Direccién General de Educacién Preescolar cambié su nomenclatura a Direccién General |
de Educacién Inicial y Preescolar.

Asi la Subsecretaria de Educacién Elemental quedd conformada por la Direccion General de
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' E1 13 de Agosto de 1992 mediante el “Acuerdo nimero 164, por el que se adscriben organicamente |
. las unidades administrativas de la Secretarfa”, publicado en el DOF, la Subsecretaria de Educacién |
. Elemental es denominada como Coordinacién General de Educacion Basica y presenté nuevamente |
- cambios, sin reforma al Reglamento Interior en ese afio: f

e La Direccién General de Educacion Primaria se transfirid a la Subsecretaria de Servicios |
Educativos para el Distrito Federal (Coordinacién General de Servicios Educativos para el
Distrito Federal).

e Selereadscribié la Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.

e Sele adscribieron la Unidad de Telesecundaria y la Unidad de Publicaciones Educativas.

' En el Reglamento Interior de la SEP publicado en el DOF el 26 de marzo de 1994, |a operacién de los
_ servicios educativos que era responsabilidad de la Subsecretaria de Educacién Elemental fue
- transferida a los gobiernos estatales v a la Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito
Federal (a esta ultima se le transfirieron la Direccion General de Educacion Inicial y Preescolar, la
Direccién General de Educacion Especial y la Direccion General de Educaciéon Normal y Actualizacion |
del Magisterio). ‘

- Con base en lo anterior, la Subsecretaria de Educacion Elemental se transformd en la Subsecretaria
- de Educacién Basica la cual asumié como funcién sustantiva emitir la normatividad educativa
pedagdgica para lo cual conformé su estructura con las siguientes unidades administrativas: '

Direccion General de Normatividad

Direccién General de Materiales y Métodos Educativos
; Direccién General de Investigacion Educativa

’ s Direccién General de Educacién Indigena

|

|

' En 1994 en el Acuerdo nimero 196 por el que se Adscribe Orgdnicamente las Direcciones Generales, |

Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion Pablica, se le

adicioné a las anteriores, la Unidad de Normatividad y Desarrollo para la Actualizacion,
Capacitacion y Superacion Profesional de Maestros.

Para 1999 en el Reglamento Interior de la SEP, la SEB se transformd en la Subsecretaria de Educacion
Basica y Normal; por su parte, la Unidad de Normatividad y Desarrollo para la Actualizacion,
Capacitacién y Superacion Profesional de Maestros cambié por Coordinacidén General de
Actualizacién y Capacitacién para Maestros en Servicio.

 El 13 de junio de 2000 se publicé en el DOF, Acuerdo Secretarial No. 275 mediante el cual se
actua!izéug% adscripcién de las unidades administrativas, en donde la Direccion General de Television
' Educ ?if‘a\ DGTVE) y la Universidad Pedagbgica Nacional se ubicaron en el ambito de la
; Su@;&' % o ﬁt_ zEducacion Basica y Normal. No obstante, el 20 diciembre 2002 en la reforma al
|RALD k) tfor, 1a DGTVE se transfiere a la Subsecretaria de Planeacion y Coordinacion.

3 4 4
qtﬁ‘:&@*zﬂg
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' En 2005 se actualizé el Reglamento Interior de la SEP. La Subsecretarfa de Educacién Basica y Normal
- nuevamente cambia a SEB con un caracter normativo. En la estructura basica de esta Subsecretarfa |

administrativas si cambiaron:

e La Direccion General de Normatividad por Direccion General de Desarrolio Curricular.

" la Direccion General de Educacion Indigena no presentd modificacién, pero cuatro de sus unidades |

o La Direccién General de Materiales y Métodos Educativos por Direccion General deé

Materiales Educativos.

o La Direcci6n General de Investigaciéon Educativa por Direccién General de Desarrollo de la |

Gestion e Innovacion Educativa.

¢ La Coordinacién General de Actualizacién y Capacitacion para Maestros en Servicio por .

Direccion General de Formacién Continua de Maestros en Servicio.

El 11 octubre de 2012, en el Reglamento Interior de la SEP, la SEB mantuvo su estructura, sélo la

Direccion General de Materiales Educativos se transformo a Direccion General de Materiales e
Informatica Educativa.

En 2013 se crea la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente con base en el siguiente

| marco normativo: Ley General del Servicio Profesional Docente publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 11 de septiembre de 2013, Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional del
Servicio Profesional Docente como 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Educacién Pablica publicado el 14 de noviembre de 2013 y el Acuerdo Secretarial 715 por el que se

- modifica el diverso 351 por el que se adscriben organicamente las unidades administrativas de la
- Secretaria de Educacién Plblica que se mencionan publicado el 19 de febrero de 2014.

- Con base en el Articulo Tercero Transitorio del Decreto del 14 de noviembre del 2013, se asignaron
- los recursos de la Direccion General de Formacion Continua de Maestros en Servicio a la
- Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente.

Como consecuencia de lo anterior, de la Direccion General de Formacion Continua de Maestros en
Servicio se transfirieron 15 plazas de mando a la SEB: Dos a la Oficina de ésta y trece a la Direccion
General de Desarrollo de la Gestién e innovacion Educativa. Asimismo, se gestiond ante la Direccidn
General de Innovacion, Calidad y Organizacioén la modificacién del cambio de linea de mando,

denominacion con modificacion del objetivo general y funciones del Subdirector de Vinculacién y

Evaluacién para Programas Operativos por Asesor.

El 25 de septiembre de 2015, mediante Oficio No. SSFP/408/0788/2015 y Oficio

SSFP/408/DGOR/1355/2015, la Secretaria de |a Funcién Plblica aprobd y registré la incorporacién |
a la Oficina de la SEB de los puestos denominados Subdireccion de Gestién y Seguimiento a las
Entidades Fe.deratlvas y la Jefatura de Departamento de Informes e Indicadores de Educacién Basica, |
adern’ 3 dgd@cﬁnformacmn de un tercer Asesor. Es importante mencionar que la vigencia de los |

fﬁaﬁgobo a partir del 01 de agosto de 2015.
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Y BYe

PUBLICA

El 8 de febrero de 2016 se publicé en el DOF las reformas al Reglamento Interior de la SEP. Las
reformas aplicables a la SEB corresponden al articulo 33, en donde la Direccién General de Formacion

Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional de Maestros se vuelve a conformar
estructuralmente en la SEB.

Es asi que el 23 de diciembre de 2016 la estructura organizacional de la SEB fue autorizada y
registrada por la Secretaria de la Funcién Pablica mediante Oficio No. SSFP/408/0953/2016-
SSFP/408/DGOR/2165/2016, con vigencia del 1 de junio de 2016.

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

13




MANUAL‘DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

3. MISION Y OBJETIVOS

| Misién

| En el marco de la democracia del Estado mexicano, la Subsecretaria de Educacién Basica tiene |
' la misién de garantizar el derecho a la educacién publica y gratuita de todos los nifios, nifias y |
- jovenes, como lo dispone el articulo 3o constitucional, mediante la elaboracién y el |
establecimiento de normas que aseguren la igualdad de oportunidades para acceder, |
permanecer y obtener los resultados de una educacién de calidad, donde adquieran los
conocimientos y desarrollen las competencias necesarias para su formacion ciudadana, a fin de
que aprendan a ejercer con responsabilidad sus derechos y obligaciones y puedan continuar
- superandose a lo largo de su vida como buenos ciudadanos mexicanos.

Objetivo General

Garantizar el derecho a la educacién, entendido como la igualdad de oportunidades para el
- acceso, la permanencia y el logro educativo de todos los nifios y jévenes del pais en la educacién
' basica. Garantizar que todos los nifios y jovenes que cursen la educacion bésica adquieran
. conocimientos fundamentales, desarrollen competencias, valores y comportamientos
. necesarios para alcanzar una vida personal y familiar plena para ejercer una ciudadania
! responsable y comprometida, participar en el trabajo productivo y continuar aprendiendo a lo
largo de la vida.

Asimismo, mejorar el funcionamiento del sistema educativo, reformando la educacién basica a -
fin de asegurar la eficacia en el disefio e implementacion de las politicas, el seguimiento
permanente, la eficiencia y transparencia en la aplicacién de los recursos y la rendicion de
cuentas, para garantizar que las politicas se centren en el alumno, el docente y la escuela.

SEP.
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Objetivos Especificos

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

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

3. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria. |

4. Proponer los anteproyectos de tratados, Acuerdos interinstitucionales y bases de |
coordinacién con las entidades federativas y municipios, asi como convenios con los
sectores social y privado en los asuntos concernientes a la educacién basica nacional.

5. Proporcionar la informacién, datos y cooperacién técnica que sean solicitados por otras
dependencias y entidades de la Administracién PUblica Federal.

6. Representar a la Secretaria, por acuerdo del Secretario, en las comisiones, consejos u
Grganos de gobierno de instituciones y entidades paraestatales en las que participe la
Dependencia.

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

8. Formular los anteproyectos de programas y de presupuesto que le correspondan, asi |
como verificar su correcta y oportuna ejecucién por parte de las unidades
administrativas que se le adscriban.

SEP.
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4. MARCO NORMATIVO
Documentos juridico-administrativos:

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05 de febrero de 1917, y reformas
posteriores.

Leyes

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

% Ley de Planeacion. Publicada en el D.O.F 05-01-1983, y reformas posteriores.

< Ley General de Educacion, D.O.F. 13 de julio de 1293, y reformas posteriores.

% Ley Federal de Procedimiento Administrativo. D.O.F. 4 de agosto de 1994 y reformas posteriores.

% Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el D.O.F. 4 de
enero de 2000, y reformas posteriores.

% Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. DOF 11 de junio
de 2002 y reformas posteriores, 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 Informacion Publica Gubernamental y se expide la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica, publicado en el DOF el 9 de mayo de 2016.

< Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal. Publicada D.O.F. 10
de abril de 2003, y reformas posteriores.

<% Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo de 2006 y reformas
posteriores.

< Ley de Fomento para la Lectura y el Libro. Publicada en el D.O.F. 24 de julio de 2008, y reformas
posteriores.

< Ley General del Servicio Profesional Docente. Publicada en el D.O.F. 11 de septiembre de 2013,y
reformas posteriores.

< Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion. Publicada en el D.OF. 11 de

septiembre de 2013, v reformas posteriores.

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

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

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 18 de julio de 2016.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. D.O.F. 18 de julio de 2016.

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

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

enero de 2017.
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Reglamentos
% Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
D.O.F. 11 de junio de 2003, en correlacién con lo dispuesto, en materia de archivo, en el segundo
’?ﬁ,}ﬁe}-’gjﬁﬁransmono Segundo del Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia
kerataba fa Informacion Plblica Gubernamental y se expide la Ley Federal de Transparencia Y
=AY y formacion Publica, publicado en el DOF el 9 de mayo de 2016.
< ‘Reglegi€ntodnterior de la Secretaria de Educacién Plblica. Publicada en el D.O.F. 21 de enero de
(e fermas posteriores.
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< Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada D.O.F. 28
de junio de 2006, y reformas posteriores.

< Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal.
Publicada en el D.O.F. 6 de septiembre de 2007, y reformas posteriores.

% Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Publicada

enel D.O.F. 28 de julio de 2010, y reformas posteriores.

Decretos

< Decreto estableciendo una Secretaria de Estado que se denominara Secretaria de Educacién
Publica. Publicado en el D.O.F. 3 de octubre de 1921.

< Decreto por el gue se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Publicado en el D.O.F.
20 de mayo de 2013.

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

< Decreto por el que se crea la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente como érgano
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica. Publicado en el D.O.F. 14 de
noviembre de 2013.

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

Acuerdos
< Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Basica. Publicado en el D.O.F. 19 de mayo
de 1992.
< Acuerdo nimero 394 por el que se dan a conocer los tramites y servicios inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, a cargo de la
Secretaria de Educacién Publica y del sector que coordina. Publicado en el D.O.F. 9 de marzo de
2007.
% Acuerdo nimero 592 por el que se establece la Articulacion de la Educacién Basica. Publicado en
el D.O.F. 19 de agosto de 2011.
< Acuerdo nimero 593 por el que se establecen los Programas de Estudio de la asignatura de
Tecnologia para la Educacién Secundaria en las modalidades General, Técnica y Telesecundaria.
Publicado en el D.O.F. 22 de agosto de 2011.
< Acuerdo nimero 599 por el que se delega en los servidores plblicos que se mencionan la facultad
de administrar servicios con terceros en materia de tecnologias de la informacién y/o
comunicaciones que sirvan de soporte de materiales y auxiliares didacticos disefiados por la
Direccién General de Materiales Educativos. Publicado en el D.O.F. 2 de diciembre de 2011.
< Acuerdo nimero 689 por el que se establecen los lineamientos a que se sujetara el procedimiento
de evaluacién para autorizar el uso de obras destinadas a servir como libros de texto en las
escuelas secundarias del Sistema Educativo Nacional que se sometan a consideracién de la
Secretarfa de Educacion Piblica. Publicado en el D.O.F. 17 de julio de 2013.
< Acuerdo nimero 01/03/16 por el que se adscriben orgénicamente las unidades administrativas
y érganos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Plblica que se mencionan. D.O.F. 6 de
u:q.grll de 2016 y reforma posterior.
o numero 01/01/17 por el que se delegan facultades a los subsecretarios de la Secretaria
: '%auon Plblica. Publicado en el D.O.F. 25 de enero de 2017.
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Otras disposiciones:

< Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educacidn Plblica vigente.

Facultades:
Reglamento Interior de la SEP, D.O.F. 21 de enero de 2005, Ultima reforma publicada el 23 de marzo
de 2017.

“Articulo 6.- Al frente de cada Subsecretaria habrd un Subsecretario, a quien

correspondera el ejercicio de las siguientes facultades:

l. Auxiliar al Secretario en el ejercicio de sus facultades dentro del ambito de competencia de la
Subsecretaria;

Il. Desempenar los encargos que el Secretario le encomiende y, por acuerdo expreso, representar
a la Secretaria en los actos que su titular determine;

lIl. Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria;

IV. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las unidades administrativas
adscritas a la Subsecretarfa, conforme a las instrucciones del Secretario;

V. Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
érdenes y demas disposiciones en asuntos de su competencia;

VI. 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;

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

VIIl. Derogada. Fraccion derogada DOF 11-10-2012

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
ministrativa a su cargo, inciuyendo archivos y documentos electrénicos;

&« St Establecer la coordinacién necesaria con los demas Subsecretarios, el Oficial Mayor, el Jefe de
& ‘é BN gr icina del Secretario, el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia y el Titular de
: .;5& Péaw @oordinacion General de Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Piblica, asi como

B I%e#h las demds unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la

rac®

Secretaria de Educacién Publica para el mejor despacho de los asuntos competencia de dicha
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XIl. Adscribir al personal de las unidades administrativas de su responsabilidad y decidir sobre sus
movimientos dentro de tales unidades;

XlIl. Proponer al Secretario |a delegacion de facultades en servidores plblicos subalternos;
XIV. Acordar con los titulares de las unidades administrativas adscritos a la Subsecretaria;

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

XVI. Proponer medidas para el mejoramiento administrativo de las unidades administrativas que se
le adscriban y, en su caso, para la reorganizacion de las mismas;

XVII. 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;

XVIII. Proponer, en el ambito de su competencia, lineamientos y normas para el mejor
funcionamiento de los érganos desconcentrados de la Secretaria;

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

XIX Bis. Gestionar ante |la Oficialia Mayor el ejercicio y control del presupuesto autorizado a las
unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria, asi como la provisién de los recursos
materiales, servicios generales y sistemas informaticos requeridos para el cumplimiento de sus
atribuciones, y

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

Cada Subsecretaria contara con una coordinacién administrativa, con el objeto de atender las
necesidades de recursos financieros, humanos y materiales de las unidades administrativas que
se le adscriban.”

Atribuciones:

(NO APLICA)

5. -SERVICIOS QUE PROPORCIONA

R (NO APLICA)
& GG
g

_ SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S
HUMANOS Y ORGAMIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO )




g <
-
G
D_A
Z 0
oz
23
<3
Yo
Ll
98
A<
-4
L=
SE
<G
z o
£
= |
1751

ot

W |5k

6. ORGANIGRAMA

WOoIsyE NOIOVONE
——| 30 SRAVIONI 3
SINHOAN|
30 OLEANI R

HO

12UHY ELUIISE 2 SUL0 LoD EIDUSBIA

LEO-L opnET]

ofody ep SPUIGED 8P $0)5eNd .

YSCNANH
ety
JANDIDOZXAENS
HN
0D AFOLYAVIOON
ASTIVEZVW
sosHNTIEM
SANDIOIHAEE SANIDOIHASTS
HIN N
SYALVREI
SOOI S3/OUNE SVOLLY Al
¥ ey —— s omEHIre=s g AR »DSISY *HOSISY mﬁﬁoﬁw
SOMOIOTUCENS ANOUST SANPIOIHAENS
SANIOAOEE
TN 1IN [Ty HN zen i
DAVHIST
FALYHL SN «(.,M“ P IOV
NQIDWNICO0D ADoK LEERRE S
[T _ W _ Lo
voDwvis
HODWIZI0 JSROSSY
0 WHOIDIS FANDIDICRICOD
NODVNERICOD
1A 21
V]Hv13H0334NS
HH
L ap | euibed

YOISYE NQIOVOND3 34 VbV 34035aNs 00e

VOITENd NOIOVONAS 30 VRIVIFIOIS

ALNIOIN YIWVHO INVOHO

HUMANOS Y ORGAMIZACION .

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

20




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASI(

i A
B N

7. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto:

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

Objetivo
General del
Puesto

Proponer y conducir las politicas y estrategias que propicie el derecho a
la educacién, entendido como la igualdad de oportunidades para el
acceso, la permanencia y el logro educativo de los nifios y jévenes del
pais en la educacion basica, con el fin de que adquieran conocimientos
fundamentales, desarrollen competencias, valores y comportamientos
para ejercer una ciudadania responsable y comprometida; asimismo,
dirigir las reformas a la educacién basica con el propésito de mejorar la
eficacia y eficiencia en el disefio e implementacién de las politicas, el
seguimiento permanente, la transparencia en la aplicacion de los
recursos y la rendicion de cuentas.

Funciones

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

Desempefiar los encargos que el Secretario le encomiende vy, por
acuerdo expreso, representar a la Secretaria en los actos que su titular
determing;

Acordar con el Secretario los asuntos de las unidades administrativas
adscritas a la Subsecretaria.

Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las
unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria, conforme a las
instrucciones del Secretario.

Proponer al Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, 6rdenes y demas disposiciones en asuntos de su
competencia.

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.

Proporcionar la informacién, datos y cooperacion técnica que sean
solicitados por otras dependencias y entidades de la Administracién
Pdblica Federal, de conformidad con las instrucciones del Secretario.

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

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

SEP :
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
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Establecer la coordinacion necesaria con los demés 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 Coordinacién
General de Delegaciones Federales de |a Secretarfa de Educacion Publica,
asi como con las deméas unidades administrativas y 6rganos
administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacidn Plblica
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.

Coordinar el establecimiento y operacién 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 ejecucién por
parte de las unidades administrativas que se le adscriban.

Proponer, en el ambito de su competencia, lineamientos y normas para
el mejor funcionamiento de los drganos desconcentrados de la
Secretaria.

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

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

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

Interactia externamente con autoridades estatales y educativas,
Relaciones organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversa§
Internas y/o dependencias y ent‘ldades r_je la AQm;mstrauon Plblica Federal; asi
como, con organismos internacionales. internamente con las
EXEETIES Subsecretarias.
La informacién que se maneja v su difusién puede tener efecto en la
opinion publica

SEP
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MANUAL DE ORGANIZACION DELA
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Nombre del Puesto:

SECRETARIA PARTICULAR
Apoyar en la atencién y seguimiento de los asuntos encomendados por
Objetivo el C. Subsecretario, a través de la comunicacién personalizada, el control
General del de la agenda de su Titular, la integracién de informes y documentacion
Puesto soporte, con el fin de que se cumplan las metas y objetivos

institucionales.

Turnar a los funcionarios de la Secretaria, previo 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 atencién.

Proponer las medidas técnicas y administrativas para la simplificacion de
tareas y métodos de trabajo de las oficinas del area.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos y decisiones tomadas por su
jefe inmediato, y mantenerlo oportunamente informado sobre el estado
gue guardan los mismos para asegurar |a atencion de dichos asuntos.

Revisar y controlar la documentacion y correspondencia oficial dirigida
a su jefe inmediato superior, para mantenerlo informado sobre el
contenido de la misma.

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

Funciones I - . i ; s
Asistir a reuniones, actividades y comisiones de caracter oficial que le

sefiale su jefe inmediato.

Llevar la agenda de trabajo, asi como los acuerdos de su jefe inmediato
superior para tener un registro de los compromisos establecidos con los
funcionarios de la Secretaria y del Gobierno Federal y con otras
instituciones publicas, privadas y sociales.

Atender, canalizar y controlar las peticiones y audiencias que soliciten
las &reas que conforman el Sector Educativo, organismos publicos y
privados, asi como particulares en general, de acuerdo con la
competencia y prioridad requeridas, para apoyar en la atencién de los
asuntos responsabilidad de la Unidad Responsable.

Acordar con las unidades administrativas, érganos desconcentrados y
entidades paraestatales de la Subsecretaria de Educacién Basica; asi
como con otras Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pdblica
los medios y estrategias que permitan dar atencion y resolucién a
asuntos en materia educativa, con base en las instrucciones del (a)
Subsecretario (a).

: SEP.
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T Definir la factibilidad de la atencién directa por el (la) Subsecretario (a)

o por los directores generales, que se le adscriben ala misma, de asuntos
solicitados o pendientes para que se realicen de acuerdo a cierta
prioridad e importancia.

Controlar los apoyos de servicios internos por medio de la supervision
directa para que el (la) Subsecretario (a) pueda desempefar sus
actividades dentro y fuera de la Secretarfa de Educacion Publica.

Coordinar las giras y eventos que determine el (la) Subsecretario (a)
para representar, atender compromisos, dar cumplimiento y solucion a
temas educativos en tiempo, lugar y forma.

Tipo de relacion: Ambas
Interactla externamente con autoridades educativas estatales,

Relaciones organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas
internas y/o | dependencias y entidades de la APF, asi como organismos
Externas internacionales e internamente con unidades administrativas de SEP.

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

, SEP
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Nombre del Puesto:

COORDINACION DE ASESORES
Proporcionar al C. Subsecretario las recomendaciones y propuestas en

Objetivo materia educativa ponderando los aspectos académicos, sociales,

General del politicos, juridicos y econémicos; con el proposito de que cuente con

Puesto informacién suficiente y necesaria para la definicion de estrategias y
politicas.

Coordinar los asesores del C. Subsecretario en la realizacion de estudios
y propuestas de los diferentes planes y programas de la Subsecretaria.

Coordinar los trabajos de la Unidad derivado de los compromisos y
metas prioritarias establecidas en el Programa Nacional de Educacion.

Representar al C. Subsecretario en organismos y sesiones o eventos.

Preparar comentarios y recomendaciones respecto a cuestiones que
solicita el C. Subsecretario.

Coordinar la elaboracién de las ponencias o documentos para la
participacién institucional o personal del C. Subsecretario en eventos de
caracter nacional o internacional.

Participar en programas y actividades en los que intervienen varias areas
de la Subsecretaria.

Preparar textos, informes, presentaciones, etc., que solicite el jefe
inmediato.

Funciones Coordinar distintos proyectos educativos gue involucran a diversos

equipos conformados por unidades administrativas y organos
desconcentrados adscritos a la Subsecretaria; asi como entidades
paraestatales del sector educativo para la obtencién de resultados que
tengan que ver con la politica educativa de educacion basica.

Coordinar y supervisar la estrategia de informacion pUblica y social de |a
Secretaria de Educacién Pdblica, la cual impacta directamente en la
opinién publica, para contar con elementos de estudios que permitan
proponer acciones de mejora en la educacién de nivel basico.

Asesorar al(a) Subsecretario(a) en la conduccién de las politicas en el
QNIDOS 4o, ambito de la educacién basica, para apoyar su toma de decisiones y
% & 'ch contribuir en la prestacién de este servicio educativo.

Orientar a las unidades administrativas y organos desconcentrados
adscritos a la Subsecretaria en la aplicacion de politicas y estrategias
emitidas por el(a) Subsecretaric, para garantizar el cumplimiento y
desarrollo de las mismas.

T
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Tipo de relacion: Ambas

Interactiia externamente con autoridades educativas estatales,
T — organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas
dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal, asi como
organismos  internacionales e internamente con  unidades
administrativas de la SEP.

Internas y/o
Externas

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

. - SEP
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Nombre del Puesto:

ASESOR(A)

Presentar las opciones de caracter técnico respecto a los proyectos y
asuntos encomendados, en funcion del analisis y evaluacion del ambito
de trabajo correspondiente, con el fin de realimentar el desarrollo de los
programas especiales.

Investigar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir opinién técnica desde el
punto de vista econémico, politico, social y juridico de la informacién e
impacto de los programas y proyectos de las unidades administrativas
que coordinadas por la Subsecretarfa.

Objetivo
General del
Puesto

Investigar y proponer la asistencia técnica para el desarrollo de los
programas sustantivos de las unidades administrativas de Ila
Subsecretaria.

Realizar estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a rectificar,
reorientar y perfeccionar los objetivos y programas que por Reglamento
Interior competan a la Subsecretaria.

Funciones

Elaborar las ponencias y documentos para la participacién institucional
y personal en los eventos de caracter nacional e internacional.

Apoyar y asesorar a las unidades administrativas en la atencién y
solucién de los asuntos encomendados por el C. Subsecretario y/o el
Coordinador de Asesores.

Desempefiar las comisiones que le encomienden el C. Subsecretario y/o
el Coordinador de Asesores.

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

Tipo de relacién: Ambas

Interactlla externamente con autoridades educativas estatales,
Relaciones organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas

Internas y/o | dependencias y entidades de la Administracion Plblica Federal.
Externas Internamente interacta con unidades administrativas de la SEP.

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

SEP
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Nombre del Puesto:

ASESOR(A)

Objetivo
General del
Puesto

Presentar las opciones de caracter técnico respecto a los proyectos y
asuntos encomendados, en funcidn del andlisis y evaluacién del ambito
de trabajo correspondiente, con el fin de realimentar el desarrollo de los
programas especiales.

Investigar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir opinion técnica desde el
punto de vista econdmico, politico, social y juridico de la informacién e

impacto de los programas y proyectos de las unidades administrativas
gue coordinadas por la Subsecretaria.

Investigar y proponer la asistencia técnica para el desarrollo de los
programas sustantivos de las unidades administrativas de la
Subsecretaria.

Realizar estudios y proyectos de caracter técnico tendientes a rectificar,
reorientar y perfeccionar los objetivos y programas que por Reglamento

. Interior competan a la Subsecretaria.
Funciones

Elaborar las ponencias y documentos para la participacion institucional
y personal en los eventos de caracter nacional e internacional.

Apoyar y asesorar a las unidades administrativas en la atencién vy
solucion de los asuntos encomendados por el C. Subsecretario y/o el
Coordinador de Asesores.

Desempefiar las comisiones que le encomienden el C. Subsecretario y/o
el Coordinador de Asesores.

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

Tipo de relacién: Ambas

Interactla externamente con autoridades educativas estatales,
Relaciones organismos desconcentrados y descentralizados del sector y diversas

Internas y/o | dependencias y entidades de la Administracién Pulblica Federal.
Externas Internamente interactda con unidades administrativas de la SEP.

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

SEP
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Nombre del Puesto:
ASESOR(A)
Obijetivo Realizar estudios y formular opiniones técnicas para la instrumentacién
General del de los procedimientos relativos a los programas coordinados por la
Puesto Subsecretaria, con el fin de apoyar la resolucién de los asuntos.
Investigar, analizar, evaluar, sintetizar y emitir opinién técnica desde el
punto de vista econémico, politico, social y juridico de la informaciéon e
impacto de los programas y proyectos de las Unidades Administrativas
coordinadas por la Subsecretarfa.
Investigar y proponer la asistencia técnica para el desarrollo de los
programas sustantivos de las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria.
Realizar estudios y proyectos de caracter técnico, tendientes a
rectificar, reorientar y perfeccionar los objetivos y programas que por
Funciones Reglamento Interior competan a la Subsecretaria.
Elaborar las ponencias y los documentos para la participacién
institucional y personal en los eventos de caracter nacional e
internacional.
Desempefiar las comisiones que le encomiende el Coordinador de
Asesores.
Supervisar el proceso de deteccion de necesidades de bienes y servicios
de las areas de la oficina de la Subsecretaria.
Tipo de relacién: Ambas
Relscigimas Interactla externamente con Instituciones de la Administracién Piblica
Internas v/o Federal para las comisiones que le encomiende, e internamente con
Y Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica.
Externas
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del drea de
adscripcion.
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Nombre del Puesto:

SECRETARIA TECNICA
Coadyuvar al control y seguimiento de las gestiones de los asuntos que

Objetivo se generen en la Subsecretaria de Educacion Basica (SEB), que permitan

General del el manejo de la informaciéon en un marco de eficiencia, confianza y

Puesto transparencia, para la toma de decisiones y la conclusion de los
procesos.

Supervisar la recepcién de documentos de la oficina del C. Subsecretario,
para que la informacién oficial que ingrese cumpla con las condiciones
establecidas.

Proponer y supervisar la aplicacion de los criterios de seguimiento de los
asuntos para su canalizacion y atencion.

Apovar en la generacién de reportes periddicos del avance en la atencion
de los asuntos, para medir su grado de cumplimiento y vigilar, en su caso,
el desahogo de asuntos pendientes.

Funciones Dar seguimiento mediante avisos periddicos a los responsables de la

atencion de los asuntos, para conocer el avance de los mismos.

Supervisar que los asuntos que se reporten como atendidos, se hayan
concluido y, en su caso, registrar la conclusion definitiva del mismo.

Establecer y operar un sistema de indicadores para observar el avance
en la atencién de los asuntos, hasta la conclusién de los mismos.

Sugerir acciones de mejora continua del Sistema Interno de Control de
Gestion.

Tipo de relacién: Ambas

) Interactla externamente con autoridades educativas estatales vy
Relaciones diversas dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal,

Internas y/o asl como organismos internacionales e internamente con unidades
Externas administrativas de la SEP.

La informacién gue se maneja repercute hacia el interior del area de
1 adscripcion.
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Nombre del Puesto:

COORDINACION SECTORIAL DE OPERACION ESTRATEGICA

Objetivo Dirigir el proceso y desarrollo de la planeacién y gestién administrativa
General del en las unidades responsables que integran la Subsecretaria de Educacién
Puesto Basica, articulando su plan estratégico con el quehacer operativo.

Disefiar y administrar los sistemas de informaciéon que requiera la
planeacion y evaluacion de los planes y programas de las unidades
responsables de la Subsecretarfa de Educacion Basica.

Dirigir la vinculacién e integracién de la estructura programatica por
ejercicio fiscal.

Coordinar el proceso de evaluacién de los planes y programas
desarrollados por las unidades responsables de la Subsecretaria de
Educacién Basica, e informar al C. Subsecretario de los resultados
obtenidos.

Articular la gestion administrativa de las unidades responsables para la
sistematizacion de procesos y optimizacion del uso de los recursos.

Difundir la normatividad en materia de administracién de recursos
emitidos por las unidades responsables normativas de la Secretaria de
Educacién Pulblica y por las dependencias globalizadoras de la
Administracién Publica Federal.

Dar seguimiento a las observaciones realizadas por el Organo Interno de
Funciones Control a la Coordinacion Administrativa de las seis unidades
responsables de la Subsecretaria de Educacién Basica.

Integrar el anteproyecto de presupuesto por ejercicio fiscal de la
Subsecretaria de Educacion Basica.

Coordinar y supervisar las investigaciones en el ambito académico,
empresarial e institucional, con el propésito de conocer nuevas practicas
e innovaciones en la administracién, analizarlos y proponer aquéllas que
puedan ser establecidas en |la Subsecretaria.

Supervisar la incorporacién de nuevas metodologias para identificar las
fortalezas y debilidades en la operacién de |la Subsecretaria, y proponer
modificaciones a la organizacién y estrategias para superar las
debilidades en la operacidn de la Subsecretaria de Educacién Basica.

Coordinar el disefio y el establecimiento de estrategias para el cambio e
innovacion de la gestion administrativa.

Proponer modificaciones a la estructura administrativa para lograr
cambios en los procesos de trabajo, sustentados en los principios de
flexibilidad y eficiencia.

SEP
DIRECCION GENER#L DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGAMNIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA 5
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO




MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

T TN
S, [k f§.7
N, e -
W g e =

SFURETARIA DE

ERUCACION PUBLICA

Coordinar y supervisar la elaboracion y disefio del sistema de costos de
operacién de los procesos que se llevan a cabo en la Subsecretaria de
Educacion Basica.

Proponer programas de capacitacion y comunicacion para el personal de
la Subsecretaria de Educacién Basica, con el proposito de impulsar la
adopcién de valores y nuevas concepciones y practicas que permitan
ofrecer servicios de calidad.

Tipo de relacién: Ambas

Relaciones Interactlia externamente con instituciones de la Administracion Piblica
Internas y/o | Federal einternamente con unidades administrativas de la Dependencia.

Externas ) . ) ) ] ) i
La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del area de

adscripcion.
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Dar seguimiento a la operacién de programas estratégicos
encomendados.

Dar seguimiento a la implantacion del Modelo de Innovacion y Calidad
del Gobierno Federal, en coordinacion con las dreas concurrentes de la
SEP.

Tipo de relacion: Ambas

Interactla externamente con diversas dependencias y entidades de la

Relaciones o o s ; )

Int / Administracion Publica Federal e internamente con unidades
MEELFRE -0 administrativas de la SEP.

Externas

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

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS

Objetivo
General del
Puesto

Construir el desarrollo y administrar los sistemas de informacién, con el
fin de proporcionar los elementos estratégicos para la planeacion y el
logro de los programas y proyectos de la Subsecretarfa de Educacion
Basica (SEB).

Funciones

Proponer y desarrollar sistemas de informacion, una vez aprobados por
el Director de Planeacién Estratégica.

Elaborar y proponer planes para el funcionamiento y mejora continua de
los sistemas de informacién.

Atender y proporcionar soluciones optimas a los reguerimientos de
informacién estadistica de las diferentes areas de la SEB.

Supervisar la articulacién de la informacién mediante las bases de datos
generadas a partir del formato 911 por ciclo escolar y las de cada uno
de los programas y proyectos de la SEB, que permita conocer
informacion relevante para la toma de decisiones.

Coordinar y controlar los recursos informaticos para el logro de las
metas comprometidas por la SEB.

Supervisar la difusién de la informacién a los directivos, académicos,
funcionarios, investigadores y sociedad en general, interesados en el
quehacer educativo de la educacion basica.

Supervisar la construccién de sitios web que difundan las acciones
realizadas en la SEB, como parte de la transparencia y rendicién de
cuentas.

Supervisar la difusion de la informacién relevante sobre los programas y
proyectos cuya responsabilidad recae en la SEB.

Controlar y dar seguimiento a la actualizacién de los contenidos del
portal principal de la SEB.

Relaciones
Internas y/o
_ Externas
SADPS 2,

Tipo de relacién: Ambas

InteractUa externamente con proveedores e instituciones de los
sectores social y privado; e internamente con unidades administrativas
de la Secretaria de Educacién Pablica.

La informaciéon que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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’Iombre del Puesto:

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION PROGRAMATICA

Administrar el Sistema de Informacién Programatica que apoye la
gestién institucional de la Subsecretaria de Educacion Basica (SEB) y
propicie las condiciones para el cumplimiento de los programas vy
proyectos de educacién basica.

Supervisar el andlisis y registro del avance de las metas presupuestarias

de la Unidad Administrativa, mediante el Sistema de Evaluacidn
Programatica.

Objetivo
General del
Puesto

Supervisar la incorporacién de informacion referente a la afectacion de
indicadores y metas presupuestarias de la Unidad Administrativa.

Integrar y reportar el avance de las metas presupuestarias de la Unidad
Administrativa a la Direccion General de Planeacién, Programacién y
Estad/stica Educativa.

Integrar los informes en materia programatica presupuestal
correspondientes a las unidades administrativas adscritas a la SEB, para
su envio a la Direccién General de Planeacion.

Integrar y analizar |a informacion requerida por la Unidad de Enlace del
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pdblica (IFAD) en la SEP,
relacionada con la actualizacién del indice de expedientes reservados y
proteccién de datos personales de la SEB.

Funciones

Administrar los rubros tematicos de los sistemas de informacion que
apoyen la operacion de programas estratégicos de la SEB.

Analizar y emitir propuestas respecto a la estructura programatica
vigente, propuesta y gestionada ante las instancias globalizadoras
correspondientes.

Compilar el marco programatico anual de la SEB y proponer indicadores
de seguimiento al ejercicio presupuestal del siguiente afio.

Proponer ante la Direccién de Planeacién Estratégica la estructura
programatica para la U.R. 300.

Tipo de relacién: Internas

Relaciones interactGa con las unidades administrativas de la Secretarfa de
005 5, Internas y/o | Educacion Publica.
@G’,_#{“ S opExternas

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

SEP.
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Nombre del Puesto:

SUBDIRECCION DE GESTION Y SEGUIMIENTO A LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
Atender y dar seguimiento a la resolucion de los asuntos administrativos

Objetivo que representen las areas internas de la Subsecretarfa de Educacién
General del Basica (SEB) y las areas globalizadoras; asi como evaluar el ejercicio
Puesto presupuestal del Subdirector, para propiciar el uso eficaz de los recursos

asignados al mismo.

Coordinar la elaboracién del proyecto de Convenio Marco de
coordinacién para el desarrollo de programas y gestionar su
autorizacién ante la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la
Secretaria de Educacién Puablica (SEP).

Supervisar el envio a las Entidades Federativas del Convenio Marco de
coordinacién para el desarrollo de programas autorizado solicitandoles
sugerencias de modificacién que consideren necesarias.

Supervisar la gestion ante la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de
la SEP para la autorizacién del Convenio Marco de coordinacién que
incluya las modificaciones procedentes de las Entidades Federativas.

Supervisar el proceso de transferencia de recursos a las Entidades
Federativas, conforme lo establecido en el convenio de Coordinacion
para el desarrollo de programas sujetos a Reglas de Operacion.

Implantar mecanismos de vinculacion con las Entidades Federativas para
establecimiento de canales de comunicacion para la atencién de asuntos

derivados de los convenios aprobados con las Entidades Federativas.

Funciones . 5 o .
Implantar mecanismos de vinculacién entre las Unidades

Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica para el
seguimiento y mejora de los procesos y canales de comunicacién con las
mismas

Supervisar el andlisis de la asignacion de Recursos Presupuestales a las
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion
Béasica.

Preparar informe de asignacién de recursos presupuestales a la
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion
Basica.

Supervisar el andlisis del ejercicio presupuestal mensual de las Unidades
Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica.

Proponer mejoras al ejercicio presupuestal mensual de las Unidades
Administrativas adscritas a la Subsecretarfa de Educacién Basica y
presentar el informe para sustentar ajustes en la aplicacién de los
recursos asignados.

DIRECCION GEHERAL DE RECURSOS
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Identificar los subejercicios presupuestales relevantes en las Unidades
Administrativas adscritas a la Subsecretarfa de Educacién Basica vy
elaborar informe de los mismos al Director de Planeacion Estratégica
para las acciones que considere necesarias.

Tipo de relacion: Ambas

laci
|rF1{tEE?nC;2ne/SO Externamente se vincula con las Entidades Federativas e
Externgs internamente con la Unidad de Asuntos Juridicos de la SEP y con las
Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretarfa de Educacion
Basica.
SED.
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Nombre del Puesto:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMES E INDICADORES DE EDUCACION
BASICA

Concentrar, revisar y analizar la informacién derivada de Ila
implementacién, operacién y seguimiento de los Proyectos y/o
Programas a cargo de la Subsecretaria de Educacion Basica, con la
finalidad de obtener los elementos necesarios que permitan ponderar su
impacto e implementar acciones de mejora para el logro y cumplimiento
de metas. )

Proponer los criterios para elaborar la evaluacion de los proyectos y/o
programas que permitan verificar el seguimiento y logro de metas y
objetivos.

Objetivo
General del
Puesto

Elaborar escenarios a partir del andlisis de informacion proporcionada
por las Unidades Administrativas o coordinadores de los proyectos y/o
programas, que contribuyan a la toma de decisiones para la integracion
de politicas educativas.

Mantener comunicacién permanente con los enlaces, responsables y/o
coordinadores administrativos de las Unidades Administrativas
adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica para obtener datos que
permitan evaluar los resultados obtenidos por las acciones realizadas.

Elaborar los informes y reportes de los resultados de la evaluacion y
solicitudes de informacién que se realice conforme al logro de los
objetivos y metas planteados en los proyectos y/o programas de la
Subsecretarfa de Educacion Basica.

Funciones

Proponer escenarios para la integracién de las afectaciones
programaticas del ejercicio fiscal en curso, de acuerdo a las evaluaciones
de los resultados de los programas y/o proyectos, y con ello evitar
riesgos de incumplimiento de metas.

Proponer un calendario de trabajo para llevar a cabo las acciones de
evaluacion y seguimiento de las coordinaciones administrativas de las
D08 4. Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Educacién Basica.

Elaborar propuestas y acciones de mejora de acuerdo a los resultados
de los procesos de andlisis de la informacion obtenida por las Unidades
Administrativas de la Subsecretaria de Educacion Basica y Entidades
Federativas.

-
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Tipo de relacion: Ambas

Relaciones
Internas y/o Interactia externamente con las Entidades Federativas y al interior
Externas de la Dependencia con las Unidades Administrativas adscritas a la

Subsecretaria de Educacidn Basica.
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Nombre del Puesto:

COORDINACION ADMINISTRATIVA
Objetivo Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios
generales de la Unidad Administrativa, en apego al marco juridico
vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Difundir las disposiciones para la Administracion de los Recursos
Humanos, Financieros, Materiales y Servicios Generales, asi como en
materias presupuestarfa, organizacional, de innovacion y calidad al
interior de la Oficina de la Subsecretaria y a las Unidades
Administrativas que se le adscriben.

General del
Puesto

Gestionar, ante la Direccién General de Recursos Humanos y
Organizacion de la Oficialia Mayor, la aprobacion y registro de las
propuestas de modificacion organizacional, manuales
administrativos y contratos de honorarios de la Oficina de la
Subsecretarfa; asi como gestionar la aprobacién y registro de las
propuestas de modificacién organizacional y de manuales
administrativos de las demas Unidades Administrativas adscritas a
la misma.

Elaborar propuesta del anteproyecto de presupuesto, someter a la
valoracion de la Direccién General de Presupuesto y Recursos
Financieros, y coordinar la supervisién de la administracién de los
recursos financieros de acuerdo al presupuesto autorizado para la
operacién regular y los proyectos especificos de la Oficina de la

- N— Subsecretaria.

Coordinar y dar seguimiento a las modificaciones presupuestales de
la Oficina de la Subsecretaria.

Coordinar la Cartera de inversion de la Oficina de la Subsecretaria de
Educacion Bésica.

Flaborar el informe de la Oficina de la Subsecretaria para la Cuenta
PUblica de la Hacienda Publica Federal; asi como los demas que se
requieran en la materia.

Supervisar y autorizar la informacién ingresada en los modulos de
los sistemas administrativos e institucionales en materia de
recursos, humanos, materiales y financieros establecidos por las
instancias responsables, conforme el &mbito de competencia
establecido por las Unidades Administrativas normativas para Ia
operacién de la Oficina de la Subsecretaria.

Coordinar las acciones en materia de recursos humanos que se
establezcan en los diferentes subsistemas del Servicio Profesional de
Carrera y gestionar el proceso de ingreso, pago de remuneraciones
de los servidores pdblicos adscritos a la Oficina de la Subsecretaria.

HUMAROS Y CRGAMNIZACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
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Implementar el programa de capacitacion de la Oficina de la
Subsecretaria y de las Unidades Administrativas que se le adscriben.

Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion,
pago de remuneraciones, estimulos y recompensas del personal
adscrito a la Oficina de la Subsecretaria.

Coordinar la implementacién del "Sistema de Desempefio Basado en
Resultados” del personal de la Oficina de la Subsecretarfa, conforme
a las disposiciones que al efecto emita la instancia competente.

Gestionar la elaboracion de la descripcion, perfil y valuacion de
puestos, asf como la identificacion y descripcion de capacidades
técnicas.

Formular y gestionar el programa anual de adquisiciones,
arrendamiento y servicios; asi como 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.

Coordinar las solicitudes de servicios generales de la Oficina de la
Subsecretaria ante las Unidades Administrativas competentes de la
Oficialia Mayor.

Participar en el seguimiento a los requerimientos que realicen las
instancias globalizadoras relativas a la administracion de riesgos y el
control interno.

Implantar mecanismos de vinculacién entre las Coordinaciones
Administrativas de las Unidades Administrativas adscritas a Ia
Subsecretarfa para mejorar de manera integral la gestion de asuntos
administrativos.

Organizar reuniones periédicas con Coordinaciones Administrativas
de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretarfa, con el
fin de proponer solucién de asuntos administrativos.

Coordinar la operacién de los programas de Proteccion Civil y de la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en la Oficina de la
Subsecretaria.

Solicitar a la Unidad de Asuntos Juridicos la dictaminacion para la
aplicacién de las sanciones laborales a que se consideren aplicables
al personal adscrito a la Oficina de la Subsecretaria, en los términos
previstos en las Condiciones Generales de Trabajo.

Dirigir y coordinar la administracién de los documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las facultades de la Oficina
de la Subsecretaria de Educacién Basica, con base en la normatividad
vigente.

Realizar las consultas necesarias a las instancias competentes al
interior de la Secretarfa de Educacién Publica para atender diferentes
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F asuntos administrativos y laborales, por prestaciones no pagadasy

en general para intervenir y/o dar solucion a asuntos que se
requieran en la Oficina y en las unidades administrativas que se le
adscriban a la Subsecretaria.

Tipo de relacion: Ambas

Interacta externamente con organismos publicos, asi como
Relaciones proveedores particulares de bienes y servicios e internamente con areas

Internas y/o de‘la oficina de la Subsecretaria t_je Educacic:)n Basica (S!EF%) y con otras
Externas unidades responsables de la propia Secretaria de Educacion Publica.

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

SEP.
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Nombre del Puesto:

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Objetivo Administrar los recursos financieros y presupuestales asignados a la
Unidad Administrativa, de acuerdo a las normas y lineamientos vigentes
en la materia, con el fin de propiciar el cumplimiento de objetivos y
metas establecidos.
Flaborar la reprogramacién presupuestal para apoyar el desarrollo de
proyectos especificos de la Unidad Administrativa.

General del
Puesto

Elaborar en coordinacién con el area responsable de los recursos
materiales y servicios, el Mecanismo Anual de Necesidades (MANE) y el
Mecanismo Anual de Inversién (MAD.

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

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

Realizar la integracién del fondo revolvente asignado a la Unidad
Administrativa.

Funciones . . . .
Registrar y controlar el ejercicio del presupuesto asignado a la Unidad

Administrativa.

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

Supervisar la elaboracién de los estados de posiciéon financiera del
presupuesto asignado a la Unidad Administrativa.

Supervisar la elaboracién y el reporte a la Direccion General de
, Planeacién, Programacién y Estadistica Educativa, de la cuenta publica
por el presupuesto ejercido anual.

Supervisar las conciliaciones bancarias de las cuentas operadas por las
areas de la Unidad Administrativa.

Tipo de relacion: Ambas

Relaciones Interactiia externamente con organismos publicos, asi como con
proveedores particulares e internamente con areas de la Unidad
Administrativa y con otras unidades responsables de la Dependencia.

Internas y/o
Externas

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

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Objetivo Coordinar los recursos materiales y servicios asignados a la Oficina del
C. Subsecretario de Educacién Basica, conforme al presupuesto del
ejercicio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.
Planear y programar |os recursos materiales y servicios generales con el
fin de contribuir al adecuado funcionamiento de las areas de la Oficina
del C. Subsecretario.

General del
Puesto

Gestionar ante las instancias de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, la adquisicion de material y equipo, asi como para
la contratacion global de servicios.

Controlar el almacenamiento y distribucion de los bienes adquiridos a las
ireas internas de la Oficina del C. Subsecretario de Educacion Basica.

Generar un programa para el mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular, de los equipos y de las instalaciones asignadas a la
Subsecretaria.

Supervisar 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.

Determinar las necesidades anuales de recursos materiales de la oficina
del C. Subsecretario y tramitar su requisicion y abastecimiento.

Funciones Supervisar el proceso de deteccién de necesidades de bienes y servicios

de las areas de la Oficina del C. Subsecretario de Educacion Basica.

Verificar y proponer la integracién de los mecanismos anuales de
necesidades’ e inversion, en coordinacién con la Subdireccion de
Recursos Financieros.

Dar seguimiento a la gestion de las adquisiciones de bienes de los
mecanismos anuales de necesidades e inversian.

Asesorar en materia a recursos materiales y servicios a las areas de la
unidad administrativa, asi como a las demas unidades responsables
adscritas a la Subsecretaria.

Verificar el registro y actualizacién del sistema de informacion sobre
movimientos de bienes instrumentales y de consumo de la Oficina del C.
Subsecretario de Educacion Basica.

Supervisar la distribucién de la correspondencia que se genere en la
Oficina del C. Subsecretario de Educacién Basica.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS Y ORGANIZACION
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Supervisar la ejecucién de los programas de proteccion civil y de
seguridad e higiene para mantener un ambiente laboral propicio y
confiable dentro de las instalaciones de la Oficina del C. Subsecretario
de Educacion Basica.

Tipo de relacién: Ambas

Relaciones Interactla externamente con proveedores particulares e internamente
con las areas de la Unidad Administrativa, y con otras unidades

Int /0 . R
il responsables de la Secretaria de Educacién Pablica (SEP).

Externas

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

‘ SEPR
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Nombre del Puesto:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Objetivo Controlar de acuerdo a la normatividad, la atencidn y gestion de los
procesos inherentes a la administracion de los recursos humanos, con el

General del 8 . :
Puest fin de sustentar el pago, las prestaciones y el desarrollo profesional de
uesto los empleados de la Unidad Administrativa.

Dar seguimiento a los tramites para el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal en la Unidad Administrativa.
Integrar la informacién del sistema de Evaluacion del Desempefo
basado en resultados del personal de la Unidad Administrativa.
Integrar el soporte documental para la elaboracién de la descripcion,
perfil y valuacién de puestos; asf como la identificacion y descripcion de
capacidades técnicas.
Elaborar el Programa Anual de Capacitacién para el personal de la
Unidad, utilizando herramientas de deteccién de necesidades.
Verificar el tramite de altas, bajas y demas movimientos del personal;
asi como mantener actualizada la plantilla del personal.
Verificar la actualizacion de la informacién en el sistema electrénico
correspondiente al personal de la Unidad Administrativa.
Verificar el pago de remuneraciones, pagos especiales y, en su caso,
gestionarlos ante la instancia correspondiente.

Funciones

Revisar y verificar los movimientos en las néminas y, en su caso, realizar
las gestiones y 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 gque incurri6 en el periodo
laborado, con el fin de atender a la normatividad vigente

Integrar el soporte documental para la gestién de la dictaminacion y
registro de las propuestas de modificacion organizacional, manuales
administrativos y contratos de honorarios de la Unidad Administrativa.

Verificar los tramites presentados por los trabajadores de la Unidad
Administrativa referentes a constancias de empleo, expedicién de
credenciales, hojas de servicios, préstamos del ISSSTE, tramites de
seguros como prestacion, entre otros.
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Coordinar la difusion y asesoramiento a los trabajadores de la unidad
administrativa referentes a las prestaciones a que tiene derecho.

Integrar el presupuesto del capitulo 1000 para el siguiente afio.

Realizar las conciliaciones presupuestarias con el drea de Recursos
Financieros de la misma Coordinacién y con la Direcciéon General de
Presupuesto y Recursos Financieros.

Elaborar la parte correspondiente a gasto por servicios personales
referente al Informe de la Hacienda Plblica Federal.

Tipo de relacion: Ambas

Relaciones Interactéa externamente con otras dependencias e internamente con
Internas y/o 4reas de la Unidad Administrativa y con otras unidades responsables de

la Dependencia.
Externas P

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del area de
adscripcion.
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3. CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO FEDERAL Y

CODIGO DE CONDUCTA PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Caodigo de Etica de los Servidores Pablicos del Gobierno Federal
(D.O.F. 20/08/2015)

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

1.

Legalidad.- Los servidores pUblicos hacen sélo aquello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuacién a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por
lo que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones,
facultades y atribuciones.

Honradez - Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo
o comisién para obtener o pretender obtener algln beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a gue 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.

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

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

Eficiencia.- Los servidores pUblicos acttian conforme a una cultura de servicio orientada al
logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a
fin de alcanzar las metas institucionales segln sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentacién vy
discrecionalidad indebida en su aplicacion.

-
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II. Valores que todo servidor pUblico debe anteponer en el desempefio de su empleo, cargo, comision
o funciones:

1.

(V3]
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Interés Piblico- Los servidores pUblicos actlan buscando en todo momento la maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva.

. 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 arménica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la
eficacia y el interés publico. '

. Respeto a los Derechos Humanos.- Los servidores plblicos respetan los derechos

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

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

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

Entorno Cultural y Ecoldgico.- Los servidores plblicos en el desarrollo de sus actividades
evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemnas del
planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del
medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven
en la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y el medio ambiente, al ser &l
principal legado para las generaciones futuras.
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7. Integridad.- Los servidores publicos actlan siempre de manera congruente con los
principios que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion,
convencidos en el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempeno una
ética que responda al interés pUblico y generen certeza plena de su conducta frente a todas
las personas con las que se vincule u observen su actuar.

8. Cooperacion.- Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en |os planes y programas gubernamentales,
generando asi una plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de los ciudadanos en sus instituciones.

9. Liderazgo.- Los servidores pUblicos son guia, ejemplo y promotores del Cddigo de Eticay
las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios
que la Constitucién y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales gue 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
informacion publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso vy
proporcionando la documentacion que generan, obtienen, adquieren, transforman o
conservan; y en el &mbito de su competencia, difunden de manera proactiva informacion
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno
abierto.

11.Rendicion de Cuentas.- Los servidores plblicos asumen plenamente ante la sociedad y sus
autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo
gue informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de
sanciones, as/ como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la
ciudadania.
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Cédigo de Conducta para los Servidores Piiblicos de la Secretaria de Educacién Publica
(D.OF. 26/01/2016)

. PRINCIPIO DE LEGALIDAD.- Cumplir con las leyes, reglamentos y demas diSpOS[CIOnES
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.

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

Valor:

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

Normas de Conducta:

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

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

lll. PRINCIPIO DE LEALTAD .- Satisfacer el interés superior de las necesidades de |a sociedad por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacién.

Valor:

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

Norma de Conducta:
4.1 Ejerzo mis derechos y cumplo con mis obligaciones.
C\\",\*‘%‘:@"ﬁ - Valor:

‘i- Interés pablico.- Satisfacer las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
rﬁereses particulares ajenos al bienestar comun.
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IV. PRINCIPIO DE 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 Actud con amabilidad y cortesia en el trato con los demas.
Valor:

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

Norma de Conducta:

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

Valor:

8. Izgualdad y no discriminacion.- Prestar el servicio pblico con un trato igualitario frente
a la colectividad educativa, sin distincidn, exclusidn, restriccion, preferencia o cualquier otro
motivo.

Norma de conducta:

8.1 Trabajo diariamente para que todas las acciones que se desarrollen en la Institucion,
promuevan la igualdad entre las mujeres y hombres, sin distincién de la condicion sacial, sexo,
color de piel, embarazo, estado civil, discapacidad, preferencia sexual o cualquier otra
situacion similar.

Valor:

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

Norma de conducta:

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

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

. Valor:
_‘_.g\a.zms 2 ; il . .
Foaiiii 10. Rendicion de cuentas.- Informar a la sociedad de las acciones que se derivan de su
53;%4:‘;5;. zempleo, cargo o comision.
e 3 N R o
£ 35 ™S4 Norma de conducta:

o © \-- \? . g
>J=#" 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.
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Valor:

11. Formacién.- Potenciar el desarrollo, superacién y actualizacién del individuo, en su Ambito
personal y profesional haciendo uso de sus facultades y competencias con el propésito de
beneficiarse el mismo y a la sociedad en general.

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

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

Valor:

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

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 comdn. :

Norma de conducta:

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